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ELABORACION DE UNA HOJA DE ENVIO EN EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL (SGD)

. Ingresar a la plataforma que esta disponible a través de la pagina web SGDFD “Cero
Papeles” en el siguiente enlace:
http://sgd.unmsm.edu.pe

seguro] | sgd.unmsm.edu.pe

Q> S : e .
> )( JDFD Inicio Nosotros ~ Recursos ~ Iramites ~ Preguntas Frecuentes ~

Verifica SGD

Seguimiento de Expedientes MPV QUIPU

. Hacer clic en la opcion SGD que le muestra la imagen. Al Hacer clic aparecera la
siguiente ventana:

P390 dupe @
® ¢ w B LR B 1x] 0
SANNIARGOS Sistema de Gestion
Documental
Usuario
Contrasena
116 L ) Ingresar
s
/ Roquiskos del sistema @ Manual do usuaro @ Cambiar contraseda
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3. Ingresar los datos requeridos: usuario y contrasefia para poder ingresar al Sistema de
Gestion Documental.

(‘J,W@fﬁﬁ'& SIStema de Gestién Ingresar su usuario y
Documental contrasefia
Usuario | cvEGA o ?
Contraseiia ‘ --------
%) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario @l Cambiar contrasefia

4. Seleccionar el botén INGRESAR.

(SANMARCOS Sistema de Gestion
Documental
Usuario | cVEGA

Contrasefia ‘ ........

) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario i Cambiar contrasefia

5. Una vez que se encuentra en la pantalla principal, se debe esperar hasta que el
complemento del SGD se cargue y se visualice en color verde como en la imagen.

CONFIGURACION DOCUMENTOS = MESA DE PARTES  CONSULTAS
° (]

% Documentos de CSGD

Resumen de los documentos principales de CSGD.

Se verifica la conexion 6ptima
del complemento del SGD

7
PARA DESPACHO (85 ) =
—_—\y—
Documentos Administrafivos listos para fa Fima = =
El sistema cero papeles es una solucién
EN PROYECTO (03] tecnoldgica que permitira a la UNMSM
A - evitar [a dependencia y manipulacién
Documentos Administrativos en pri 0 de elaboracion

de documentos en papel durante los
procesos de recepcion y envio de
documentos, reduciendo tiempos en el

NO LEiDOS

Documentos pendientes de recibir
servicio de emisién y ejecucion de los

procesos del negocio.

O© Pendiente
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NOTA: Al ser un documento sencillo la Hoja de Envio no
requieren una plantilla, ni un documento Word que sea
convertido a PDF, se utiliza sobre todo para dar un mensaje
o indicaciones especificas al destinatario.

6. Una vez que visualiza su bandeja de documentos segun su dependencia, se debe hacer
clic en la opcién NO LEIDOS.

@ CONFIGURACION ~DOCUMENTOS = MESA DE PARTES ~ CONSULTAS

r
s Documentos de CSGD
Resumen de los documentos principales de CSGD.

PARA DESPACHO (53]
Documentos Administrativos listos parala Firma

EN PROYECTO (38 ]
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
NO LEiDOS (1]
Documentos pendientes de f:cmlr\

Se muestra la siguiente ventana, en la cual se observa todos los documentos que estan
pendientes de atencidbn como se muestra en la siguiente tabla:

UNMSM/SGDFD/DES/Implementacién del Sistema
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@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = MESA DE PARTES =~ CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

