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MANUAL DE USUARIO
GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

ACCESO A LA PLATAFORMA
Paraingresar a la plataforma gestion electréonica de documentos, lo puede hacer desde el portal de Aplicaciones

LimaExpresa que se encuentra en el escritorio.

.. ]

" o !

Logitech G Wondershare CARTA
Filmora >

Al hacer doble clic se abre el portal de aplicaciones y se debe de seleccionar la seccién “Administracion” y dentro
de esta seccion se encuentra el link del sistema “GeD - Gestidn Electrénica de Documentos”.

C O A Noseguro | aplicaciones.limaexpresa.pe
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INICIO DE SESION

Para ingresar al sistema, los usuarios deben de colocar sus credenciales de acceso.
e Usuario
e Contrasefia
Estos datos son los mismos que utilizan para iniciar sesidén en sus equipos (Laptop, PC).

L=
LiMA
EXPRESA

vime

Iniciar sesion
Por favor,
sesion.

ntroduzca su nombre y contras

& |osevargas

""""""""" Olvidé mi contrasefia

No cerrar sesiéon

b4
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BIENVENIDO, JAVIER POLTI
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Seccion 1
e Nombre del usuario
e  Perfil del usuario
o Punto de control
o Asignado
o Administrador
o Gestion documental
Seccion 2
Se encuentra el menu de opciones
e |nicio
e Documentos de Entrada
e Documentos de Salida
Seccién 3
e Grafico que indica la cantidad de documentos por cada estado que tiene el usuario que ha iniciado
sesion.
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Esta opcidn, contiene informacién de todos los documentos que han ingreso a la empresa y estan en proceso de
atencién o ya han sido finalizado.
Al ingresar a esta opcion se muestra el siguiente listado:
e Pendientes. Muestra todos los registros que esta pendiente de atencion por el usuario que ha iniciado
sesion.
e Derivados. Son todos los documentos que han sido derivados (enviados) a otras areas por el usuario
que ha iniciado sesién.
e Finalizados. Se muestra aqui todos los documentos que han sido finalizados/cerrados por el usuario que
ha iniciado sesion.
o Consulta de documentos. En esta opcién podemos encontrar documentos por diferentes criterios de
busqueda.

DOCUMENTO DE ENTRADA

wr

LiMA
EXPRESA

w——r

{a} Inicio

£ Documentos de Entrada

Pendientes
Derivados

Finalizados

Consulta documentos

£ Documentos de Salida

3.1 PENDIENTES

Al seleccionar esta opcidn, se muestra un listado con todos los registros que han sido derivado al usuario que ha
iniciado sesion, es decir, aqui le muestra todos los documentos del cual es responsable el usuario y que esta
pendiente de tomar accién.

o
e ®
ExprEsa -

PENDIENTES

@ Inico

& Documentos de Entrada &4

Pendientes

Buscar ¢

Fecha de
N° Registro S Remitente Descripeion Asunto Asignado a Resp Asignado Movimiento
egistro

Constancia MML Acciones = |

é, vargas Con Respuesta Acciones

3.1.1 Listado de pendientes:
e Columnal.
o Campo en blanco, significa que es un documento nuevo, que recién ha sido derivado al usuario
gue ha iniciado sesion.
o Cuando existe un check de color verde, significa que el usuario ya abrié el documento. Se
registra la fecha y hora en el que usuario abre por primera vez el documento.
N° Registro
Fecha de registro
Remitente
Descripcion




~

e Asunto
e Asignadoa
o Muestra el nombre del usuario asignado. Esto sucede cuando el usuario punto de control asigna
el registro a un miembro de su equipo/area, pero la responsabilidad continda siendo del usuario
punto de control.
e Resp Asignado
o Indica el estado de la asignacién
=  Sinrespuesta
=  Con respuesta
e Movimiento
o Muestra el estado “Rechazado”, cuando un usuario punto de control rechaza una derivacion.
e Acciones
o Cuando es una nueva derivacién, es decir no ha sido visto el documento por usuario, se muestra
la opcién:
= Ver Detalle
N° Registro ::‘;r“:;: Remitente Descripcion Asunto Asignado a Resp Asignado Movimiento
\;z;?lzez'000149 ;Z:;;szozz :jmcwpamaa de Lima- Consiancia MM L-2022-123 ?essu‘nwtcj:i\tsgsumemo que ingresa - ‘W‘
LE-2022-000147 T Y R MML-2022- 3 . Ver Detall
— 1; ;12 2022 :“1:1rvlc\palwdad de Lima :lzesc\amc REC-MML-2022- ??f:!“?;iﬂagjba de documento José, Vargas Con Respuesta ‘er Detalle
L E-20299 114 A0 L dal A
o Cuando es un documento ya visualizado, se muestra las siguientes opciones:
= Asignar -> Asigna la revisién del documento a un miembro del equipo/drea
= Derivar -> Traslada la responsabilidad del documento a otra drea
=  Rechazar -> Devuelve el documento al drea anterior quien hizo la derivacion
=  Finalizar -> Cerrar/finalizar el documento de entrada, se archiva SIN respuesta
= Ver Detalle -> Muestra todos los datos del registro del documento de entrada
= Respuesta a entidad -> Iniciar un registro de documento de salida para respuesta
formal a entidad.
N° Registro ::;r:“d: Remitente Descripcion Asunte Asignado a Resp Asignado Movimiento
#Zﬂzwo‘tzezrooowe ;Z‘;;-‘QOQQ ::::‘n:c\pahdad de Lima - Constancia MML2022-123 iessntn:c-::‘\(;;;umemo que ingresa -
° #251?12:7000147 1;‘;12:2022 :::E‘nlc\pahum de Lima - ?\;;.\amc REC-MML-2022- ??pgzl“\?;:‘:on;i::\ba de documento José. vargas Con Respuesta | Acciones '7}
\;rEa—sWE‘)tQ:VOOOMO f?:gqozz :::E‘m!c\paman de Lima - Carta Notificacion SN 123 prueba 1 José, Vargas Sin Respuesta Asignar ‘
5 Derivar
o #Z:ﬁé?'oomw ?;‘:?‘2022 ;:::‘VEC‘F’H”“E“ de Lima - izzzczg.ezgzezsi‘\f/fﬂ e asignar José, Vargas Con Respuesta ‘
AAA CF-ALA CHRL Rechazar
LE-2022-000124 o) Y } Autorizacion de Ejecucion
s T Faizar |
\%ZHZW[‘)IZ:VOOOWW izr;g‘zozz E;\;Dre entidad pablica - Y00 E);f;!;:cc\i&::\tjzl:‘r;tz:‘;\;i:dc enla Ver Detalle ‘
Respuesta a Entidad
3.1.2 Asignar

Esta opcidn abre una ventana emergente, donde debemos completar los siguientes campos:

Responsable a asignar. Esto es una lista, donde nos muestra a todos los integrantes del area al cual

pertenece el usuario.
Comentarios

Archivo adjunto.
Opcidn Asignar.

o

Al presionar esta opcidn se realiza la asignacion y se envia un correo de notificacidn al usuario
para que pueda ingresar al sistema.




