Universidad Nacional del Callao
Licenciada por Resolucion N° 171-2019-SUNEDU/CD

Oficina de Secretaria General

Callao, 15 de marzo de 2021

Sefor

Presente.-
Con fecha quince de marzo de dos mil veintiuno, se ha expedido la siguiente Resolucion:

RESOLUCION RECTORAL N° 145-2021-R.- CALLAO, 15 DE MARZO DE 2021.- EL RECTOR DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO:

Visto el Oficio N° 0135-2021-OTIC (Expediente N° 01093243) del 14 de marzo de 2021, por medio del cual
el Director de la Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion emision de Resolucion sobre uso
reglamentario del nuevo Sistema de Gestién Documental de la Universidad Nacional del Callao.

CONSIDERANDO:

Que, conforme al Art. 8 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, el Estado reconoce la autonomia universitaria.
La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion,
la acotada Ley y deméas normativa aplicable, autonomia que se manifiesta en los regimenes: 8.1 Normativo,
8.2 De gobierno, 8.3 Académico, 8.4 Administrativo y 8.5 Econdmico;

Que, los Arts. 60 y 62, 62.2 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, concordantes con los Arts. 126 y 128,
128.3 de la norma estatutaria, establecen que el Rector es el personero y representante legal de la
Universidad, teniendo entre sus atribuciones, dirigir la actividad académica de la Universidad y su gestion
administrativa, econdmica y financiera, de conformidad con lo establecido en el Estatuto y los Reglamentos
vigentes;

Que, obra en autos, el Oficio N° 006-2021-OTIC-D-UNAC del 13 de marzo de 2021, por el cual el responsable
del Area de Desarrollo de Sistemas de la Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion informa
sobre el Sistema de Gestién Documental (SGD), el cual es un sistema desarrollado por la Presidencia del
Consejo de Ministros (PCM) y fue proporcionado a la Universidad Nacional del Callao para que a través de
la Oficina de Desarrollo de Sistemas de la Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion realice su
implementacion, configuracion y adaptacion a nuestro modelo de trabajo; asimismo, informa que el
mencionado sistema esta desarrollado con Software Libre con Base de Datos en PostgreSQL siendo las
principales ventajas del SGD las siguientes: * Permite el registro, recepcion y atencién de documentos en
forma virtual; * En cada trdmite permiten adjuntar documentos en formato digital; * Reducir el tiempo de
atencién de los tramites de la UNAC; * Evita la perdida de documentacion; * Ahorro de tiempo y material
(impresién, copias, duplicados, etc); y * Seguridad de los documentos; asimismo, informa que el lunes 08 de
marzo realiz6 la presentacion del sistema y posteriormente la capacitacion y taller de su uso por parte de las
oficinas de las 11 Facultades, Unidad de Posgrado y Oficinas del rectorado permitiendo realizar la creacion,
recepcion, atencion de documentos entre las diferentes oficinas usando el SGD; adjunta los manuales
elaborados, los cuales han sido proporcionado a las oficinas; por lo que solicita se emita la resolucion
respectiva para su uso reglamentario en la Universidad Nacional del Callao como UGnico Sistema de Gestién
Documental (SGD) y entre en vigencia desde el lunes 15 de marzo;

Que, el Director de la Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacion mediante el Oficio del visto,
solicita la emision de la Resolucion correspondiente al Sistema de Gestion Documental (SGD-UNAC) para
su utilizacion reglamentaria en la Universidad Nacional del Callao; indica que el mencionado sistema fue
presentado el 08 de marzo de 2021 y en los dias sucesivos realizd la capacitacion respectiva al personal
involucrado en los tramites administrativos, el cual estuvo a cargo del equipo de desarrollo de la Oficina de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion; asimismo, adjunta la documentacién enviada por el area de
Desarrollo de la Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion para conocimiento y consideracion;
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Que, el Articulo 6 numeral 6.2 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General sefiala que el acto administrativo puede motivarse mediante la declaracién de
conformidad con los fundamentos y conclusiones de anteriores dictamenes, decisiones o informes obrantes
en el expediente, a condicién de que se les identifique de modo certero, y que por esta situacion constituyan
parte integrante del respectivo acto;

Estando a lo glosado; al Oficio N° 188-2021-R-UNAC/VIRTUAL del 15 de marzo de 2021, a la documentacion
sustentatoria en autos; a la documentacion sustentatoria; de conformidad a lo dispuesto en el numeral 6.2
del articulo 6 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUSy, en uso de las atribuciones que le confieren los Arts. 126
y 128 del Estatuto de la Universidad Nacional del Callao; concordante con los Arts. 60 y 62, 62.2 de la Ley
Universitaria, Ley N° 30220;

RESUELVE:

1° DISPONER, que en la Universidad Nacional del Callao se use el SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL (SGD) en todos los procesos administrativos, a partir del 15 de marzo de 2021,
conforme a lo solicitado por la Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacién de esta Casa
Superior de Estudios, asimismo, se adjunta el Manual del Sistema de Gestion Documental el mismo
que forma parte de la presente Resolucion.