W Nuevo (& Editar Ver Documento ¢ Ver Anexos + Seguimiento  G» Salir

Contiguracién Filtro Listado de documentos

Configuracion Bisqueda

e n | \ Nro Documento: | | Expediente | \ Q, Buscar %
rante | | Does D inetuir Fitiro ‘
Resultados (7) e
Prondac | TODOS
Detalle
n | N | Baamhen ‘ FECHA ‘ TIPO DOC. | L — ‘ ASUNTO | DESTINATARIO | EpoRaDe ‘ NRO EXPEDIENTE
h 2 || = 01/07/207 DIPLOMA DIGIT/ 002201-2020-CSGE ASUNTO CENTRAL SGD UNMSM - CAMPG{ CAMPOS ALMONA| UNMSM-2020000001
Editar Documente 02/07/20] PROVEIDO | -2020-C5GD sDASD CENTRAL SGD UNMSM - CAMPC{ CAMPOS ALMONA UNMSH-20200000115
184 | CENTRALSGD UNMSM 0207720 PROVEIDO | -2020-CSGD SDFSDFDSF OFICINA DE PENSIONES Y BENE| CAMPOS ALMONA| UNMSH-2020000008
193 06/07/207 OFICIO -2020-65GD PRUEBA 2 CENTRAL SGD UNMSM - CAMPO{ PRUEBA PRUEBA | UNMSH-2020000012
3 06107201 PROVEIDO | -2020-G5GD ASUNTO UNIDAD DE ECONOMIA - UE - FIS| CAMPOS ALMONA| UNMSI-20200000054
195 06/07/207 INFORME -2020-C86D INFORME 0003 CENTRAL SGD UNMSM - CAMPC{ CAMPOS ALMONA UNMSH-2020000012
45 06107/207 OFICIC 000057-2020-CSGL CARGA ACADEMICA RECTORADO - R - CACHAY BOZA CAMPOS ALMONA UNMSH-20200000021
198 071077203 OFICIO -2020-G5GD saasD CENTRAL SGD UNMSM - GAMPO{ GAMPOS ALMONA| UNMISI-2020000013]
199 071077203 OFICIO -2020-656D ADA CENTRAL SGD UNMSM - GAMPO! CAMPOS ALMOMNA| UNMSI-2020000013;

Aqui puede ver las funcionalidades de cada

boton.

Detalle

Editar Documento e ———

Documento

Ver documento

7. Verificar el documento principal del expediente por atender.
a. Seleccionar la opcién VER DOCUMENTOS y se abre una ventana donde se
muestra el documento en formato PDF.
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& > C & spsgd.unmsm.edu.pe/sgd/login.do#

UNMSM

©

CONFIGURACION = DOCUMENTOS

Sistema de Gestion Documental

Inicio

MESA DE PARTES  CONSULTAS

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

w ® B8 Q :

&A Hay al menos una firma gue presenta
T op

OFICIO-D00008-2021-CSGD pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)

Archive Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

Herramientas OFICIO-000008-2... %

roblemas.
e — —
* - m R Pl i r’y
& Editar Ver Documento &2 Ver Anexos ¢ Seguimiento o iz .
s hacroxn sunuaco:
Pr——
Configuracion Blasqueda 8 mmumu';mmm
@ OFICIO N* DDDD0B-2021-CEGEIMUNMIM
Safiore)
Nro | |Nro Doc. | Mro | et
Documento: |Externo | Expediente: | :
é Aseniz. ABUNTO.
" fote Auterencia.
Asunto: | ‘ U otros [ —
Resultados (7) En s hrigivrs & ated, va ksl corchierse y,
Detalle :
. F. .
N EMISION REMITENTE TIPO DOC. N® DOy y
m | wm"“—ﬂlnli
02/02/202 CENTRAL SGD UNMSM - CARRANZA INFORME 000002
g | p—
04/02/203 CENTRAL SGD UNMSM - CAMPOS Al OFICIO 000003 J— mw
‘ 08/02/20Z2 CIUDADAND - DE LA JARA CORDER( ACTA 00 -
Registros: 3 1 e
Equipo: Trémite Documentario Unidad g
Version 4.0 CENTRA
Ruta de Documentos: SEDE CH
C:\Users\ASU S\Documents\TDOCUMENTOS
e s L e ,___ﬁ v
e

8. Verificar los anexos del expediente por atender:

a. Seleccionar Documentos Anexos (1).
b. Ubicar la seccion Documentos anexos (2).

c. Hacer clic en la opcion Ver documento(3) donde se mostrara una ventana el

documento anexo en formato PDF.

Ae ro = o=
E et sum
[ e

CEONTRAL SG0 UNESM 1171724

@

bL]

. L 11124
Bk # P PR ———
Bl & s  comusoomusu wn
Bk & 54 :mmsmum:mua-j
G e :'-'Jl'lm:
554 .wm-];!
=Bk & [ w0 | conmraso0 wmmu] e