Asignacion de documentos

Asignar Registro Detalle de Registro
N° Registro LE-2022-000137
Responsable a Asignar = Seleccione...
Seleccione...

Comentarios Vargas Mayorga, José

Archive Adjunto

[GIeERSENN Examinar ..

3.1.3 Derivar
Esta opcidn abre una ventana emergente, donde debemos completar los siguientes campos:

e Oficina a Derivar. Conforme se va escribiendo, se fa filtrando las oficinas que va a seleccionar para
derivar el documento.

e Comentarios

e Archivo adjunto.

Derivacién de documentos

Derivar Registro Detalle de Registro
N° de Registro LE-2022-000147
Oficina a Derivar * inge|

Comentarios | Gerencia de Calidad (Ingenieria)

Jefatura de Ingenieria

Archive Adjunto Superintendencia de Ingenieria e implementacion

==n

Derivar Salir

3.1.4 Rechazar

Esta opcidn abre una ventana emergente, donde debemos completar los siguientes campos:

e Se Devuelve a. Este campo no se puede modificar, se muestra aqui la oficina a la que vamos a devolver
el documento.

e Motivo de Rechazo. Campo obligatorio de completar.

e Archivo adjunto.




Rechazo de documento

Rechazar Registro Detalle de Registro

N® registro LE-2022-000137

Se devuelve a Gestion Documental

Mativo de Rechazo

Archivo Adjunto

e==n

3.1.5 Finalizar
Esta opcidn abre una ventana emergente, donde debemos completar los siguientes campos:

e Observacion
e Archivo adjunto.

Finalizacion de documentos

Finalizar Registro

N* Registro LE-2022-000137

Archivo Adjunto

=

3.1.6 Ver Detalle
Esta opcidn abre una ventana emergente, donde vamos a visualizar todos los campos que se registraron del
documento de entrada; se muestran 2 pestafias de informacion:
e Detalle de registro
o Origen. (la forma en la que ingresé el documento, por mesa de partes virtual o presencial)
Empresa. (A quién va dirigida el documento: Lima Expresa, Movemos o PEX)
Remitente. (Entidad externa que envia el documento)
Fecha Documento.
Tipo de Documento.
Documentos Relacionados. (Si hay relacion con otros documentos registrados)
Plazo.
Referencia.
Asunto

O O O 0O O O O O




Anexo.
Folio.

O O O O O©

Archivo adjunto.

Destino. (Oficina a quién se realizé la primera derivacion de responsabilidad)
Notificacidn de correo. (Personas a quién se ha notificado que ha ingresado un documento)

Ficha de gestion documental

Detalle de Registro

N® Registro LE-2022-000137

Origen Virtual
Empresa PEX
Unidad/Contacto
Tipo Documento Anexo de Resolucién

Documentos Relacionados

Fecha Recepcion

Estado

Remitente

Fecha Documento

N Documento

Plazo 15 Visualizacion
Referencia
Asunto asignar
Anexos N Folio
Destino Gerencia Tecnologia de Ia Informacion
Se notifico via comeo a legal@limaexpresa pe

Archivo Adjunto
H

LE-2022-000137-01.pdf
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LE-2022-000137-02 pdf

Hoja de Ruta / Seguimiento

24/10/2022

Pendiente

Municipalidad de Lima - MML
2411012022

Carta N* 0420-2022-ANA-AAA.C

Publico Confidencial

=

Hoja de Ruta

En esta pestafia podemos ver la trazabilidad del documento, se puede revisar todos los movimientos del
documento desde el registro hasta su finalizacién; cada movimiento se representa en circulo con un

numero.

Ficha de gestién documental

Detalle de Registro

Hoja de Ruta / Seguimiento

>

PEN

En la parte inferior, podemos ver el detalle de cada movimiento, si hay asignaciones se va a visualizar la

persona y los comentarios/observaciones que se comparten.

~




Ficha de gestion documental

Hoja de Ruta / Seguimiento

~ 2.- Gerencia de Desarrollo

Oficina Gerencia de Desarrolio

Observaciones

3.1.7 Respuesta a entidad

Al presionar esta opcion, nos va a mostrar el formulario de registro para un documento de salida, indicando
el registro del documento de entrada que se estd haciendo referencia. El detalle se visualiza en el punto 4.1
NUEVO REGISTRO.

3.2 DERIVADOS

En esta opcidn del mend, se muestra un listado con todos los registros que el usuario a derivado a diferentes
areas, es decir, aqui le muestra todos los documentos que en algun momento el usuario fue responsable e hizo
el traslado de responsabilidad a otra oficina.

2E
L

i

Do

DERIVADOS

22102022 asta | 221112022 ataco Actual Documants o00s

Buscar ¢

fostrar| 10

N* Regisiro F.Movimiento  Remilento | Proveedor Descripcion Asuno Denvada a a oficina Estado Actual
2100022

" o

G

reome |

o

2102022

En la ultima columna del listado, se tiene la opcidn de “ver detalle”, el cual va a mostrar toda la informacion del
registro. (Ver punto 3.2.6 Ver detalle)




Acta 675646456456

N Documento
2211012022 Hasta |22/11/2022
Mostrar| 10 Filas
N° Registro F.Movimiento y Remitente | Proveedor Descripcion
LE-2022-000174 ?:’;S‘ZDR Vunicipaiidad de San lsidro
LE-2022-000176 'zii;g‘znzz Vunicipaiidad de San lsidro

Acta 675646456456

Entidad

Estado Actual Documento Todos.

Asunto Derivado a la oficina

aaaaaaaaaa Gerencia de Desarrolio

aaaaaaaabbbbh Gerencia de Desarrolio

Buscar

Estado Actual

PENDIENTE

PENDIENTE

<=

3.3 FINALIZADOS

En esta opcién del menu, se muestra un listado con todos los registros que el usuario a finalizado.