20 ESTABLECER que el proceso de adaptacién al SGD sea liderado por el Lic. JOSE LUIS YUPANQUI
PEREZ y su equipo de trabajo de la OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION (OTIC), otorgandosele un plazo de 15 dias calendarios para la realizacién de dicho
proceso de adaptacion.

3° TRANSCRIBIR, la presente Resolucién a los Vicerrectores, Facultades, Escuela de Posgrado,
dependencias académicas-administrativas, gremios docentes, gremios no docentes, representacion
estudiantil, para conocimiento y fines consiguientes.

Registrese, comuniquese y archivese.

Fdo. Dr. ROGER HERNANDO PENA HUAMAN.- Rector de la Universidad Nacional del Callao.- Sello de

Rectorado.-

Fdo. Abog. LUIS ALFONSO CUADROS CUADROS.- Secretario General (e).- Sello de Secretaria General.-

Lo que transcribo a usted, para su conocimiento y fines consiguiente.

=\ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

Oficing4e Secretaria General

Cuddros Cuadros

ario General ()

cc. Rector, Vicerrectores, Facultades, EPG, dependencias académico-administrativas,
cc. gremios docentes, gremios no docentes, R.E. y archivo.
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1) COMO INGRESAR AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Para ingresar al Sistema de Gestion Documental (SGD) de la Universidad Nacional
del Callao debe acceder al siguiente enlace:

https://sgd.unac.edu.pe/sso-Web/

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

UMNAC
Iniciar sesidn

Usuarnio;
Usuario
Contrasefa:

Fasvword

D, ROGER HERNANDO PEFRLA HUAMAM

Dificing de Teenologha ¢ Inbarmacion ¥ Comuricacion
RECTOR

oTIC

Rellenar los campos usuario y contrasefia con las credenciales de acceso,
posteriormente pulsar el boton aceptar.

Iniciar sesidn

Usuario;
Ingresar usuario y Hrai
. Contrasena:
contrasena —

(=
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2) PARTES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Al acceder al sistema, la pantalla principal esta dividida en cuatro areas:

Buscador

3 Recibir - Clasificar

3 Bandeja de entrada

3 Bandeja de salida

Area de trabajo

™ Bandeja de entrada - Firma

® Bandeja de entrada - Del drea
© Bandeja de salida - Delegados
% Evaluar pr. gestion documental

Bandeja

5 Acumular documentos

Menu de
opciones

MenU de opciones: Permite acceder a la ventana “Recibir — Clasificar” (Registrar
documentos), “Bandeja de entrada” y la “Bandeja de salida”.

Bandeja: Muestra la bandeja de entrada o la bandeja de salida. En esta seccion se muestra
el detalle de los documentos.

Area de trabajo: En esta seccion se muestra el detalle de los documentos.

Buscador: Permite buscar documentos de acuerdo a un rango de fechas.

3) COMO ENVIAR UN DOCUMENTO

Para enviar un documento debe acceder a la opcion “Recibir — clasificar” que se encuentra
en el menu de opciones. Esta ventana permite enviar documentos de manera interna a otras
oficinas.

Esta ventana se divide en 3 secciones: Identificacion del Documento, Distribucién y Adjuntar
Sustentos.

(] REGISTRAR DOCUMENTO/CASO

Identificacion del Documento/<aso
5 Recibir - Clasificar

Plataforma Digital de Gesti ~

Origen Documento/caso @ Ddemo @ Intemo
" Bandeja de entrada "
j_ . Fecha Entrada * 14/03/2021 05:23:53 . Arez Origen * FIME DECANATO -
5 Bandeja de salida
SubCategoria en proceso * | Seleccione Clasificador

O Bandeja de entrada - Firm ne del
3 Bandeja de entrada - Del 4 TiPo de documento Seleccione Clasificador " J bocumentorcaso m

O Bandeja de salida - Deleg4 Asunto *

5 Evaluar pr. gestion docum —

» Acumular documentos

Para Areas o Usuarios = | [ Ingrese el 4rea o codigo o
Con copia a
Prioridad * Normal = | Accién * Accion necesaria |
Adjuntar Sustentos
Unsutemoslver [sdecion imero Obseracon (7o |
e : A Muiltiples sustentos en un g ]
Mulltiples sustentos en PDF Hltples sustenios en ur
= zipeado —
Bitacora (Post it)
Nota
Sustent PDF

B Firmar # Derivar m
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3.1) IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

En esta seccion los campos que tienen un (*) son obligatorios. Para enviar un documento a
una oficina o dependencia debe llenar los siguientes campos: “Origen Documento”, “Area

Origen”, “Subcategoria en Proceso”, “Tipo de documento, “N° del Documento”, “Adjuntar el
PDF” B3 y el “Asunto”. Los campos que tienen un (*) son obligatorios.

