@ MANUAL DE USUARIO

1 INTRODUCCION
El presente documento es una guia para el uso del Sistema de Gestidon de Documentos
por el Usuario Final.

2 FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA
2.1 ADJUNTAR DOCUMENTO ESPECIALISTA

2.1.1 Ingresar al sistema con el usuario, la clave, con el perfil “Usuario Final”

EcoDoc

PLUS

Sistema de Gestion de

Expedientes
| gcastillo
Usuario Final v

Ingresar

Fa
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2.1.2 Seleccionar “Bandeja de Entrada”, seleccionar mensaje a trabajar.

Blenvonido(o): DIAZ TUESTA, HENRY MANUEL | Opoanes |Perfil: Usuanc Final | Comar Seaidn

Buscar Expedir

T
o Expedientss Guardados
o Bxpedientza Achivados
o Nothcaciones (38)
o Mersajria (23)
o Biscueda en Axchivo Central
o Bisqueds Integral R ? GHNG. irunha carya f@
- T . —
) | HENRY MANUEL DIAZ TUESTA| 2018401001345 —_— |cRosUND TECNCAS 1- Emscn Extena
4
; \
@ ey e oz TUESTA 2016 01001084 |cRosuaND TEchicA s A RS Emson Exera
\
@ rony e Dz TUESTA 201801 001 Carta G sollctud de nformscion |oRGANISMO DE EVALUJ‘- Emscn Exsma
@ Ry waUE Dz TUESTA| ore-on conz Carta 0% sdminatrado |cRosuwo TEcvc s A R Ervica Exema
|
I ! | |
@ |rony ianvE DKz TUESTA 201801 c0n0t asdl icnos.morscums B Normol Eriecn Extorna
|
Q‘ HENRY MANUEL DIAZ TUESTA| 2018401001334 \- Emiain Intama

2.1.3 Seleccionar “Adjuntar”

Hande de brtrats Enpediente "2018-£01-002268"

Vor Suing

De: BLANCA VICTORIA CHENG ARRUNATEGU Enviado ef; 1812'2018 1632
Pars: « HENRY MANUEL DIAZ TUESTA

Acciones requeridas:

Plazo de stencion:
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2.1.4
Cargar el archivo:
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Seleccionar “Adjuntar Archivo”

-

BLANCA VICTORIA CHENG
»HENEY MATJEL DIAZ T U8

Adjusstar Documerndo
X

Tipo de documento: Sioime

Asunto: (Contormdad f
Principal:

Enumerar: v
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Gierto Temporai Aotividades Jj) | Prinolpal A
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T « * Esteequpo > Dsta (D) » v 0 Buscar en Data -l

Organiar » Nueva carpeta - ™ @

Logueo oo

SIGED ; — e
VIDEOS TUTORY : E D df

@ OneDrive

”

DATA PRUEBA.docx PRUEBA.paf
W Este equepo

& Descarges

%) Documentos b
I Escritorio

(& Imagenes

D Misica

B Otyetes 30

B videos

% Windows (C3

- Deta (D)

tomew: [ py=car ef archivo a cargar <[ Todes tes achives -

Seleccionar “Guardar Documento”

BUANCA VICTOMIA CHENG ARIUNATEG Enacos! W00 1070
+ HENSY MANUEL DINZTUESTA

—
Aschivos del documento

hd (Tamano Maximo 1024,0 MB)

} PRUEBA pdf (144 18 KB ) | Eliminar

v /

el archivo subido se observa aqui
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. Esta seguro que desea adjuntar &l
documento ?