FINALIZADOS

@ Inidio

&= Documentos de Entrada

N* Registro F. Movimiento

Mun

alidad

v Remitents | Provesdor

dad

Descripcion

Exportar @

Asunto

Acclones =

Acciones =

En la dltima columna del listado, se tiene la opcidn de “ver detalle”, el cual va a mostrar toda la informacién del

registro. (Ver punto 3.2.6 Ver detalle)

3.4 CONSULTA DE DOCUMENTOS

En esta opcidn, se puede realizar la busqueda de todos los documentos que han ingresado a la empresa.

Se cuenta con los siguientes criterios de busqueda:

e N° Registro
e Tipo Documento

e Nro Documento
e Remitente

e QOrigen

e Fecha desde

e Fecha hasta

e Estado

e Oficina

e Tipo entidad

e Palabraendoc

10




= Documentos de Entrada v

CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ENTRADA

Seleccione

Seleccione

Seleccione...

Seleccione...

Exportar [

| Buscaré

N'Registro F. Recepcion

Origen Remitente Documento

Municipalidad de  Carta MML-CARTA

Oficina Destino

Oficina Actual

Estado

(e

Al presionar la opcidon “Buscar”, el sistema va a realizar la consulta a la Base de datos con los criterios
seleccionados y mostrar en un listado el resultado.

En la dltima columna del listado, se tiene la opcién de “ver detalle”, el cual va a mostrar toda la informacién del

registro. (Ver punto 3.2.6 Ver detalle)

@ cl

CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ENTRADA

=  Documentos de Entrada v

Todos.

N°Registra 4 F.Recepeisn

Seleccione.

Seleccione

Seleccione.

Origen Remitente Documento

Exportar [f)

Oficina Desting

Oficina Actual

4. DOCUMENTO DE SALIDA

Esta opcidn, contiene informacion sobre el flujo para todos los documentos de salida de la empresa.

Al ingresar a esta opcion se muestra el siguiente listado de opciones:

o Nuevo Registro. Nos permite generar un documento de salida, sin hacer referencia a un documento de

entrada.

e Bandeja de Salida. Aqui se muestra todos los documentos registrados sin haber iniciado el flujo de
aprobaciones, se puede editar antes de enviar.
e Pendientes. Muestra todos los documentos que se encuentran en estado de:
Pendientes de aprobacion
Aprobados/Rechazados

@)
O
@)
O

aprobar, es el primer paso para el flujo de salida de documentos.

Cdédigos generados

En espera de firma digital.
e Mis Aprobaciones. En esta seccidn se van a mostrar los documentos que el usuario tiene pendiente por

e Firmados Enviados y Finalizados. Aqui se muestra todos los documentos que ya han sido firmados
manual o digitalmente y estan pendiente de enviar yo/ finalizar su proceso.

11
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4.1 NUEVO REGISTRO

Para iniciar el flujo que va a generar un documento de salida, se pueden dar de dos formas:

~

Consulta de documentos. En esta opcidon podemos encontrar documentos por diferentes criterios de
busqueda.

m|
o
-
m
4
Il

{al  Inicio

£ Documentos de Enirada

& Documentos de Salida

Nuevo Registro

Bandeja de Salida

Pendientes

Mis Aprobaciones

Firmados Enviados y Finalizados

Consulta documentos

I Maestras

@il Reportes

Desde un documento de entrada.

El usuario que genera el documento lo hace desde la opcion “Documento de Entrada” -> “Pendientes”.
En el listado de pendientes, en la Ultima columna de acciones, presiona la opcion “Respuesta a entidad”
y muestra el formulario de registro con un campo adicional “Respuesta a”

- Buscar &

T e Fecha de

v e 28/10/2022 1 2801112022

N° Registro e Remitente Descripcion Asunto Asignado a Resp Asignade Movimiento

Municipaiigad ge Lima
Municipala e L2072

Municipalidad oe Lima
ML

vargas Con Respuesta

Asignar

Derivar

Rechazar

Finalizar

Ver Detalle

Nuevo registro sin referencia a un documento de entrada.

Se hace desde la opcidon “Documento de Entrada” -> “Nuevo registro”; y muestra el siguiente formulario
de registro de salida.

12




Los campos que se muestran son los siguientes:

N° Registio Fecha Registro
281112022
Respuesta a Empresa *
LE-2022-000147 Lima Expresa
Entidad * Tipo Documento *
Municipalidad de Lima - MML Seleccione...
Fecha Documento®
Asunto *
P
Referencia Visualizacién de documento

@ Publico (O Confidencial

Documentos Relacionados Quitar Documentos

Anexos Tipo Firma *

--Seleccionar--

Areas de aprobacion

Indicaciones Aprobacion

Archivo Adjunto *

Arrastre y suelte aqui los archivos

@ si ha seleccionado archivos para adjuntar, antes de grabar debe de cargar los archivos haciendo "click” en a opeion "Subir’

Iniciar flujo

Nro Registro. Codigo de registro autogenerado
Fecha Registro. Fecha y hora del registro
Respuesta a. Este campo solo se muestra cuando el registro de salida es respuesta de un documento de
entrada.
Empresa. Desde que empresa va a salir el documento (Lima Expresa, movemos o PEX)
Entidad. Entidad a la que va dirigida el documento de salida
Tipo documento.
Fecha documento.
Asunto.
Referencia
Visualizacién de documento.
o Publico, cualquier usuario del sistema puede consultar y ver detalle del documento.
o Confidencial, solo los usuarios que participan en el flujo pueden consultar y ver el detalle del
documento.
Documento relacionado, esta opcion permite buscar documentos de entrada o salida para la entidad
registrada, y marcar la relacién con esos documentos.

13
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e Anexos
e Tipo firma
o Fisica, indica si el documento va a requerir solo una firma manual.
o Digital, indica si el documento va a ser enviado al sistema de firma digital.
Areas de aprobacién, se registra aqui todas las dreas que deben de aprobar el documento de salida.
Indicaciones aprobacion, mensaje adicional para los aprobadores.
Archivo adjunto, documento de salida y anexos.
Iniciar flujo
o SiNO estd marcado, se guarda el pre registro y puede ser modificado mds adelante, no se envia
notificacion a los aprobadores. El registro se puede continuar editando desde la opcién “Bandeja
de salida”.
o Si estd marcado, significa que inicia el flujo de aprobaciones y se envia notificacion a los
aprobadores. Este registro ya no puede ser editado.
e Botdn Registrar.