Tips boc | INFORME Wea Doc | -20200CSG0 & Abiir Documeanio K
BRAMZAT
. probamdo amision o Joc
Apartn I.E ALM
Trime | ORIGINAL Pricndss | NORMAL Irdlesonen VLA
[ T e T ] ;u,"y.-r
Dencrpoian & mombie de anens aerﬂ Opeiones
BPOS AL
Fraquntny Respuestap-teabng pd! Praquntyp:j R spueptan-lestng paf |
[ R ]
2do Es
5 RGN
BORALIO |
Ragipios 1 r
JEBA PRI
o= CArTar 5
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< > C @& spsgdunmsm.edupe/sgd/logindo#
" Resultados(?) Preguntas-y-Respuestas-testing.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)
1 Detalle Archive Edicion  Ver Firmar Ventana Ayuda
Detalle - |
- P ——— FECH} Afio 2020 Inicio Herramientas OFICIO-00000... Pregur
ORIGEN -
g | | Emite: CENTRAL SGD UNMSM - CADH 9
B 2 s 0110028 . : 5 wﬂ? (&) = Q ® 1o [ 3
@ e ol Destino: | SECRETARIA GENERAL (DESH
| ~
- Tipo Doc- | INFORME MNro Doc.- T T
@ 238 15110020 N ki el s callod e pryacia da | El cherte o s s
. ko — probando emision de doc ¥ ey [
(4 b 230 o3z | TSI esistoniehvr i —u——
a 3 L werain 3am prussbe ol unsart debrls
E 265 1174120 | Tramite: | ORIGINAL Prioridad: v
@ 519 | CENTRAL SGD UNMSM| 111120 ~ Documentos anexos
Descripeion
E 520 111120 1

Preguntas-y-Respuestas-testing. pdf
| & | 0  CENTRALSGD UNMSM| 12/112¢ -

T e [
2w e ey
k| 2| | 507 | CENTRALSGD UNMSM| 18/112(0 e
== > s - »
B || 58 | cCENTRALSGDUNMSM| 251112 e s T
peiyirar oy i
E 524 271120 -. sisanicis
— Registros: 1 Walkthe g psiord
(A 554 1211212 T T e
i s
B 2| 159  CENTRALSGD UNMSM| 14112720
B o . | S —
B ||| 35 | CENTRALSGDUNMSM| 141121201 HOJADE ENVIO| -2020-SDSDSDSDS ASUNTO DR
- ) _
P 562 | CENTRAL SGD UNMSM | 15/12/20] HOJA DE ENVIO| 2020 CSGD ESTAES UN e g e tylpriand
o
—— . e = e
Registros: 53 :'-

OBS: Si todo esta correcto seleccionar la opcién RECIBIR el expediente.

9. Para seleccionar el expediente que debe atender, se debe hacer clic en el boton
Editar, como segunda opcién también puede hacer clic en Editar Documento (el
boton verde), ambas opciones son iguales y llevan a la misma ventana.

lera opcidn

.
. s | S pepes AT — P L pre. Sp—
Zda opcion
[ Y Lt Sl
. L it W L
to [ rmatin M ST

L LMLNTC

10. Seleccionar la opcidn Recibir y luego hacer clic en el boton Aceptar. El expediente
cambiara su estado ha RECIBIDO para poder iniciar su atencion.
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LESta seguro que desea reciyr e cocumenta?

Se verd un mensaje: jExito! Transicion completada con éxito y el estado del

expediente cambia a RECIBIDO.

CENTKAL oGD UNMSM
CLAUDIAPILAR VEGA CHAICHA

Sistema de Gestion Documental

ACION DOCUMENTOS = MESA DEPARTES =~ CONSULTAS

Cerrar Sesion G

RECEPCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

jExito! Transaccion completada con éxito-

M Grabar # Atender/Derivar ~ [ElVerDocumento & VerAnexos  Seguimiento ¥ Anular 4= Cermar (0 Salir
-~ Estado recepcion
Nimero: | UNMSM-20210005481 | echa| 08/02/2021 \ s [
: . —— |IEED] % Sin Etiqueta -
Proceso: | CONSTANCIA DE NOTAS POR CURSO - CONSTANCIADE NOTAS POR CUR! | | MroRecspeion: | 21 |

-~ Emisor

Remite: ‘ CIUDADANO - DE LA JARA CORDERO DINA ANDREA - DNI: 71833752 ‘ Dependencia ‘ CENTRAL SGD UNMSM

Personal:

Elabors: ‘ VEGA CHAICHA CLAUDIA PILAR ‘ ‘ SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH

11. Seleccionar la opcion Atender/Derivar y el estado del expediente cambia a EN

PROYECTO. En esta seccion llenara los datos solicitados.