IREGISTRAR DOCUMENTO/CASO

Identificacién del Documento/caso

QOrigen Documento/caso Externo Interno
Fecha Entrada * 14/03/2021 15:44:59 Area Origen * OTIC DIRECTOR
SubCategoria en proceso * Seleccione Clasificador
) Ne del
Tipo de documento Seleccione Clasificador m
Documento/caso

Asunto *

Origen Documento: Seleccionar Interno cuando es un documento generado en la
universidad, y seleccionar externo cuando se ingresa un documento de un tercero.

Qrigen Documento/caso Externo nkerno

Area Origen: Seleccionar su area asignada.
Subcategoria en proceso: Seleccionar la subcategoria “Remite carta, oficio u otro”.

Tipo de Documento: Seleccionar el tipo de documento segun sea el caso.

Tipc de documento Seleccione Clasificador

Seleccione Clasificador &
Acta
Ayuda memoria

Boleta de compra

Boleta de venta Seleccionar el tipo
Carta P

Certificado de documento
Circular

Conformidad

Declaracion jurada

Asunto: Ingresar el asunto con el cual se enviara el documento.

Asunto * SE REMITE EL OFICIO 124-2021-0TIC

N° del Documento: Ingresar un nombre relacionado al documento

N® del N° del
Documento/caso Documento/caso OFICIO 124-2021

Luego debe seleccionar el botén “PDF” y elegir el archivo de la computadora que se desea
subir quedando de la siguiente manera (Solo se aceptan archivos en formatos PDF).

Seleccionar el botén
PDF para subir el m |:> ﬂ

archivo

Oficinade Tecnologias de la Informacion y Comunicacion 5
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Seccién “ldentificacion del Documento” con campos llenados:

REGISTRAR DOCUMENTO/CASO

Identificacion del Documento/caso

. Externo o Interno
[14/03/2021 154050 [[ED)

SubCategoria en proceso * [ Remite carta, oficio u otro -

Tipo de documento [ Oficio N

Origen Documento/caso

|OTIC DIRECTOR - I
|| OFICIO 124-2021.pdf n

J

Fecha Entrada * Area Origen *

N° del

‘ OFICIO 124-2021-0TIC
Documento/caso

Asunto * | SE REMITE EL OFICIO 124-2021-0TIC

3.2) DISTRIBUCION

Se debe completar seccion “Distribucion” donde se indicaran los destinatarios a quienes
va dirigido el documento

Los campos que tienen un (*) son obligatorios.

+ | Ingrese el area o codigo o |

Para Areas o Usuarios

[
Con copia a | |
[

Prioridad * Mormal * |Accion * [Accion necesaria v

Para: Seleccionar la categoria “Areas o Usuarios”.

Destinatario: Ingresar el area o cédigo de uno o mas destinatarios (el sistema permite
ingresar multiples destinatarios para los oficios circulares).

Distribucién
|
Para [Areas o Usuarios vI] Ingrese &l area o codigo o |
Con copia a | |
Prioridad * [Nc:rmal = JAccion * [Accion necesaria

Importante: No debe seleccionar como destinario las opciones que tengan dos guiones (- -)

adelante del nombre de la oficina o dependencia.

| FIME DIRECC

- - FIME DIRECCICMN DE ESCUELA PROFESIOMAL DE EMERGIA -
ELRAE DUBECCIOR OE ECr | (E] A RROEECINRIAL TIE RAES AR

FIMEDEPM - FIME DIRECCION DE ESCUELA PRCFESIOMAL DE MECANICA - FIME
DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DE MECANICA

FIMEDEPE - FIME DIRECCICM DE ESCUELA PROFESICMAL DE EMERGIA - FIME
DIRECCION DE ESCUELA PROFESIOMNAL DE ENERGIA

CORRECTO

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
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Con Copia a: Permite ingresar el area o codigo los destinatarios a los cuales se remitira una
copia del documento.

Para [g;,e;.q ollsuaro = Ingrese el drea o codigo o )
Con copia a | |
Prioridad * lNc:rmaI * JAccién * | Accion necesaria v J

Prioridad: Seleccionar la prioridad (normal, urgente o muy urgente).

Para [ﬁ\reas o Usuarios + | Ingrese el area o codigo o |

Concopiaa | |

.

Pricridad * |N0rma| M lACCiC')I'I * [Accion necesaria d

Accion: Seleccionar la accion requerida.

Para [ﬁ\reas o Usuarios + | Ingrese el area o codigo o |
Con copia a | |
Prioridad [Normal w JAccion * [Accion necasaria v

Ejemplo:

“ FIMEDEPM - FIME DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DE MECANICA - FIME DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DE MECANICA |

Para [Areas o Usuarios - 1\ FIMEDEPE - FIME DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DE ENERGIA - FIME DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DE ENERGIA | ‘

Ingrese el drea o codigo o

| FIMEOTIC - FIME OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION - FIME OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Con copia a

Prioridad * Normal - 'Accidn * Revision, correccion - l

3.4) ADJUNTAR SUNTENTOS

La seccion “Adjuntar sustentos” permite subir uno o varios documentos al expediente.

