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1. INGRESO AL SISTEMA

a) Mediante el acceso directo Tramite Documentario.

cpizarro-reportat

b) Mediante el URL: tramite.onpe.gob.pe/sisdoc/login.do

NOTA: SE RECOMIENDA UTILIZAR EL SISTEMA CON EL NAVEGADOR FIREFOX

Nos mostrara la siguiente pantalla donde podremos ingresar nuestro usuario y

contrasena.
Al momento de ingresar su usuario debe figurar la dependencia a la que corresponde;

de lo contrario, el usuario es incorrecto.


http://tramite.cnm.gob.pe/sisdoc/login.do
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2. MANUAL DE AYUDA

En caso tuviese alguna duda o consulta sobre el Sistema de Tramite Documentario
puede ingresar a la opcion “MANUAL DE AYUDA”, donde encontrara las guias para los

diversos procedimientos.
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3. CAMBIO DE CONTRASENA

Para cambiar de contrasena se selecciona la opcién “Cambiar de contrasefia”

Sistema de Gestion

Documental
Usuario ‘W‘
Contrasefia ||
Dependencia  AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO |
%) Entrar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayudal] @ Cambiar Contrazefia

Aparecera la siguiente pantalla:

4=Cancelar & Cambrar

Se ingresa el usuario, la contrasena actual y se elige una nueva contrasefia que debe
incluir mayusculas, minusculas y numeros, con un minimo de 8 caracteres. Finalmente
se da clic al boton “CAMBIAR”.
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4. PANTALLA DE INICIO
Al ingresar al aplicativo nos muestra un resumen de nuestros documentos y las

opciones activas para cada usuario.

J ATDA:Sistema de Gestion Doc... % | = E‘@gJ

OL e |[Q urear “Be U Ao =

Sistema de Gestién Documental GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL san (o
AMPARO ORTEGA CANMPANA

@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS |~ MESA DE PARTES ~ CONSULTAS

2 Documentos de ATDA )

Resumen de los documentos principales de ATDA.

OACINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

4.1CAMBIO DE DEPENDENCIA

| ATDA:Sistema de Gestién Doc.. % | 4 E‘ﬂ‘gJ

L e |[Q fuscor B8 9 8 & O =
Lo’ ; < GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL e
ONPE_ Sistema de Gestion Documental G ORI CAPAL sanr (5

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS  MESA DEPARTES CONSULTAS
= )
=/ Documentos de ATDA
Resumen de los documentos principales de ATDA.
PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos parala Firma
OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proc

‘o ©

NO LEIDOS

\Dccxmemas pendientes de
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En caso de que el usuario pertenezca a dos o mas dependencias dentro de la institucion,
podra elegir la correspondiente dandole clic donde indica la imagen. Como resultado

obtendra la siguiente pantalla:

-/UT[ Sistema de Gestion Docu.. % \+ | O o)
P e |[Q Busear wBa 93 4 O =
C - B
o\-NAﬁPE Sictema de Gestidn Documental ﬁEAEEQJREéQAEAEMLANNEORMAHCA Y TECNOLOGIA ELECTORAL Saler-}

@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

> Documentos de OTI

Resumen de los documentos principales de OTL

PARA DESPACHO Dependencias Disponibles

Documentos Administrativos listos parala Firma

e ©

Dependencias
EN PROYECTO Siglas Unidad Organica
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion oe DRECCON GENERAL
on OriCHA DE TECNOLOGIAS DE LA NFORNACION
NO LEIDOS 0
Documentos pendientes de recioir
© Pendients 24]
# Pendiente Urgente (7]
“ Para Seguimiento (5] ot
-/ATDA:S\;temsdeGe;Uc’mDn( . x\+ o] e
€ C || Q Buscar wBa 93 4 O =
N \
OLI:‘PE Sistema de Gestién Documental GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL sar

AMPARO ORTEGA CAMPANA

@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS |~ MESA DEPARTES ~ CONSULTAS ]

> Documentos de ATDA )

Resumen de los documentos principales de ATDA.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO (1]
Documentos Administrativos en proceso de elaboracian
NO LEIDOS (0]

B ——— OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
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]VATDA”S\S(EmadEGEStm'n Doc. .,‘\\+ o T ]
€ ¢ | [ suseer %“8 9 3% A0
gt : = GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL air (2
ONPE Sistema de Gestion Documental e sanr (>

CONFIGURACION [| DOCUMENTOS =~ MESA DE PAHES  CONSULTAS

r~

\l\l\)

PARA DESPACHO

Decumentos Administrativos listos parala Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

NO LEIDOS OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

Documentos pendientes de recibir

51.1 Emisiéon de documentos
Modulo que se utiliza para elaborar documentos administrativos pertenecientes a su
dependencia. Estos llevaran la firma digital del funcionario a cargo. También servira

para realizar consultas, busquedas y seguimiento de documentos creados y emitidos.

5.1.2 Recepcién de documentos
Modulo donde se encuentran los documentos que han sido enviados desde otras
dependencias. Aqui se realiza la recepcion de los documentos, consultas, busquedas

y seguimiento.

5.2.3 Emisién personal
Este modulo permite emitir documentos personales, los cuales deberan llevar la firma

del propio usuario. Ademas se pueden realizar consultas, busquedas y seguimiento.
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5.2 CONSULTAS

Nos permite realizar seguimiento y reporte de emision y recepcion de documentos, los

cuales pueden ser exportados a PDF y Excel.

/f ATDASistems de GestionDoc... % | sl
L ¢ |[Q suscar wE 9+ RO =
»
Sistema de Gestién Documental GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL saiir{_=
ONPF A AMPARO ORTEGA CAMPANA
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS  MESA DE PARTH CONSULTAS
Documentos Emitidos
Documentos Recbidos
s Dmumntos(kATDA Documentos Personales )

Resumen de los documentos principales de ATDA. Seguimiznte de Emitidos

PARA DESPACHO Q Seguimiento de Recibidos

e g o N P E

NOLEIDOS [0 OFICINA NACIONAL DE PROCESCS ELECTORALES

i
ONPE
Este moddulo nos muestra el resumen de documentos que tenemos.
/ATDA”S\SKEME de Gestion Doc.n % |+ o )
(fi @ |[Q Buscar *TE 93+ A O =

ot i i GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL aiir (2
_ONPE Sistema de Gestion Documental AMPARO ORTEGA CAMPANA S
@ CONFIGURACION

Actualizar
7 & )
2 Documentos de ATDA

Resumen de los documentos principales de ATDA.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma
EN PROYECTO

ministrativos e
QFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

NO LEIDOS
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Tener en cuenta de que se debe de actualizar para visualizar los cambios.

a) PARA DESPACHO: Aqui se encuentran los documentos que estan listos para la
firma y emision.

b) EN PROYECTO: Se encuentran los documentos que aun no han sido culminados y
que aun pueden ser modificados.

c) NO LEIDOS: Se encuentran los documentos que no han sido recepcionados. Esta
opcién muestra la misma pantalla que la opcion de “Recepcion de documentos”.

d) URGENTES / MUY URGENTES: Estos documentos estan incluidos en la bandeja
de “No Leidos”, pero cuentan con una prioridad de atencion otorgada por el emisor
del documento.

e) PENDIENTE/ PENDIENTE URGENTE / PARA SEGUIMIENTO: Estos son los
documentos que una vez recepcionados reciben estas etiquetas otorgadas por el

propio usuario para un mayor seguimiento.
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