4.2 BANDEJA DE SALIDA

En esta opcidn se muestra todos los registros de documentos de salida que no han iniciado el flujo de aprobacion,
aqui se puede editar los datos del registro.
Para la busqueda de documentos, se cuenta con los siguientes criterios de busqueda:

N° Registro

Entidad

Empresa

Tipo de documento
Tipo de firma
Fecha desde

Fecha hasta

Al presionar la opcidon “Buscar”, el sistema va a realizar la consulta a la Base de datos con los criterios
seleccionados y mostrar en un listado el resultado.

BANDEJA DE SALIDA - Documentos Por

PR Atender

Documentos de Entrada

N* Entidad Empresa —Todos-- Tipo doc —-Seleccionar--
Documentos de Salida V Registro

Nuevo Registro Tipo --Seleccionar-—- Desde 29/10/2022 Hasta 2001112022

Firma
Bandeja de Salida
Pendient:

Firmados Enviados y Finalizados

Consulta documentos
N° Registro F.Registro Empresa Entidad Tipo Documento Tipo Firma

LS-2022-000079 ??"11;‘2022 Lima Expresa Municipalidad de Lima - MML Carla Firma Digital

En la ultima columna del listado, se tiene la opcién de “ver detalle”, el cual va a mostrar toda la informacion del
registro con la mayoria de campos editables, aqui se puede modificar los datos antes de iniciar el flujo de
aprobaciones.

Los campos que se muestran y se pueden editar son los siguientes:

e Empresa. Desde que empresa va a salir el documento (Lima Expresa, movemos o PEX)
e Entidad. Entidad a la que va dirigida el documento de salida

e Tipo documento.

e Fecha documento.
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Asunto.
Referencia
Documento relacionado, esta opcion permite buscar documentos de entrada o salida para la entidad
registrada, y marcar la relacion con esos documentos.
Anexos
Tipo firma
o Fisica, indica si el documento va a requerir solo una firma manual.
o Digital, indica si el documento va a ser enviado al sistema de firma digital.
Areas de aprobacién, se registra aqui todas las dreas que deben de aprobar el documento de salida.
Indicaciones aprobacion, mensaje adicional para los aprobadores.
Archivo adjunto, documento de salida y anexos.
Iniciar flujo
o SiNO estd marcado, se guarda el pre registro y puede ser modificado mds adelante, no se envia
notificacion a los aprobadores. El registro se puede continuar editando desde la opcion “Bandeja
de salida”.
o Si estd marcado, significa que inicia el flujo de aprobaciones y se envia notificacion a los
aprobadores. Este registro ya no podrd ser editado luego.
Botdn Guardar.
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Ficha de gestion documental

N° Registro

Empresa
Tipo Documento

Asunto

Documentos Relacionados

Referencia
Anexos

Areas de aprobacién

Indicaciones Aprobacion

Doc. de aprobacion

Agregar Adjunto

Iniciar flujo

Detalle de Registro

L5-2022-000079

Lima Expresa

Carta

Fecha Registros

Entidad

Fecha Documento

29/11/2022

Municipalidad de Lima - MML

08/11/2022

Prueba de documento de salida desde un registro de entrada.

Documentos Relacionados

Tipo Firma

Quitar Documentos @

Firma Digital

| » Gerencia de Desarrollo | | % Gerencia Tecnologia de la Informacion

Favor su OK

No se encontro ningun documento adjunto_

Arrastre y suelte aqui los archivos ...

© Examinar ...
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4.3 PENDIENTES

En esta opcion, se muestra todos los registros de salida que el usuario ha marcado para que inicie el flujo de
aprobaciones. Los estados de los documentos que se muestra aqui son:

e Pendiente de aprobacion. Es cuando el usuario que genero el documento de salida, ya inicio el flujo y
envio a las dreas a realizar la aprobacion, En espera de respuesta de los aprobadores.

e Documento rechazado. Es cuando un aprobador rechaza el documento.

e Documento aprobado. Es cuando todos los aprobadores han realizado la aprobacion del documento, y
el registro queda habilitado para generar el correlativo de salida de carta.

e Pendiente de firma. Es cuando el documento ya tiene generado un correlativo de carta y estd listo para
realizar la firma la firma digital

e Enesperade firmadigital. Es cuando se envid al preoceso de firma y se encuentra en espera de respuesta.

El listado de documentos pendientes, muestra en la Ultima columna las acciones que se puede realizar de
acuerdo al estado en el que se encuentre el registro.

4.3.1 Pendiente de Aprobacién.
La accién que tiene habilitada es “Ver detalle”.

Estado

Pendiente de Aprobacién ‘ Acciones « ‘

Pendiente de Aprob Ver Detalle ‘

Pendiente de Aprobacion Acciones ~

4.3.2 Documento Rechazado.
Cuando al menos uno de los aprobadores, rechaza el documento. Las acciones que tiene habilitada son:
e Nueva aprobacién.
e Ver detalle

Documento Rechazado Acciones ~

—

Nueva Aprobacion

Ver Detalle

Nueva aprobacidn. Para mostrar esta accién, todos los aprobadores han tenido que realizar un evento
(aprobacion o rechazo). Al presionar esta opcidn se muestra una ventana de reenvio de documento
para aprobacién con los siguientes datos:

Nro Registro

Empresa. Nombre de la empresa desde donde sale el documento (Limaexpresa, movemos o PEX)
Tipo documento

Entidad

Lista de aprobadores. Se muestra todos los aprobadores del documento, y se debe aqui seleccionar
quienes van a participar nuevamente en el reenvio de documento para el flujo de aprobacion.
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o Oficina
o Estado
o Fecha de envio a aprobar
o Fecha del evento (aprobacion o rechazo)

e Documento rechazado (Nro). Se muestra el documento que fue rechazado, y el nuimero que se
muestra es la cantidad de veces que se va enviando el documento al flujo de aprobaciones.

e Documento por aprobar (Nro + 1). Se adjunta aqui la nueva version del documento corregido para
volver a enviar al flujo de aprobaciones.

e Opcidn “Enviar”. El sistema valida que al menos se haya seleccionado al o a las dreas que
rechazaron el documento. Se vuelve a colocar en estado “Pendiente de aprobacion” y se notifica
por correo a los aprobadores.

e Opcidn “Anular”. Con esta opcidn se anula todo el registro creado, y no se va a permitir realizar
otras acciones, debe de iniciar todo el proceso desde el registro de documento de salida.