—

El documento fue aduntado

satisfactorlamente

2.1.6 Documento a_gregado:

Handega de Entrada Expedients “2018-£01.002268"

S IS S & l

Expediente 2018-E01-002258 - prueba carga documentos

De: BLANCA VICTOHIA CHENG ARRUNATEGUI Enviado i 18122018 16:92
Para: « HENRY MANUEL DIAZ TUESTA

Acciones requeridas:

Plazo de stencion:

| documento cargado, se puede ver en esta parte
+ Documentos (4)
INFORME N* 00015-2018-OEF AOTI

Auroe HOIAZ! | Crosse o TETAZ0TE 174234
Anir Comtomdng @

Aprobacion DIA 2018
Ausor AMISAT | Crends sl 18122013 120595
AJUTEC Cruseta 1 cagA OB Mrehie

Carta 2018 | Principal
Aor AMIJAY | Creeoc ol 18722078 12004
AUt schom prusbe O cosen/ 800"

Cierre Temp Acti 1ii ! Princip
@ Aoe AMIJAT | Cramde of 157922010 120504

ASUrID DrUGDS 0GMDE SOOUMSTICS
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2.2 ORGANIZAR EQUIPO COLABORATIVO:

2.2.1 Ingresar al sistema como “Usuario Final”

JEcoDoc

PLUS

Sistema de Gestion de

Expedientes
| gcastillo
| enesseanen
| Usuario Final 1'|

Ingresar

_-;

2.2.2 Ingresar a “Bandeja de Entrada”, seleccionar el mensaje con el que trabajara.

Blenvonido(a): OROSCO OSORES, MIGUEL ANGEL | Opciones | Perfil: Usuano Fina! | Carrar Sesisn Buscar Expedn

Bandeja de Entrada (0) o~ Erwar Masivamente (@ Achivar Masnamenie
o Expedientas Guardados
= Bipedientss Archivados
o Notfcocicnes (10)
o Mensajeda (0)
o Biscueda en Achio Cenra 6_ UEL AVIEL 0AOBCD. e Rl 4
o Bisqueda Integral I e il ! 1 - '
= MIGUEL ANGEL OROSCO OSORES (0Tt Oficina de Tr'nn‘.",\:' de s Informacion -‘v-.;l.vv‘\&'“ Power Bulder - Técnico | |
- T 0 DO C0TE T O0TOTe = = ETTO TRETS. 1
[
. MIGUEL ANGEL OROSCO 050{2018-401-001318 sdl o= Emsen Inzma 1
@ v6ueLAGEL 0ROSCO 0SOf 2018 01 00317 st | Norwal Emacn zma 1
[
@ |~ s vanESSA CERDAN 2018-10 001284 o= Emisca Intema 1
@ | VoueL wiaEL 0ROSCO 00 018-01901270 o= Emisin Intema 1
|
@ | voueL uaeL 0ROSC0 0s0{ 20180100128 welw J Noomal Emaidn Iema !
! ! !
.‘ MIGUEL ANGEL OROSC0 0S0{ 2018-101001288 oo ;- Ermvicn Intema 1
= 1\
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2.2.3 Seleccionar “Enviar”

Bandeda de Entrada Expedients “2018401.001324°

‘ Vs Ik—‘luﬂ" SN |

Expediente 2018-101-001326 - Informe de Auditoria

B
De: MIGUEL ANGEL ORODSCO OSORES Enviado et 171122018 109
Para: « MIGUEL ANGEL OROSCO OSORES
Acciones requerides:

Plazo de atencion: Restan 28 de 30 Dias calondanc

+ Dooumentos (1)

CARTA N* 00035-2018-0OEFA/OTT | Prinoipal
Auror: MOROSCO) | Groado ec 17/122018 10:00:54
Asurns M

2.2.4 Seleccionar “Un Equipo Colaborativo”

Ervewnr | xpodhonte o

Un Especiabsta un Equipo Colaborutive

+ Destinataric Lk
Aros

+ Acciones requeridas

Agendar L Agregar al sspedients Archivar
Azigtir Atender peddo Autonzar
Conmderar Cooranar Dar cumplirmeento
Dar seguimients Devolver Difundir por comeo
Dustribar Baborar nforme Emar opinen
Gestionar VB* y/o rma Intormar a PCD Preparar respuesta
Proyectar resciucitn Realizar evaluacion Realzar reunica
Realzar supervion Recomandar Rooponder al interesado
Tomar concomiento Tramitar