Adjuntar Sustentos
U tento a |
N g [ o [ Jomemen [ GG
vez

Multiples sustentos C]U Multiples sustentos D U
en PDF en un zipeado

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion 4
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Para adjuntar un sustento, debe seleccionar el tipo de sustento.

Adjuntar Sustentos

e e [ oo () G
vez

Multiples sustentos C]U Multiples sustentos DU

en PDF en un zipeado

Luego ingresar el “Numero”, “Observacién” y adjuntar el sustento en PDF

Adjuntar Sustentos
U tent: |

nsustentoa’a v]mmem SUSTENTO 1 | Observacion | ADJUNTO 1 ADJUNTO 1.pd n
vez

Multiples sustentos D U Muiltiples sustentos [:]U
en PDF en un zipeado

Para agregar mas de un sustento debe dar clic en el botén “Agregar” [EX.

Un sustento a la

Adjuntar Sustentos

U tent: |

nsustentoata mmmero SUSTENTO 1 | Observacion ADJUNT01 ADJUNTO 1.pd n -
Multlples sustentos D U Muiltiples sustentos C]U

en PDF en un zipeado

Se mostrara el campo para agregar otro sustento.

Adjuntar Sustentos
V] tent |
nsustentoala (. : |’”mer° SUSTENTO 1 | Observacion ADJUNT01 ADJUNTO 1. ”‘n -

S ————
Un sustento a la
(oo | Joree | oo || G
Multlples sustentos [ JU Multiples sustentos [ ]D
en PDF en un zipeado

3.5) ENVIO DEL DOCUMENTO

Para enviar el documento registrado a los destinatarios sefialados, debe pulsar el botdn
derivar

En este ejemplo se envid un oficio a dos oficinas, con copia a una oficina, prioridad normal y se adjuntd un sustento.

REGISTRAR DOCUMENTO/CASO

Identificacién del Documento/caso

Qrigen Documento/caso . Externo o Interno

Fecha Entrada * ‘ 14/03/2021 15:08:50 . Area Origen * [o‘ﬂc DIRECTOR /—']

SubCategoria en proceso * [Rem\te carta, oficio u otro -

Tipo de documento [Ofi(\o g;f:rlnento/(aso | OFICIO 124-2021 | OFICIO 124-2021.pdf n
Asunto * ‘ SE REMITE EL OFICIO 124-2021 PARA SU ATENCION é‘

| FIMEDEPM - FIME DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DE MECANICA - FIME DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DE MECANICA |
Para Areas o Usuarios ~ || FIMEDEPE - FIME DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DE ENERGIA - FIME DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DE ENERGIA |
Ingrese el drea o codigo o

| FIMEOTIC - FIME OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION - FIME OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION | ‘

Con copia a

Prioridad * Normal v IACC‘(')" * Revision, correccion v l

Adjuntar Sustentos
Un sustento a la vez * Numero * ‘ SUSTENTO 1 ‘ Observacion ADJUNTO 1 ‘ ADJUNTO 1.pdf n

dltiles sustentos en Muiltiples sustentosenun )
Mitpes s enpor ()] zipeado &0 Para enviar el documento debe
dar clic en el botén “Derivar”

|
Sustento ﬂ a rivar
[ rimar_ [ omir & conet

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion a
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Se mostrara el mensaje de registro exitoso y los datos del documento para poder realizar el
seguimiento:

'. Tramite Registrado Exitosamente

Tramite Registrado Exitosamente

Datos del documento (Solicitud)

N® Del documento : T189-2021-08-0000003
Fecha: 14/03/2021 18:25

7189-2021-02-0000003

Cinprimie | corar |

4) COMO RECEPCIONAR UN DOCUMENTO

El primer paso consistira en ingresar a la seccion “Bandeja de Entrada” que se encuentra en
el menu de opciones lateral izquierdo.

Al dar clic en “Bandeja de Entrada” mostrara los documentos por atender en la parte central
(El sistema mostrara los documentos que se hayan tramitado el mismo dia).

Ingrese el valor a buscar

Flataforma Digital de Gestién 1. -

Trazabilidad texto

L] Bﬁ; h LoC Iﬂﬁ flﬁli X FIME DECANATO - N Remite carta, oficio u ¢ 14/03/2021 18:23
- FIME DECANATD Evaluacion 14/03/2021 1825
[ Bandeja de entrada 7189-2021-08-0000003 OFICIO 023-2021-fime 4 || 1 Recibidc

™ Bandeja de salida

™ Bandeja de entrada - Firma

@ Bandeja de entrada - Del area

™ Bandeja de salida - Delegados

Para filtrar los documentos recibidos en un rango de fechas debe seleccionar el icono de la
lupa ﬂ en el Buscador.

