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1. MESA DE PARTES

En este médulo se ingresan los documentos externos enviados al CNM por ciudadanos,

personas juridicas u otras instituciones, para luego ser derivados a las dependencias

correspondientes.
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Documentos pendientes de recibir

1.1 REGISTRO DE DOCUMENTOS

Para ingresar un nuevo documento se selecciona la opciéon “REGISTRO DE

DOCUMENTOS?”, a continuacion “NUEVO” m y aparecera la siguiente pantalla:
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[ ATDA:Sistema de Gestion X - x
(<A[E) Q@ y e =
Gl i q GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL sall -
ofwr Sistema de Gestion Documental  =~=rn 2e o (e
® CONFICURACION  DOCUMENTOS = MESA DE PARTES  CONSULTAS
RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS
M Grabar [E AbrirDoc. #» Cargar Doc. 2 Cargar Anexos 3 Anular 4= Cerrar (& Salir
Expediente
e
Remitente-
Teo: [ CIUDADANG v ] on: Q )
Receptor: CONTRERAS ADRIANZEN NARCISO UBALDO ]
Datos del Documento
REFERENCIA
Aho  Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Azt
Destinatario
Depend, Local Pe Tramite Indicaciones Prioridad
©

1. Se deberan registrar los campos correspondientes:

a. Remitente: Nombre y N° de DNI, RUC u otros.

b. Datos del documento: Tipo de documento (oficio, solicitud, carta, etc.), numero
de documento, numero de folios y asunto.

c. Destinatario: En el area resaltada se debera ingresar el nombre de la
dependencia a la que se dirige el documento y aparecera de manera automatica
el personal autorizado para la recepcidon del mismo. Se podran afadir
indicaciones y seleccionar la prioridad de atenciéon (normal, urgente y muy

urgente). Asimismo, se pueden seleccionar varios destinatarios si fuese el caso.
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Presionamos la opcion “GRABAR” del menu de procedimientos.
Se selecciona el documento previamente digitalizado en formato PDF.
Se deberan cargar anexos si es que los hubiera.

Se podra anular el documento antes de que se encuentre en el estado “REGISTRADO”.

© g~ W N

Una vez listo y grabado el documento se procedera a registrarlo. El estado “EN
REGISTRO” cambiara a “REGISTRADO”, lo que indica que el documento ha sido
emitido.

| ATDA:Sistema de Gestién X

|
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(&3] Q@
. a de Gestién Documental LD LR salie (5
2. Grabar 4. Cargar anexos
cambios MENTOS MESA DEPARTES  CONSULTAS
D —

/DEDOCUMENTOS EXTERNOS
A ———

M Grabar [E Abrir Doc. #»Cargar Doc. & Cargar Anexos % Anular <= Cerrar G Salir documento

6. Registrar el

- 5. Anular el
:
: 3. Cargarel + EN REGISTRO
Nimars: documento
documento
Remitente-
Tipo: CIUDADANO ¥ | DNI: 8268795 WL CAVIEDES SOLIER DINA SUSI ]

Receptar [CONTRERAS ADRIANZEN NARCISO UBALDO ]

Datos del Documento

Ta: [ OFICIO v Nimero 10-2015 Foos[2 ] Atengeren:[__ 0 Jiias
Se adjunta CV. REFERENCIA
Afio Tipo D ity Nro. Expedients Fecha

Asunto [+]

=]
Destinatario

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INF( o | SEDE CENTRAL (S o | ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO | o |ORIGINAL o | NORWAL v |,
=]
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[} ATDA:Sistema de Gestion X — X
o e Q@ ¥ ¢ =
! Sistema de Gestion Documental GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL satir = -
OME AMPARO ORTEGA CAMPANA -
® CONFIGURACION DOCUMENTOS  MESA DE PARTES  CONSULTAS

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

VerDoc. ¢ VerAnexos & Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Expediente

Fec 11/12/2015 10:42
e - REGISTRADO | ~
Nimero: | 0000285 | ATDAD020150000285 | TuPa: | [SIN TUPA] v