Priorided : Normal v

Mensam:
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2.2.5 Seleccionar los destinatarios

+ Destinatario

Protesional 1)

l CESAR CHRISTIAN NUNEZ KCOMT (OTY. Oficina de Tecnologas de la Informacion - Analate Funconal

[ HENFTY MANUEL DIAZ TUESTA (OT1 Oboma de Tecrologlas de la Informacon) - Supervsor de Proyecics de

Nasarrniin da Sstamas - Fanacialata |

2.2.6 Seleccionar las Acciones requeridas y la Prioridad del expediente:

+ ACTIONES raguendas
Agondar Agregar ol expedionte
Azishr ' Atender peddo
Congiders Cocranar

¥ Dar seguimients Devolver
Destnbor ~ Blaborar miorme
Gestionar VB* yio fma & nformar a PCD
Proyectar reaciucion Reaizar evaluacion
Reaizar supervsitn Fecomendar
Tomar conocmienio 2 Tramitar

Prioridad : Urgente v

2.2.7 Escribir el mensaje, las observaciones y acciones. Seleccionar “Enviar” para su

derivacion

Mensawe:

Archvar

Autonzar

D cumglimuento
Défundir por comrec
Emar cpinon
Preparar respuesta
Realzar reuson

Responder al interesado

BZ U, xT-TH-Z DI SEERFESEE 9

Monitorear auditoria

escribir mensaje -

Denvacion exnosa!l

P
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Los destinatarios deben seguir los siguientes pasos:

e Ingresar al sistema.

e Seleccionar “Bandeja de Entrada”, seleccionar el mensaje que se les envio.

Bandeja de Entrada (1)

o Expedientss Guardodos

o Bxpedientzs Archivados

o Nevteacones (4)

o Mensajeria (0)

o Bisqueda en Aschivo Centra

o Ervar Masivamentr (@ Achivar Masoamente

" Dimoda iegel w{mmm P —

]

. MIGUEL ANGEL OROSCO 050{ 201810100127 Tilo: T0000000)41PRUEBA Wed Dex 12002798 COT 2019 | E¥PREsA D€ TRavsol TSR Rececoicn
|

e Seleccionar “Atender”.

Handea de Erdradda w‘n‘m“‘

- N‘}' S p—— [ S o S— I

Expediente 2018-101-001326 - Informe de Auditoria

De: MIGUEL ANGEL OROSCO OSORES

Para: « CESAR CHRISTIAN NUNEZ KCOMT
« HENRY MANUEL DIAZ TUESTA

Acclones requeridas: Dwrivacidn maltiple, Dar seguemiento, Dar cumpleniento

Plazo do atenoion: Restan 1 de 50 Dias calondnno

Moniorear wudioeia

+ Dooumentos (1)

[

Enviado o 18122018 1842

CARTA N' 00035-2018-0OEFA/OTI | Prinocipal
Autor MOROSCO1 | Creads st 17122018 1000:34
Asrte Y
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e Seleccionar “Aceptar’

i

QGenial, ha compietado la atencion del
axpadients.

™

L

|E

Se reqguiere condrmacion

I

El| expediente sera atendwdo. JDesea

soontinuar?

w
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2.3 GENERAR PLANTILLA

2.3.1 Ingresar al sistema como “Usuario Final”

EcoDoc

PLUS

Sistema de Gestion de

Expedientes
| gcastillo
I
| Usuario Final '|

Ingresar

_-;