t‘\ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
} UNAC
S Fecha Fecha Estado [y
} lfo1/01,2021] | 14/03/2021 | [Todos ~ (z
‘ Ingrese el valor a buscar ﬂ Inicio: * Fin: * —_— Caso:
Unidad ([« Ene v(2021 v Unidad
FIME DECANATO - N Remite carta, oficio uoff 4o productora [Todos -
FIME DECANATO Evaluacion e L M X J v 3 D
Gestion : :
7189-2021-08-0000003 OFICIO 023-2021-fime.
| 1o 1of 2of a1 z2| as] 2]
BEEEEDEE

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion a
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SITEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA UNAC

Se mostraran una serie de campos donde debemos seleccionar la fecha de inicio, fecha de
fin, estado del caso, unidad de gestién, unidad productora segun sus permisos y seleccionar

el boton “Buscar” [load .

Fect —— Fect Sy— Estad (

echa [01/01/2021 =ene [14/03/2021 | >2% [ Todos -] |
Inicio: * — Fin: * — Caso: \

Unidad ) Unidad )

de I UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALL#{ v l Productora I_Todos - l © Buscar
Gestion : :

Luego de dar clic en el botdn buscar se mostraran los documentos recibidos en el rango de
fechas.

Para atender un documento, debe pulsar sobre él, y el documento se sombreara de color
amarillo, como se muestra a continuacion:

Plataforma Digital de  ~

ngrese ol valor o buscar [ =] , _ , —
Datos generales m Bitacora (Post it) Trazabilidad grafica

3 Recibir - Clasificar FIME DECANATO - N Remite carta, oficit 14/03
- FIME DECANATO Evaluacion 14/03
‘ 3 Bandeja de entrada 7189-2021-08-0000003 OFICIO 023-2021- 1) [

= 000000000000001218.pdf 111 + B + &

Area de trabajo

¢ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
/' FACULTAD DE INGENIERLA MECANICA Y DE ENERGIA

™ Bandeja de entrada - |
3 Bandeja de entrada - [

3 Bandeja de salida - De

O Evaluar pr. gestion dog

O Acumular documentor

“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

Callao, 10 de marzo de 2021

| OFICIO CIRCULAR N° 023-2021-FIME/UNAC

Sefiores
a‘ PROGRAMACION ACADEMICA

Visor de los Prosente.
De mi especial consideracion:
documentos en

PDF Trazabilidad texto

4.1) ATENCION MEDIANTE ASIGNACION
La asignaciéon de un documento implica que éste sera atendido por un usuario de lamisma

oficina, para ello pulsar sobre la pestafia “Asignar” en el “Area de trabajo”, como se muestra
a continuacion:

Datos generales m Bitacora (Post it) Trazabilidad grafica

Dependencia QTIC DIRECTOR

MNota p
Prioridad * Narma ~ |Accién * Accion necesaria -
Para

B Registrar =~ Cancelar
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SITEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA UNAC

Para asignar a un usuario de la misma oficina debe llenar la siguiente informacion:

Datos generales m Bitacora (Post it) Trazabilidad grafica

Dependencia OTIC DIRECTOR

MNota

e
Pricridad * Meorma T |Accién | Accion necesaria v |
Para
B Registrar < Cancelar

Nota: indicar el nombre de la persona responsable de la atencién y la actividad que realizara**

Prioridad: Seleccionar la prioridad (normal, urgente o muy urgente).

Accién: Seleccionar la accién necesaria.

Para: Ingresar el destinatario interno (se puede autocompletar)

Quedando un resultado similar a la siguiente imagen:

Datos generales m Bitacora (Post it) Trazabilidad grafica

Dependencia OTIC DIRECTOR

Nota SE DERIVA A CARLOS PARA VALIDACION p
Pricridad * Norma - | Accion * | Accion necesaria |
Fara ASISTCNTEL TRES

Posteriormente pulsar sobre el botén registrar:

Registrar
e — |

4.2) ATENCION MEDIANTE DERIVACION

La derivacion de un documento implica que éste sera atendido por un usuario de otra
oficina, para ello pulsar sobre la pestafa “Actuacion” en el “Area de trabajo”, como se muestra
a continuacion:

o ) ) T T
Indice
Para [Areas o Usuarios ’T] Ingrese el drea o codige o nombre del destinatario inter |
Con copia a | |
Priaridad * [Normal ’T]ACCiéF * | Accion necesaria m
Maota | 4|
‘ Sustento | Seleccione ITI | | ED |
o=
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Para derivar el documento a un usuario de otra oficina debe llenar la siguiente informacion:

Fara | Areas o Usuarios

- I Ingrese el drea o codige o nombre del destinatario inter |

Con copia a |

Prioridad * |\N0rmal - lACCiCF * | Accion necesaria - l

Mota |

| =S =B i

.
| Sustento |\M | | Em |

Para: Seleccionar la categoria “Areas o Usuarios”

Llenar estos campos
para adjuntar un
documento

Destinatario: Ingresar el destinatario (Solo seleccionar los usuarios que no tengan “--” al

comienzo ).