Reenvio de documento para aprobacion

N° Registro : L5-2022-000043 Empresa : Lima Expresa T.Documento : Carta
Entidad : Municipalidad de Lima - MML
Aprobadores : Oficina Estado Fecha de Envio Fecha de Evento
[ efatura de Administracion y Documento Aprobado 02/09/2022 16:13:57 | 02/09/2022 16:15:14
Compras
[ Gerencia de Desamollo Documento Aprobado 02/09/2022 16:16:02 | 02/09/2022 16:16:59
() Jefatura de Desamolio Rechazado [ 02/09/2022 16:16:02 | 02/09/2022 16:16:36

Documento
Rechazado

Doc version{ 2) E

L5-2022-000043-02.png

Documento por
Aprobar
Doc version ( 3 )

Arrastre y suelte aqui los archivos ...

5 Examinar ...

Enviar Anular Salir
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4.3.3 Documento Aprobado.
Se muestra este estado cuando todos los aprobadores han dado su OK al documento. Las acciones que tiene
habilitada son:
e Generar Cédigo
e Verdetalle

Documento Aprobado Acciones ~ ‘
Pendiente de Aprof Generar Codigo ‘
En Espera de Firm: Ver Detalle ‘

4.3.4 Generar codigo.
Al presionar esta opcidn se muestra una ventana con los siguientes datos:

Nro Registro

Entidad

Empresa

Tipo de Firma

Botdn “Generar codigo”
Documento Aprobados.

Generacion de Codigo

N® Registro LS-2022-000072 Entidad Municipalidad de Lima - MML

Empresa Lima Expresa Tipo Firma Firma Digita

Generar Cadigo

Documentos Aprobados

‘

LS-2022-000072-03.docx

Al presionar “Generar Codigo”, se crea el cddigo de salida de carta (Correlativo), este cédigo es Unico
por Empresa. Una vez generado el cddigo, el registro cambia a un estado “Pendiente de Firma” y se
muestra en ese momento la ventana de envio a firma (fisica o digital).
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N° Registro

Empresa

Codigo salida doc

Documentos Aprobados

L5-2022-000072 Entidad Municipalidad de Lima - MML

Lima Expresa Tipo Firma Firma Digital

ACTA DE NOTIFICACION N° 00042 - 2022 - LIMA EXPRESA

E

L5-2022-000072-03 docx

Subidos para firmar

Documento para firmar

Firmantes

Agregar Firmantes

Mo se encontro ningun documento adjunto..

B Examinar ..

Guardar Salir

4.3.5 Pendiente de firma.

Se muestra este estado cuando se haya generado el codigo de salida (correlativo). Las acciones que tiene

habilitada son:
e EnviaraFirma
e Anular Cddigo
e Ver detalle

Pendiente de Firma Acciones -

Documento Rechaz Enviar a Firma ‘
Anular Codigo

Ver Detalle

4.3.6 Enviar afirma.
Al presionar esta opcidn se muestra una ventana con los siguientes datos segun el tipo de firma:

» Para firma fisica (manual).

Primero debe de descargar el “documento aprobado”, abrir el documento y colocar el cédigo de
salida que se generd, luego se debe de realizar la firma manual del documento y agregar si

20
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requiere el sello. Una vez realizado todas estas acciones, este documento final es el que se debe

”

de adjuntar en la seccion “Documento firmado”.

Nro Registro
Entidad
Empresa
Tipo de firma
Cédigo salida de documento
Documentos aprobados
Subidos firmado
Documento firmado. Archivo con cddigo y con firma manual.
Botén Guardar
o Al presionar esta opcidn, el registro se guarda automaticamente como “FIRMADO”, ya
que el archivo colocado contiene la firma y/o sello manual.

N® Registro LS-2022-000072 Entidad Municipalidad de Lima - MML

Empresa Lima Expresa Tipo Firma Firma Fisica

Codigo salida doc ACTA DE NOTIFICACION N° 00042 - 2022 - LIMA EXPRESA

Documentos Aprobados
[
LS-2022-000072-03.docx

Subidos firmado

Documento firmado

B Examinar ...
Guardar Salir

» Para firma digital (Integrado con davicloud — plataforma de firma digital)
Primero se debe de descargar el “documento aprobado”, colocar en el documento el cédigo de
salida autogenerado.
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N° Registro LS-2022-000072 Entidad Municipalidad de Lima - MML

Empresa Lima Expresa Tipo Firma Firma Digital

Cédigo salida doc ACTA DE NOTIFICACION N° 00042 - 2022 - LIMA EXPRESA

N

LS-2022-000072-03 docx

Documentos Aprobados

EE] Revisar Vista

AaBbCcDd| AaBbCeDd AaBbCi AaBbCcl /—\aB AaBbCcD AaBbCeDd AaBbCeDd AcEl AaBbCeDe AaBbCcDd

E | 4= A - = 1 Normal | 1 Sin espa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis suti Enfasis Enfasis int... Texto enn.. Cita Cita dest

Estilos

30 2 001 [ 2.0 3.1 4. S«1+6-1 7 v -8+ 9010011 120 130 - 140 0 ERLEE L ICRN IS AC B

Surco, 15 Octubre

ACTA DE NOTIFICACION N° 00042 - 2022 - LIMA EXPRESA

~ DUCUMIENTU DE PRUEBA

A quien corresponda

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto.
Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido usé una
galeria de textos y los mezclé de tal manera que logré hacer un libro de textos especimen.
No sélo sobrevivio 500 afios, sino que tambien ingresé como texto de relleno en
documentos electrénicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en

eacion de I3s hoias elrase = ale ontenian pasaies de | orem

Para indicar en el documento, el lugar de las firmas digitales que se van a mostrar se realiza lo
siguiente:

e Conocer la cantidad de firmantes visibles que se va a mostrar en el documento; a modo de
ejemplo, nuestra carta de salida debe de mostrar 2 firmas digitales.
o Firmante 1: Jose Vargas
o Firmante 2: Kelvin de la Barra

e En el documento debo de colocar un “TAG” donde el sistema de firma va a reconocer la
posicién a colocar la firma. Sison 2 firmantes la estructura del tag seria:
o @firmantel#
o @firmante2#

e El nimero depende de la cantidad de firmas que se van a requerir mostrar en el documento.
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nte ] Pérrafo £} Estilos