2.3.2 Ingresar a “Bandeja de Entrada” y seleccionar el mensaje a trabajar

Bienvenido(a): DIAZ TUESTA, HENRY MANUEL | Opones | Perfil: Usuaro Final | Comar Seaicn

o Fecatrs: Fupaden

‘Bandeja de Entrada (0) - Lovar Masivamente (@ Acchivar Masiamente
o Expedientes Guardades
o Expedientas Archivados
o Notfcaciones (40)

Buscar Expoder

o Mensajeria (23) ]
o Biscueds en Achivo Centras P o = s
* Blaqueca isgs -op- Mmm Mm& fo {mumuw. =
_—' HENAY MANUEL DIAZ TUESTA| 2018401001347 _ Emsion Intema
i
- [
@ eurca vcToRA CHen ARf 2018 £01-anezss pruebs carga documentos crosuanp Tecnica s A (RN Aocecoicn
‘
@ HoRy e DAz TUESTA 2018 01 amrss CROSLAND TECNICA § 1- Emacn Extama
I ! ! }
@ |Fowy UL DIz TUESTA 2018 101001344 CﬂOS.ANDEC‘JlCASA‘- Emvsn Exema
T T T 1
B s s ra sl wasi A~ NI e asnonin A e 14 S S

2.3.3 Seleccionar el documento a trabajar, Seleccionar “Generar Plantilla”
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Expediente 2018-E01-002276 - prueba capa 2

De: AAMANDO HECTOR ROCA POMA
Pars: « HENRY MANUEL DIAZ TUESTA
Acciones requeridas: Derivar, Emite opinion

Plazo de stencion:

revsar y despachar

+ Documentos (3)

+ Documento seleccionado

Enviado e 18122018 1752

§ Anlar Documento

Asunto: informe sobre cerme de minas Atshuaioa
Tipo de dooumento: Cans
Fecha de creacion: 181272018 05:47
Numero: CARTA N° 00044-2018-0EFAOTI
Autor: ARMANDO HECTOR ROCA POMA
+ Archivos
Cartapd! @

CARTA N* 00044-2018-0EFA/OTI
e Autor AROCAT | Craaco s 174729
e Aahane

Aniens ko ackie Care oe

* Princgal
Firmantes: aroca

90100087.pdt.PDF

Carta 123-2018
Q Ausor AMIAT | Grands ol 187122018 174223
sy

urc cruete 3ala ce capaceacitn

Clerre Minas 2018-0001 | Prinoipal
Auror AMIJAY | Greeds ot 18122018 174333
Asumes pruete caps 2

Guardar en la PC el documento editado.

B
-l

B EE=

2018-E01 002278

CARTA N° 00044-2018-OEFA/OTI

[NOMBRES Y APELLIDOS]
[Cargo ded serador(a) / funconanola) destmano(a))

Informe sobre cerre de menas Atahualpa

[Senalar el documento que ha generado el Memorando)
[Lugar], [Fecha de Emision]

Sin otro particular, hago propicsa la oportunidad para expresarie los sentinuentos de mu

mayor consideracion

Atentamente,
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2.3.4 Seleccionar “Adjuntar Archivo” y cargar el archivo guardado previamente.

+ Documento seleccionado

=] - ==

Informe sobre cleme de minas Aahuaipa

Ymo de documento: Cana
Fecha de creacion: 16122018 0547
Nomero: CARTA N* 00044-2018-CEFAOTI
Autor: ARMANDO HECTOR ROCA POMA
+ Archivos
Carta.pdt @ * Princgal

Firmantes: &0o¢a

90100087.pdf.PDF

wrueba capa 2

@ Ao

x
sToRROCAE © + » Esteequipe » Data (D) » DATA » v® ncar an OATA rafl
IEL DIAZ TUEY Organizar » Nueva capets e m o L
Logueo (o Nombire ) Fecha de modéca Tipo Temaflo "
m SIGED GESTION DEL RENDIMIENTO 12 0 ) - N