=

FCADECAS3 - FCA DECANATO - FCA DECANATO ASISTENTE TRES

ADMINISTRACION

FCAGT - FCA GRADOS Y TITULOS - FCA GRADOS Y TITULOS

FCAUP - FCA UNIDAD DE POSGRADC - FCA UNIDAD DE POSGRADO
FCADECAS2 - FCA DECANATO - FCA DECANATO ASISTENTE DOS
FCASA - FCA SECRETARIA ACADEMICA - FCA SECRETARIA ACADEMICA

FCADA - FCA DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ADMINISTRACION - FCA DEPARTAMENT!

FCADEP - FCA DIRECCION DE ESCUELA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION - FCA DIRE

Con Copia a: Ingresar los destinatarios adicionales de ser necesario (permite palabras clave)

Prioridad: Seleccionar la prioridad (normal, urgente o muy urgente).

Accion: Seleccionar la accion requerida

Nota: Ingresar descripcion o asunto.

ADJUNTAR SUSTENTOS: Para adjuntar un documento al expediente se debe ingresar los

siguientes campos:

‘ Sustento |'5e|ecc'cre - I | | arl

|

=S e a2

Sustento: Seleccionar el tipo de documento mas apropiado.

Nombre del documento adjunto: Ingresar un nombre relacionado al proceso y al sustento.

‘ Adjuntar Sustentos

Sustento | Seleccione lTlll | am

T Cr
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Documento: Seleccionar el icono del PDF para subir un documento. Cargar solo

documentos en pdf.

Adjuntar Sustentos
‘ Sustento |5eleccicre - I |

El botén sirve para agregar mas archivos en PDF (sustentos).

Obteniendo un resultado similar a la siguiente imagen:

Indice

Datos generales m Bitacora (Post it) Trazabilidad grafica

Para | _,'ireas o Usuarios - I REC - REC RECTORADO - RECTORADO |
Con copia | VRA - VRA VICERRECTORADO ACADEMICO - VICERRECTORADO ACADEMICO |

a

Friordad * |\N|:urr'"|al - l”\CCiéF * | Accion necesaria - I

Nata | REQUERIMIENTO VALIDADO

‘ Adjuntar Sustentos

Sustento |DFcio l |DFICIG DE VALIDA| OFICIO 124.pdf n ‘

Posteriormente pulsar sobre el botén derivar:

5) ARCHIVAR UN DOCUMENTO

Para finalizar el proceso se debe enviar al archivo de la oficina o de la facultad, para ello
pulsar sobre la pestafia “Actuacion” en el “Area de trabajo”, como se muestra a continuacion:

Datos generales Actuacion Asignar Bitacora (Post it) Trazabilidad grafica

Para | Areas o Usuarios - I Ingrese el area o codigo o nombre del destinatario inter |

Con copia a | |

Prioridad * | Normal - lAcci-:':r' * | Accion necesaria - I

Maota | |
g

| Sustento |:5eleccicr'e - I | | ED

Para: Seleccionar la categoria “Areas o Usuarios”
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Destinatario: Escribimos “Archivo” y seleccionamos el archivo de la facultad o oficina (Solo

seleccionar los usuarios que tengan “--” al comienzo ).

Indice
Para | Areas o Usuzarics ] | Ingrese el drea o codigo o nombre del destinatario inter |
Con copia a | |
Prigridad * |~N|:|rmal - l’-‘\CCiéf' * | Accion necesaria - I
Mata |

| Sustento |:5eleccicr'e - I | | ED |

]L ARCHIVO

- - VRI ARCHIVO -

- - ARCHIVO VIRTUAL -
- - CPF ARCHIVO -

- - TH ARCHIVO -

- - OClI ARCHIVO -

- - VRA ARCHIVO -

- - SGN ARCHIVO -

- - OCNI ARCHIVO -

Importante: Ya que el archivar o el archivamiento es el Ultimo paso a seguir, se desactiva la

casilla “Con copia a” y tampoco es necesario adjuntar sustentos.

Prioridad: Seleccionar la prioridad “Normal”
Accion: Seleccionar la accion “Archivar”
Nota: Ingresamos la palabra “ARCHIVO”

Quedando un resultado similar a la siguiente imagen:

Para [Areas o Usuarios F]|| - - FIME ARCHIVO - | Ingrese el area o codigo o |
Con copia a

Prioridad * [Normal m}\ccién * [Archivar m

Nota * |

‘- Adjuntar Sustentos

Sustento |:Seleccione m | | m

=S =B (=3

Posteriormente pulsar sobre el botén derivar:

____
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6) TRAZABILIDAD DEL DOCUMENTO

Para realizar un seguimiento a un documento enviado, derivado o asignado a un area o
dependencia, se debe dirigir a la “Bandeja de salida” en el Menu de opciones lateral izquierdo.

Al dar clic en “Bandeja de salida” mostraré los documentos por atender en la parte central (El
sistema mostrard los documentos que se hayan emitido, derivado o asignado el mismo
dia).