3z 1 2B A 567 B0 n 1001 L1 120 130 1 1.0 -
Lorem Ipsum. ha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,
cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido usd una
galeria de textos y los mezcl6 de tal manera que logré hacer un libro de textos gspecimen.
No sélo sobrevivio 500 arios, sino que tambien ingresé como texto de relleno en
documentos electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en
los 60s con la creacién de las hojas "Letraset”, las cuales coptenian pasajes de Lorem
Ipsum. y mas recientemente con software de autoedicién, como por ejemplo Aldus
PageMaker, el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

@firmantel#

@firmante2#

e Colocar los tag en color “blanco”, para que no se visualice esos textos en el documento de

salida.
A-¥ATE == = - - T Normal | 1Sinespa.. Titulo 1 Ttulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil
. Atomatico ] Estilos
3 .1 .2 .]i Colorgsdel tema s34 506 7 B9 10 Il 12 13 1 1
N L L u .Lha sido el texto de relleno estandar de las industrias desde el afio 1500,

Blanco, Fondo 1 npresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido us6 una
xtos y los mezclé de tal manera que logré hacer un libro de textos gspecimen.
| I I I I I I I I I evivié 500 afios, sino que tambien ingresé como texto de relleno en
Colores estandar electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en
HE [ W W W N 35 creacion de las hojas "Letraset”, las cuales contenjan pasajes de Lorem
% Mas colores... s recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus
[l Degradado + el cual incluye versiones de Lorem Ipsum.

Enfasis  Enfasisint.. T4

e Guardar el documento en formato PDF.

Una vez tenemos el documento en PDF, regresamos al sistema donde tenemos la ventana de “Enviar a

firmar” y que muestra los siguientes campos:

e Nro Registro

Entidad

Empresa

Tipo de firma

Codigo salida de documento
Documentos aprobados
Subidos para firmar
Documento para firmar
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Agregar firmantes. Para el ejemplo que estamos haciendo, se colocé en el documento 2 tag que




hace referencia a dos firmantes, se presiona 2 veces este botdn “Agregar firmantes” y se nos
habilita 2 registros con los siguientes datos:

o Nombre del firmante

o Tipo Empresa. A nombre de qué empresa firmara (LimaExpresa, movemos o PEX)

o Tipo de firma (Electrénica, digital o Visto bueno)

o Visualizacién. Si se va a visualizar la firma en el documento o va oculto.

e Botdn Guardar. Esta accidén hace un registro de los datos que se esta ingresando y puede ser
modificado luego, no envia al sistema de firma digital (davicloud)

e Boton Enviar a firmar. Registra los datos y envia el documento al sistema de firma digital

(davocloud), notificando a los firmantes para que realicen el flujo actual de firmas tal y como lo

vienen haciendo. El registro cambia al estado “En Espera de firma digital”.

N° Registro

Empresa

Cadigo salida doc

Documentos Aprobados

Subidos para firmar

LS-2022-000072

Lima Expresa

Entidad

Municipalidad de Lima - MML

Tipo Firma

Firma Digital

ACTA DE NOTIFICACION N* 00042 - 2022 - LIMA EXPRESA

B

LS-2022-000072-03.docx

Documento para firmar

carta_1_ejem pdf
{196.82 KB}

mEelifi=gl  Examinar ...

Firmantes
Firmante Tipo Empresa Tipo Firma Visualizacion
jose vargas + | |Lima Expresa | | Firma Electrénica Visible E
Firmante Tipo Empresa Tipo Firma Visualizacion
kelvin.edward v |  Movemos Firma Digital Visible E
4.3.7 En espera de firma digital.

Este estado, es cuando el documento ha sido enviado al proceso de firma digital, segun las acciones en el

sistema de firma digital se pueden dar dos casos:
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e Firmado. Cuando todos los firmantes han firmado el documento segun el flujo de davicloud, y se retorna
el documento firmado.

e Rechazado. Cuando uno de los firmantes ha rechazado el documento, se notifica en el sistema de gestion
electronica de documentos y el usuario puede volver a enviar otro documento a firmar.

La accidn que se muestra en este estado es “Ver detalle”.

Estado
En Espera de Firma Digital Acciones ~ ‘
En Espera de Firmz Ver Detalle ‘

4.4 MIS APROBACIONES

En esta opcidn, se muestra todos los registros que el usuario tiene pendiente de aprobacion. Este es el primer
paso para iniciar el flujo de salida de un documento.
El usuario que ingresa a esta opcion va a visualizar los documentos que tiene que aprobar o rechazar, segln su
andlisis.
En el listado se muestra las siguientes accione segun el estado del documento:

e Aprobar/rechazar. Cuando el estado es “Pendiente de aprobaciéon”

e Ver Detalle. Cuando el estado es “Documento aprobado” o “documento rechazado”.

Documentos de Salida v Estado —Seleccionar— Desde 20/09/2022 Hasta 24109/2022

Nuevo Registro
Buscar €

Bandeja de Salida
Pendientes

N° Registro F.Registro Empresa Entidad Tipo Documento Estado
Mis Aprobaciones J J C E

LS-2022-000052 23/09/2022 . y
Firmados Enviados y Finalizados avier. Polti 1098 PEX Municipalidad de Lima - MML Acta de Notificacién Documenio Aprobado Acciones v
Consulta documentos L5-2022-000051 R = : =

S e Lima Expresa Municipalidad de Lima - MML Citacion Policial Pendiente de Aprobacion Acciones ¥ ‘

Aprobar / Rechazar

Ver Deatalle

4.4.1 Aprobar/Rechazar.

Al seleccionar esta accion, se muestra una ventana con la siguiente informacién.
e Nroregistro
e Entidad
e Empresa
e Tipo documento
e Detalle. Es la informacidn que el gestor de documento ha enviado a los aprobadores.
e Documento por Aprobar. Es el documento adjunto que el gestor estd solicitando aprobacion, es la carta
en la version final que se debe de enviar.
e Comentario. El aprobador puede escribir aqui alguna observacion.
o Siel documento es Aprobado, este campo es opcional
= Al presionar Aprobar, se registra el documento como aprobado, se envia una
notificacion al gestor de documento
o Siel documento es Rechazado, este campo es obligatorio.
= Al presionar Rechazar, se registra como rechazado, se envia una notificacion al gestor
de documento para que revise el motivo y pueda volver a gestionar el flujo de
aprobaciones.
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N° Registro :
Entidad :