——
Remitente

Tea: [ CIUDADANO ] on: [ 08268795  |CAVIEDES SOLIER DINASUSI ]
Receptor. [CDNTRERAS ADRIANZEN NARCISO UBALDO

Datos del Documento

To: | OFICIO v Nimero: 10-2015 Foiios: atengeren: [0 Juias

REFERENCIA
Se adjunta CV.
Afio  Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Azunto]
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFO SEDE CENTRAL (S# ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO ORIGINAL [:] NORMAL v |

7. Una vez registrado el documento se generara el numero de expediente correlativo.
8. Cuando el documento esté en estado “REGISTRADO” y se detecte un error solo podra

ser modificado por el Jefe de Mesa de Partes.

1.2 CARGO DE ENTREGA

Este mdédulo se utiliza para llevar un control de los documentos generados desde el

area.
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1. Se selecciona “Cargo de Entrega” en la opcion “Mesa de partes” del menu horizontal
y aparecera la siguiente pantalla:

[} ATDA:Sistema de Gestien X

- X
€« ch Q 9 =
bl : i< GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL i 2
ONPE. Sistema de Gestion Documental ~ 2=7=1=2 = sae (5

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES  CONSULTAS

CARGOS GENERADOS

W Nuevo

% Editar G Salir

o

= 11112/ 3 - -
Essd: | GENERADO v) Lot [SEDECENTRALSANI v] B De"1111112?2202155 A T Filtrar| %
Depengencis: [[TODOS] Q
Detalle
NRO FECHA LOCAL

DESTINO ESTADO

No se encuentran registros.

2. En el menu de procedimiento se da click a “NUEVO” y se mostrara la siguiente
pantalla:

[ ATDA:Sistema de Gestion X

— x
L c b Q@ ry | =
! Sistema de Gestion Documental ~ GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL wrCr
ow! AMPARO ORTEGA CAMPANA

DOCUMENTOS PENDIENTES DE ENTREGA

i= Generar Cargo 4= Cerrar (& Salir

~
Configuracion Busqueda Configuracién Filtro
N Registro [ ] N* Dos: [ ] Q Buscar| % i@ Afo: 2015 Mes: diciembre  ~ Tipo Boe: | OFICIO v Y Filtrar| %
Asunto [ | inciuir Fittroll| Lot [ SEDE CENTRAL (SAN T ¥
Depengencia:  |OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Q )
Detalle
N° REG. REMITENTE FECHA TIPO DOC. N° DOC PERSONAL ASUNTO
258 CIUDADANG - CAVIEDES SOLIER DINA SUSI - DNI: 082 08/12/15 | OFICIO 455015 OFICINA DE TE: ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO
250 CIUDADANGC - CAVIEDES SOLIER DINA SUSI - DNI: 082 09/12/15 | OFICIO 00-2015 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFOR ALARCO UTRON JOSE ANTONIO
262 CIUDADANG - CAVIEDES SOLIER DINA SUSI - DNI: 082 08/12/15 | OFICIO 85002015 | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFOR

ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO

3. Para poder generar el cargo solo se podran seleccionar documentos de la misma
dependencia. Asimismo, se podran filtrar por tipo de documentos y rangos de fecha.

4. Se seleccionan los documentos de los que se va a generar el cargo y se presiona el
botén “GENERAR CARGO” en el menu de procedimientos.
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D ATDA:Sistema de Gesticn X - x
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Sistema de Gestién Documental GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL

salir C—D =
AMPARQ ORTEGA CAMPANA

oud 8- Generar cargo =
= g

iE Generar Cargo 4= Cerrar  ( Salir
Configuracién Bisqueda Configuracion Filtro
¢ Registro [ ] N* Doe: [ ] QBuscar X @ Afio: 2015 Mes: diciembre - Tips Doz | OFICIO v Y Filtrar | %
Asunto [ ] Incluir Filtro | Locat | SEDE CENTRAL (SAN| ¥