Plataforma Digital ¢

FIME DECANATO - N u ]
FIME DECANATO

7189-2021-08-0000003

Recibir - Clasificar

O Bandeja de salida
O Bandeja de entrad

O Bandeja de entrad

Para filtrar los documentos emitidos en un rango de fechas debe seleccionar el icono de la
lupa H en el Buscador.

) SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
M‘ UNAC

Fect (Top——— | Fect Estad ¥
Nl (01012021 [ =M 14032021 | 990 [Todos -] €
\ Ingrese el valor a buscar Inicio: * e — Fin: * —_—— Caso: 3
Unidad [« Ene v(2021 v Unidad
FIME DECANATO - N Remite carta, oficio uoff 4o Productora [Todos -
FIME DECANATO Evaluacion .

LM ox
7189-2021-08-0000003 OFICI0 022-2021fime f] 6O

Se mostraran una serie de campos donde debemos seleccionar la fecha de inicio, fecha de
fin, estado del caso, unidad de gestion, unidad productora seglin sus permisos y seleccionar

el botén “Buscar’ el .

Fect Fecl Estad

cena |01/01/2021 ecna 1 14/03/2021 | 0 todos - |
Inicio: * _ Fin: * _ Caso:

Unidad Unidad

de [ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALL4 hd l Productora [Todos hd l oBuscar
Gestion : :

Luego de dar clic en el botén buscar se mostraran los documentos emitidos en el rango de
fechas.

Plataforma Digital de ¢ = Ingrese el valor a buscar n
Datos generales Trazabilidad grafica m

% Recibir - Clasificar FIME DECANATO - N Remite carta, o 14/03/2021 1

) . FIME DECANATO Evaluacion  14/03/2021 1
= Bandeja de entrada 7189-2021-08-0000003  OFICIO023-20. 4 1)  4p
™ Bandeja de salida FIME DIRECCION - N Remite carta, o 10/03/2021 1
* Bandeia d trad FIME DECANATO Conocimiento 10/03/2021 1
™ Bandeja de entrada - 7182-2021-08-0000009  OFICIO 021-20. 5 'l ﬁz Arc UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
™ Bandeja de entrada - FIME DIRECCION - N Remite carta, o 10/03/2021 1 FAGULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y DE ENERGIA
+ Bandeia de salida - De | FMEDECANATO Conocimiento s 10/03/2021 1 RO BRSO D P e NSO SO
- ] 7192-2021-08-0000007  OFICIO 021-20. 5 U |5 arc
™ Evaluar pr. gestién do FCA DECANATO - N Remite carta, o 09/03/2021 2
% Acumular documento FIME DECANATO Archivar 09/03/2021 2
5701-2021-08-0000007  PROG-09-08-21 4 1) (1 ar roCAAGON ACABICA
FIME DIRECCION - N Remite carta, o 03/03/2021 Z p—
FIME DECANATO Conocimiento 1 08/03/2021 2 S —
e —
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6.1) TRAZABILIDAD DETALLADA

Permite llevar un control, a nivel de texto, de la traza del expediente. Para ello debe
seleccionar el documento y dar clic en “Trazabilidad texto”

Plataforma Digital de ¢ ~

grese o vaor s buscer ]

FIME DECANATO - N
FIME DECANATO

7189-2021-08-0000003
FIME DIRECCION - N
FIME DECANATO
7192-2021-08-0000009
FIME DIRECCION - N
FIME DECANATO
7192-2021-08-0000007
FCA DECANATO - N
FIME DECANATO
5701-2021-08-0000007
FIME DIRECCION - N
FIME DECANATO
7192-2021-08-0000006
FCA DECANATO - N
FIME DECANATO
5701-2021-08-0000006
FIME DIRECCION - N
FIME DECANATO
7192-2021-08-0000005
FCA DECANATO - N
FIME DECANATO
5701-2021-08-0000005
FIME DIRECCION - N
FIME DECANATO

Datos generales Trazabilidad grafica m

=  000000000000001218.pdf

Remite carta, o 14/03/2021 1
Evaluacion 14/03/2021 1

oficioe2320 1) g
Remite carta, o 10/03/2021 1
Conocimiento 1 1?‘0312021 1
OFICIO 021-20. > 1'ig 3 Arc @ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
Remite carta, o 10/03/2021 1 FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y DE ENERGIA
Conocimiento : 10/03/2021 1
orcio021-20. 5 Q5 arc
Remite carta, 0 09/03/2021 2
Archivar 09/03/2021 2
PROG-09-08-2 4 D1 a0
Remite carta, o 09/03/2021 2
Conocimiento  09/03/2021 2
P0G HOR 202 4 )5 arc
Remite carta, o 09/03/2021 1
Archivar 09/03/2021 1
oricio 090320 41 B a
Remite carta, o 09/03/2021 1
Conocimiento : 09/03/2021 1
FiMe 03032021 5 U > arc
Remite carta, o 09/03/2021 1
Archivar 09/03/2021 1
10032021 U Bia
Remite carta, 0 09/03/2021
Conocimiento 09/03_/‘2021
s

3 Recibir - Clasificar

nEarw

3 Bandeja de entrada
3 Bandeja de salida

3 Bandeja de entrada - |

3 Bandeja de entrada - [

3 Bandeja de salida - De
3 Evaluar pr. gestion dog
3 Acumular documentof

Catan, 10 de marzo de 2001

Loserm It 1as been I incushy's Slondrd iy Tt e nce e 13005, when on Lrkron

printer book 2 gusey of e orvs scramesied i fa moke o e spacimen back.