Detalle :

Documento por Aprobar :

Comentario :

Aprobacion / Rechazo de documento

L3-2022-000051

Municipalidad de Lima - MML

REvisar.. prueba desde con 2 refrecnias . citacion poli

0

LS-2022-000051-01.png

Empresa :

T.Documento :

Lima Expresa

Citacion Policial

4.5 FIRMADOS ENVIADOS Y FINALIZADOS

En esta opcidn, se muestra todos los registros de salida ya cuando han sido firmados. Los estados de los
documentos que se muestra aqui son:
e Firmado. Cuando el documento ya sido firmado fisicamente o digitalmente.
e Enviados. Cuando el documento se envia a la entidad correspondiente, notificdndole mediante un

correo.

e Finalizados. Cuando el documento enviado a la entidad, recibe una respuesta de confirmacion y en el
sistema lo registramos como finalizado.

. Tipo Firma --Seleccionar-- Estado --Seleccionar-- Desde 03/11/2022 Hasta 07/12/2022
Documentos de Salida v ’
Nuevo Registro
Buscar &
Bandeja de Salida
Pendientes
N° Registro Fecha Entidad Empresa Cédigo Generado Tipo Firma Tipo Envio Estado
Mis Aprobaciones g 5 g 5 ®
. LS-2022-000078  15/11/2022 CARTA MULTIPLE N° 00041 - .
Firmados Enviados y Finalizados José, Vargas 09:46 Municipalidad de Lima - MML  Lima Expresa 2002 Firma Digital Finalizado
Coiacceumenios LS-2022-000077  14/11/2022 CARTA MULTIPLE N° 00040 -
José, Vargas 1657 Municipalidad de Lima - MML  Lima Expresa 2022 Firma Digital Firmado Acciones v
LS-2022-000076  04/11/2022 AUTORIZACION DE -
Municipalidad de Lima - MML | Lima Expresa A Firma Digital Enviado Acciones ~
Javier, Polti 09:32 P P EJECUCION DE O 9
4.5.1 Firmado

Los registros con este estado, muestra las siguientes acciones:
e Enviar Documento

e Ver detalle
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Estado

Finalizado Acciones -
Firmado Acciones -J

) Enviar Documento
Enviado

Finalizada

Ver Detalle
. |

4.5.2 Enviar documento

Al presionar esta opcidn, se muestra una ventana emergente con el siguiente formulario y funcionalidad:

Nro Registro
Empresa
Entidad. Nombre de la entidad principal a quién va dirigida el documento de salida.
Tipo de firma
Correo entidad. Aqui se muestra el correo que registro la entidad al crear su usuario y el correo que
colocd al ingresar un documento.
Copia Entidad. Esta opcion nos permite agregar otras entidades adicionales, a quienes se quiere notificar
que se estd enviando un documento a la entidad principal.
Correos C.C. Aqui, se puede ingresar/escribir otros correos a quién quiere que le llegue una copia del
documento de salida.
Cddigo generado.
Forma de envio. La seleccion de esta opcion, solo afecta a la Entidad principal.
o Porcorreo a la entidad. Solo en este caso, al marcar esta opcion, se envia un correo a la entidad
principal, siendo este correo enviado la comunicacion oficial del documento de salida.
o Por plataforma virtual.
o Fisicamente
Anexo. Como los correos reciben un mdximo de 10Mb de archivos como adjuntos, aqui puede colocar
links de descarga de archivos, el cual se enviard en el correo de respuesta.
Documento firmado
Adjuntar documento. Documentos que se adjuntard al correo con el documento de salida. Considerar
que solo se puede adjuntar hasta 10 Mb.
Para finalizar. Oficina a la cual se hace una derivacion automdtica luego de hacer el envio del documento,
ya que es esta drea la tnica en finalizar el documento.
Enviar. Esta opcidn realiza lo siguiente:
o Envio de correo electrénico a lo registrado en los campos “Copia Entidad” y “Correos C.C.”
o Derivacién del registro al area de “Gestién documental”.
o Se coloca al registro el estado de “Enviado”.
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Envio de documento salida

N° Registro LS-2022-000033 Empresa Lima Expresa
Entidad MUNICIPALIDAD DE SANTA ANI Tipo Firma Firma Digital

Correo Entidad

Copia Entidad Agregar Entidad B Quitar Entidades

Correos C.C
Ejemplo: empresa@gmail.com;contabilidad@amail.com;sistemas@gmail.com

Codigo Generado ACTA DE NOTIFICACION N° 00011 - 2022 - LIMA EXPRES

Forma de envio @ Por correo a la enfidad O Por plataforma virtual O Fisicamente

Anexo
Documento Firmado
[
LS-2022-000033-03.pdf

Adjuntar Documento

Arrastre y suelte aqui los archivos ...

£ Examinar ...

Para Finalizar Oficina de framite documentario

Luego de realizar el

de documento, se denva al drea de tramite documentario, para que peuda finalizar ef
documento, adj .

cango de recepcil r parte de Ia entidad.

4.5.3 Enviado
Los registros con este estado, muestra las siguientes acciones:
e  Finalizar (Esta accion solo se muestra al usuario de Gestion documental — mesa de partes)
o Verdetalle

Lima Expresa SO D Firma Digital Enviado Acciones
. -
p EJECUCION DE O 9
CARTA N° 00038 - 2022 - Finalizar
Lima Expresa LIMA E Firma Digital Fing ‘

AUTORIZACION DE ) . Ver Detalle
Firma Digital Enwi

Lima Expresa EJECUCION DE O .

4.5.4 Finalizar
Al presionar esta opcidn, se muestra una ventana emergente con el siguiente formulario y funcionalidad:
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Nro Registro
Empresa.
T. documento
Entidad. Nombre de la entidad principal a quién se envio el documento de salida.
Documento enviado
Seccién de registro acuse de recibo entidad principal (Color azul)
o Nro Expediente
o Fecha Recepcidn
o Comentarios
o Adjuntar Cargo
e Seccidn “Con copia” — entidades que fueron notificadas (Color azul)
Aqui se van a mostrar la cantidad de entidades que se registraron como copia en el envio de documentos,
y para cada entidad copiada se muestra los siguientes campos de registro.
o Nro Expediente
o Fecha Recepcion
o Comentarios
o Adjuntar Cargo
e Opcidn Finalizar. Al completar todos los campos, se cambia a estado finalizado y puede ser consultado
por cualquier usuario.