\ VIDECS TUTORY GLPI v srpers de archives
| HENRY 26711/2018 142 Carpets de srchives
& OneDrive JORGE 04/ 1508 Carpers de archiv
B Exte equipo :::Gig(m.:msozvetznzsa-m 1% . ,Ni‘. . : [plersiiadocs |
I/ SV 10 Voia Laipels de archivos
Desca
*. i OLIMPIO /07 14 arpeta de srchives
o Doctementos OMAR GUILLEN 27/03/72018 1 Carpets de archi
B Escritono PERSOMAL OT) ) 1018 stpets de sechi
= imagenes PROGRAMAS WI2/2018 0934 Carpets de srchives
— D Misica PROYECTOS ! 181 arpeta de archive
B Objetes 30 RONALD 11/05/2018 14.45 arpets de wechi
] § videos SCRIPTS 30/01/2
’ L. Windows (C2 SISTEMAS CONSOLIDADO |
< wi 2
s TUTORIALES 121272
- Data (D) - S plantdla.docs 1 n ;@ vl
|
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2.3.5 Eldocumento se cargara:

El archivo se esta cargando.

Por tavor, espere

+ Documento seleccionado

T T —

Asunto: informe aobre ceme de minas Atshuaipa
Tipo de dooumento: Cans
Fecha de creacion: 181272018 05:47
Numero: CARTA N* 00044-2018-0EFAOTI
Autor: ARMANDO HECTOR ROCA POMA

+ Archivos

R Anvkr Ardhwoe Rocuparar Archwos (0)

plantilia.doox

Cartapd! @ * Prinogal

Finnantes: aroca

90100087.pdl.PDF
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2.4 ARCHIVAR EXPEDIENTE ESPECIALISTA

2.4.1 Ingresar al sistema con “Usuario Final”

EcoDoc

PLUS

Sistema de Gestion de

Expedientes
| gcastillo
| R
| Usuario Final v|

Ingresar

_-;

2.4.2  Seleccionar “Bandeja de Entrada”, y seleccionar el mensaje a trabajar

Bienvenido(a): 0R0SC0 OSOAES, MIGUEL ANGEL | Oooores | Perfll: Usuario Finai | Cacrar Sesion

+ Expecientes Quardados

+ Bxpectentsa Archiveoos

» Naicacionss (16

+ Mersajoria (0

« Bisquasa en Arcwvo Cantral

o Buinqueds integesl

[ Bandeja de Entrada (0) * Lrvar Masvamors (@ Arcrear Massamorta

MIGUEL ANGEL OROSCO OSORES 2018401001317 x

ANA MARIA VANESSA CERDAN CH 2018101007284 ®

MIGUEL ANGEL OROSC0 OBORES 2018101001263 ety

Emision intem

Ermesdn intem

Ereson intem

Ernen intem

. MIGUEL ANGEL OROGCO OSORES 2018101001270

MIGUEL ANGEL OROS00 OSOREY 2015401004266 0

paanga

Ermesins inderm

2.4.3 Seleccionar “Archivar”
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Hardep dn | reace  xposbonte

m b T R N Wi

Expediente 2018-101-001318 - Comision del Ambiente § Arciier Bpadians |
De: MIGUEL ANGEL OROSCO DSORES Enviado ot 141220181738
Para: = MIGUEL ANGEL OROSCO OSORES
Acciones regquenides: Trarndtia
Plazo de atencidn: Fewtan 24 de 30 Dias cubergian

+ Dooumentos (1)

CARTA N* 00025-2018-06F AOTI | Prncipal
e Auter: NCAOGCOT | ©49820 80 1812018 1738 04
Agonia: ot

Escribir una observacidn, si existiera, y aceptar.