Se mostrard a detalle la trazabilidad del documento/caso segun cada paso dado:

~ Trazabilidad texto
N° De: Prioridad : Accidn : Nota : ARCHIVO Adjunto : N/D
3 OFICINA Notmal Archivar
Para : F Recep B: F. Lectura : F Recep Fisica : F Derivacion:  Tiempoen Tipo
FIME AR 10/03/2021 dias: 4 IT)erf\'am'on:
N°® De: Prioridad : Accion : Nota : SE ENVIA LA Adjunto :
2 FIMEDE Normal Conocimien  PROGRAMACION
ACADEMICA PARA SU
CONOCIMIENTO
Para : FRecep B : F. Lectura : F Recep Fisica : F Derivacion:  Tiempoen Tipo
OFICINA  10/03/2021 10/03/2021 10/03/2021 dias: 0 ]:T)Em"aclfmi
N° De: Prioridad : Accion : Nota : SE REMITE LA Adjunto :OFICIO 021-2021-
1 FIMEDI Urgente Evaluacion PROGRMACION FIME
ACADEMICA PARA SU ADJUNTO
PERFICACION
Para : F Recep B : F. Lectura : F Recep Fisica : F Derivacion:  Tiempoen Tipo
FIME DE  10/03/2021 10/03/2021 10/03/2021 dias: 0 ]_?erf\'aclc'm:
N De: Prioridad : ACCé‘)i Nota : SE REMITE LA Adjunto : N/D
0 FIMED  Urgente PROGRMACION
ACADEMICA PARA SU
PERFICACION
Para : F Recep B : F. Lectura: F Recep Fisica : 10/03/2021 F Derivacion : Tiempo en Tipq .
UNIVERS 10/03/2021 dias: 0 Dervacion:

6.2) TRAZABILIDAD GRAFICA

En Trazabilidad Gréafica se podra mantener un control sobre el expediente al saber todo el
flujo de trabajo y su ubicacion actual, asi como también se visualizara los pasos dados por el
expediente.
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El paso se genera de la derivacion del EMISOR al RECEPTOR indistintamente sea de la
misma o diferente unidad/dependencia/area.

Para acceder a la trazabilidad grafica en la Bandeja de Salida debe seleccionar el documento
y dar clic en “Trazabilidad grafica” en el “Area de trabajo”.

Plataforma Digital de ¢ =

3 Recibir - Clasificar

3 Bandeja de entrada
3 Bandeja de salida

3 Bandeja de entrada -

3 Bandeja de entrada -

e ws

1}
[

FIME DECANATO - N
FIME DECANATO

7189-2021-08-0000003

FIME DIRECCION - N
FIME DECANATO

7192-2021-08-0000009
FIME DIRECCION - N

Ingrese el valor a buscar

Remite carta, o 14/03/2021 1
Evaluacion  14/03/2021 1
ofcio 0320 1) g
Remite carta, 0 10/03/2021 1
Conocimiento 1 10/03/2021 1

orici0 021-20. 5 U3 arc
Remite carta, 0 10/03/2021 1

Datos generales Trazabilidad grafica | Indice

= 000000000000001218.pdf

@

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO
FACULTAD DE INGENIERLA MECANICA Y DE ENERGIA

FIME DECANATO
7192-2021-08-0000007
FCA DECANATO - N

Conocimiento » 10/03/2021 1
OFICIO 021-20. 5 | D;A,C
Remite carta, o 09/03/2021 Z
FIME DECANATO Archivar 09/03/2021 2
5701-2021-08-0000007  PROG-09-08-21 d“ DTAI

FIME DIRECCION - N Remite carta, 0 09/03/2021 2
FIME DECANATO Conacimiento ! 09_/‘03l/‘2021 Z

3 Bandeja de salida - De
3 Evaluar pr. gestion do¢
3 Acumular documento

Se mostrara la Trazabilidad gréfica:

4 N

Y

i

FIME DECANATO
FIME DECANATO - FIMEDEC

SECRETARIA GENERAL

INICIO SECRETARIA GENERAL

10 - FCADECAS2

FCA ARCHIVO
FCA ARCHIVO - -

\
\
\

FIME ARCHN(\
FIME ARCHIVO - - HOY

FIIS DECANATO
FlIS DECANATO - FIISDEC
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