N° Tramite : LS-2022-000076 Empresa : Lima Expresa T.Documento : Autorizacion de
Ejecucion de Obras

Entidad : Municipalidad de Lima - MML

‘

L5-2022-000076-05.pdf

Documento
Enviado :

N° Expediente : Fecha Recepcion :

Comentarios

Adjuntar Cargo

“Con Copia” Entidades que fueron notificadas

~ 1.- SUNAT - SUPERINTENDENCIA NACIONAL

Nro Expediente F.Recepcion

Comentarios

Acuse Ninguno archivo seleccionado.
4.6 CONSULTA DOCUMENTOS

En esta opcidn esta habilitada para todos los usuarios del sistema, aqui se muestra todos los registros de salida
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4 N

gue ya han iniciado un flujo. En esta pantalla se tiene las siguientes secciones:

Criterios de busqueda (Color verde)
e N°Registro

Tipo de documento

Codigo de salida

Entidad

Empresa

Tipo de firma

Fecha desde

Fecha hasta

Estado

Tipo Entidad

Palabra Documento. £/ texto que se coloque aqui servird para buscar dentro de todos los archivos pdf

que se hayan cargado en cada registro.

e Exp. Acuse. Para buscar documentos que ya tienen codigo de expediente de acuse, es decir para los
registros enviados que ya han sido marcados como recibido por las entidades externas.

e Buscar. Esta opcion permite realizar la busqueda de registros segun los criterios seleccionados, y muestra
el listado de resultado.

Listado de resultado (Color azul)
o N° Registro

e F.Registro
e Entidad
T .
e (Coddigo salida
e Empresa
e Tipodefirma
e Estado
e Verdetalle
@ Inicio
Documentos de Entrada w PO | _.Seleccionar-- Codigo Entidad
Registro Documento Salida
Documentos de Salida v Empresa --Todos-- FT‘PG -—-Seleccionar-- Desde 14/1112022 Hasta 14/12/2022
irma
Nuevo Registro Estado —Seleccione-- Tipo —Seleccione—- Palabra en Exp. Acuse
Entidad Doc
Bandeja de Salida
Pendientes N
Exportar B ” Buscar € ]
Mis Aprobaciones
Firmados Enviados y Finalizados
N° Registro F.Registro Entidad Codigo Salida Empresa Tipo Firma Estado
LS-2022-000078  15/11/2022 " dad de L L CARTAMULTIPLE N* Lma £ Fuma Digial Einalizad
José_Vargas | 094633 Municipalidad de Lima - MM 00041 - 2022 ima Expresa irma Digital inalizado
L8-2022-000077  14/11/2022 CARTAMULTIPLE N°®
1058, Vargas o Municipalidad de Lima - MML TR Lima Expresa  Firma Digital Documento Firmado @

En la dltima columna del listado, se tiene la opcion de “ver detalle”, el cual va a mostrar toda la informacion del
registro.

4.6.1 Ver Detalle

Esta opcién abre una ventana emergente, donde vamos a visualizar todos los campos que se registraron del
documento de salida; se muestran 2 pestafias de informacion:

o Detalle de registro
30
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0O 0O O O 0O o0 O O O O O O

o O

Estado. (estado actual del registro)

Respuesta a registro. (este valor se muestra en el caso este documento de salida se creé en como
respuesta a un documento de entrada.)

Entidad.

Empresa

Fecha Documento.

Tipo de Documento.

Visualizacidn

Referencia.

Asunto

Anexo.

Documentos Relacionados

Cdédigo Generado (Cddigo generado para el documento de salida)

Tipo de Firma

Aprobaciéon de Documentos. Documentos, cartas, anexos que fueron aprobados por los usuarios
involucrado en el inicio del flujo.

Documento para Firmar (Solo se muestra este documento cuando el tipo de firma es digital)
Documento Firmado.

Detalle de Registro Hoja de Ruta / Seguimiento

N* Registro : LS-2022-000078 Fecha Registros : 151172022

Estado : Finalizado Respuesta a LE-2022-000140
Registro:

Empresa : Lima Expresa Entidad : Municipalidad de Lima - MML

Tipo Documento : Carta Multiple Fecha Documento : 15/11/2022

Visualizacion : Publico
Anexo :

Referencia : referencia

Asunto : prueba salida documento desde un doc. entrada

Documentos Relacionados :

Codigo Generado : CARTAMULTIPLE N° 00041 - Tipo Firma : F.Digital

2022 - LIMA EXPRESA

Aprobacion Doc :

b

LS-2022-000078-02. pdf

Doc. para firmar :

b
L5-2022-000078-03.pdf

Doc. Firmado :
b

L5-2022-000073-04. pdf

e Hoja de Ruta (Seguimiento)
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En esta pestafia podemos ver la trazabilidad del documento, en la parte superior se muestra todos los
movimientos del documento desde el registro hasta su finalizacion; cada movimiento/estado se

representa en circulo con un numero.

Detalle de Regisiro Hoja de Ruta / Seguimiento

©

Aprobaciones

RECHAZADO DOC.APROBADO

En la parte inferior, podemos ver el detalle de movimiento/estado en forma de tab (pestafias).

Ficha de gestion documental

~ 1.- Tramite Documentario

Para Aprobacion - Gerencia Tecnologia de la Informacion . Jefatura de Desamollo Fecha : 07/10/2022 15:15:57

Doc. para Aprobar -

[ 0
L5-2022-000034-01_pdf L5-2022-000034-02. pdf
~ 2.- Aprobaciones
Oficina : Gerencia Tecnologia de |a Informacion Estado : Documento Aprobado Fecha :
Oficina : Jefatura de Desamollo Estado : Documento Aprobado Fecha :
~ 3.- Tramite Documentario
Creacion de Codigo - 0711 V2022 15:47:38 Fecha de Firma : 17/10/2022 13:41:34
~ 4 - Finalizacién
Entidad :
Fecha Envio : 26/ 2022 18:53:00 Forma Envio : Por plataforma virtua

Doc Enviado -

L5-2022-000034-05 ixi

F.Recepcion : 131072022 00:00:00 Nro Expediente dwe
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Cargo :

L5-2022-000034-06 pdi

F.Finalizacion -

Entidades que recibieron una

copia :
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