LE8la wspie de Aschvval ol Expadierle 2008007 0093187

Dhpery st

l Ao il l Cancia

Expadisnts archivads axfosameants

»
=]
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2.5 CONSULTAR EXPEDIENTES CARPETA

2.5.1 Ingresar al sistema con “Usuario Final”

EcoDoc

PLUS

Sistema de Gestion de

Expedientes
| gcastillo
| R
| Usuario Final v|

Ingresar

_-;

2.5.2 Enla bandeja de entrada seleccionar el mensaje a trabajar

Blenvenidoa): OR0SC0 OSORES, MIGUEL ANGEL | Opoones |Perfil: Usuario Final | Cerrar Saaion Buscar Txoe

‘Bandola 0@ Entrada (0 - Lo Maswamerss @ Arctwer Massvamerte
b oo g oo

+ Expedientes Guardados
« Bxpecientss Arcriecos
« Nosicaciones (16

o Mersapria (0

+ Busquads &n Arcivo Cantral _

+ Dusqueds Inlegral
@ | vv s vanessa cemoa o7 20vs 0 oz Demame [ Norma | Emiskn Inams
@ |MoveL snoeL 00500 csored e 01z Comiricado Urgente  Norma | Erison ntema
. MIGUEL ANGEL OROGCO OBORE] 2018101001263 Accidn & omar [ oo | Ermiin intema
. MIGUEL ANGEL ORO600 OSORES 2018401001264 Audtara o= Eriin intema

2.5.3 Seleccionar “Mas”
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Darcieys dn [ ramca Expodonte “20M801.00001 7

lloocrvon

Expediente 2018-101-001317 - Comunicado Ambiental

De: [‘\\1 MIGUEL ANGEL OROSCO OSORES Erviado & 141220181725
Pasa: = MIGUEL ANGEL OROSCO OSORES

Acciones regueridas:

Plazo de slencitn: Fasstan 24 e X) Deas cawedarks

+ Dooumentos (1)

CARTA N* 00028-2018-0EF AOTI | Principal
e Auioe: MOROSOOT | Omaasa o 141330018 17:20.30
Agunta ot

2.5.4 Seleccionar la imagen de carpeta para ver los detalles del expediente.

Randegs dn [ racke Expodtonte “2010001.00031 7
O R O P P BTy P B

Expediente 2018-101-001317 - Comunicado Ambiental

Nusneso: 2018-01-001 317

Proceso: Emisen Imema

Carpeta: L& CAR 2018000281 - CONTAMINACION AMBIENTAL ENEL AGUA |
Tipo: Estarcar

Fecha de regesiro: 141220181725

Focha Emite expocenta: 120201%
seleccionar imagen de carpeta

+ Dooumentos (1)

A MOAOSCON | Oeaca o 14120018 1720 20
Azenta anr

e CARTA N* 00028-2018-0EF A/OTI | Principal

Los detalles del expediente saldran en la siguiente ventana:
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£ xpedieries de In cwpets
Regiatro de capets -
-
Nro. de carpetn: AR 1800028 |
Nombre *
. DONTAMINACION AMBIENTAL FNEL ADUA
Descripcitn *: SE RECEPOIONAN CASOS DE DENUNCIAS ENE
CENTRO POBLADD DE ANAZONAS
A responsables *:
. CMIN Cooraracian 06 SLoenioide Ambiental or WUinoria
Tipo* v

Area Remitente Numero
~ Skt = aaan MIGUE NGEL ORDSCO
OT: Oficing d2 Tecnologias ds 13 IMormacion) nons ,_,.)‘” €L, OROSCC 2 o
CTDA Cocrsnacen de Trambe
YO Coonsnaciin de Tedm ALBERT WA HERNANDEZ 20182010022

Documentanc y Aschive

3 CONTROL DE VERSIONES

Titulo Adminestrado Proceso
OMUNCAd0 Emison
Amceereal Inferma
CROBLAND TEONICA B A (RUC
CHOBLAND TEON Receoosr

20100001458)

Version N° Fecha Autor

Descripcion

1.0 22/10/2019 | Javier Vilcapaza

Creacién del Documento

2.0 27/01/2020 | Gerardo Castillo P.

Actualizacién del Documento