Dependensie  |OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Q

Detalle

N°REG. REMITENTE FECHA TIPO DOC. N°DOC DEPENDENCIA PERSONAL ASUNTO
258 CIUDADANO - CAVIEDES SOLIER DINA SUSI - DNI: 082687 081215 | OFICIO 45-5015 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO asunto esteban
258 CIUDADANO - CAVIEDES SOLIER DINA SUSI - DNI: 082687 08/12/15 | OFICIO 80-2015 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO Soltico MGBL3
262 CIUDADANO - CAVIEDES SOLIER DINA SUSI - DNI: 082687 09/12/15 | OFICIO 85-00-2015 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ALARCON BUTRON JOSE ANTONIO

Ciclo Lus

5. Una vez generado el cargo aparecera la siguiente pantalla donde se indica el estado

de “GENERADOQO”. A continuacion se procede a grabar el cargo para luego imprimir.

[ ATDA:Sistema de Gestion X

X
€ »>clr =
b Sistema de § ental GERENGIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
JONPE 5. Imprimir AMPARO ORTEGA CAMPANA
@ CONFICURACION  DOCUMENTOS  MEY

cargo

‘CARGO DE ENTREGA

M Grabar  # Imprimir

® Anular 4= Cerrar G Salir

Origen
Loc [SEDE CENTRAL (SAN ISIDRO) | “io 015 GENERADO
Dependencia: [AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ] e Gua
Destinatario Fecna: 111272015 14:18
Lo [SEDE CENTRAL (SAN ISIDRO) ]
Dependencis: | DIRECCION DE SELECCION Y NOMBRAMIENTO ] Opserazant 4
Detalle
Nro.  Nro. Expediente Tipo Doc. Nro. Doc. Fecha

Destinatario Remitente Recibido? Fecha Rec.
1 | ATDA0020150000208 | INFORME 2-2015-enm-osop

03/12/15 | DIRECCION DE SELECCION Y NOMBRAM)| CIUDADANO - CAVIEDES SOLIER DINA SUS! - DNI: 0826/

Registros: 1
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) 6. Paraan] 5 'mprimir hog generados se debe acceder nuevamente a la pantalla de

cargo

inicio de “ E ENTREGA”, seleccionar el cargo y presionar el boton

[} ATDA:Sistema de Gestion X

il 6. Editar foinor
L\L\\‘

ONPE cargo

® CONFIGURA

‘CARGOS GENERADOS

tion Documental AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

NARCISO UBALDO CONTRERAS ADRIANZEN

PARTES  CONSULTAS

W Nuevo

@ Editar G Salir

Configuracién Filtro

Del: 11/12/2015 Al -

Estado [ enERADO v Lossl: | SEDE CENTRAL (SANI |

11/12/2015 Y Filtrar| %
Dependence:  [[TODOS] Q
Detalle
NRO FECHA LOCAL DESTINO ESTADO
22 11/12/2015 | SEDE CENTRAL (SAN ISIDRO) DIRECCION DE SELECCION Y NOMBRAMIENTO

GENERADO

“‘EDITAR”

7. Aparecera la siguiente pantalla donde se podra seleccionar la opcidn “ANULAR

[ ATDAsSistema de Gestian X |

- X
€ 2> Cc 0 QEY Y =
Sistema de Gestion Documental GERENCIA DE INFORMATICA'Y TECNOLOGIA ELECTORAL Salva—b

AMPARO ORTEGA CAMPANA

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES  CONSULTAS

CARGO DE ENTREGA

M Grabar & Imprimir X Anular 4= Cerrar (G Salir
Origen
Locsl: [SEDE CENTRAL (SAN ISIDRO) ] e 2018 GENERADO
Dependenca: [AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ] o Gue
Destinatario Fecha: 11422015 1412
Locat: [SEDE CENTRAL (SAN ISIDRO) ]
Dependencia: |DIRECCION DE SELECCION Y NOMBRAMIENTO ] Opsanvacin I /l
Detalle
Nro.  Nro. Expediente Tipo Doc. Nro. Doc. Fecha Destinatario Remitente Recibido? Fecha Rec.
1 ATDA0020150000208 | INFORME 2-2015cnm-osop 03/12/15 | DIRECCION DE SELECCION Y NOMBRAM| CIUDADAMNO - CAVIEDES SOLIER DINA SUS| - DNI: 0826
Registros: 1