N
M Grabar ' Atender/Derivar ~ Ver Documento &2 Ver Anexos +« Seguimiento 3 Anular 4=Cermar (3 Salir

-~ Expedi ~ ~ Estado

Momero T UNMSM-20210005481 | Fechz| 08/02/2021 | Ao [ 22|

sl RECIBIDO % Sin Eliqueta ~

Process: | CONSTANCIA DE NOTAS POR CURSO - CONSTANCIA DE NOTAS POR CUR! | | | o Recepcién: | 21 |
- Emisor - D .

Remite: | CIUDADANO - DE LA JARA CORDERO DINA ANDREA - DN 71833752 | || pependencie: | CENTRAL SGD UNMSM |

Elaboré: | VEGA CHAICHA CLAUDIA PILAR | | Persona: [ SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH |
- |

T, | ACTA Nimero 002 | Fecha: | 08/02/2021 01:47 Aengeren| 2 fias

~ REFERENCIA
CONSTANCIA DE NOTAS POR CURSO : _ —
Tipo Documento Nimero de Documento F. Emision
Asunto:
pal
Tramite: | ORIGINAL Priosidad | NORMAL Indicaciones

UNMSM/SGDFD/DES/Implementacién del Sistema
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar X GenerarDoc EAbrir Doc. #¥CargarDoc. & CargarAnexos ¥ Anular 4= Cemrar (& Salir

Expediente —

nimero: [ UNMSM-20210005481 | B e ahe Lo
Proceso: | CONSTANCIA DE NOTAS POR CURSO - CONSTANCIA DE NOTAS POR Cl | fro Emisién: (!

Remitente

Dependencia | CENTRAL SGD UNMSM |

Firmado Por SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH Q v l
ElsboradoPor | VEGA CHAICHA CLAUDIA PILAR Q

Documento
T [ ey Nimeno Y2021 Ucsep || & ;

CONSTANCIA DE NOTAS POR CURSO 0 Afio Tipo Documente  Emi/Rec  N.Doc./ N.Exp. Fecha
o © | 2021 ~| AcTA v|O @002 0810221 | | o | & | v
e
. )

Fecha: | 16/02/2021 slenderen’| 0 |diss

Aparece esta ventana por defecto llena en los siguientes los campos del Remitente:

a. DEPENDENCIA: Es la dependencia a la cual pertenece el usuario que ingresé

al SGD.
b. FIRMADO POR: Se llena por defecto con el nombre del director, jefe o
responsable encargado de la dependencia. Se puede cambiar por otra persona

que firmey pertenezca a la dependencia siempre y cuando tenga las facultades

para realizar la firma.
c. ELABORADO POR: Se llena automaticamente con el nombre de la persona

que recibido el expediente y lo esta atendiendo en ese momento.

M Grabar ¥ GenerarDoc [ElAbrirDoc. #®CargarDoc. 2 CargarAnexos ¥ Anular 4= Cermrar (3 Salir
Expediente
. T T rwemmen | Afio: | 2021 |
mimere: | UNMSM-20210005481 | Fecha | 08/02/2021 | EN PROYECTO  ~
Proceso: | CONSTANCIA DE NOTAS POR CURSO - CONSTANCIA DE NOTAS POR C1| NoEniiée: | )
Remitente
Dependencia: | CENTRAL SGD UNMSH
AP \Vicknr Ruiiapne
Firmado Par SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH
| Elaborado Por: | VEGA CHAICHA CLAUDIA PILAR Verificar la informacion que se
llena por defecto por el SGD
Documento
Too | W T— L2021 Ifesep Referencins
CONSTANCIA DE NOTAS POR CURSO | Aiio Tipo Documento  Emi/Rec  N.Doc./ N.Exp. Fecha
Asunto: O] 2021 v acTA v O @002 080221 | | 8 14 v

UNMSM/SGDFD/DES/Implementacién del Sistema
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12. Para elegir el Tipo de Documento a elaborar, se debe hacer clic en la opcién de
Tipo y seleccionar HOJA DE ENVIO.

Remitente
Depencencia: | CENTRAL SGD UNMSM ~|
FimadoPor | SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH ETEEES

Elsborado Por | VEGA CHAICHA CLAUDIA PILAR
Hacer clicen la

Documento
: flecha

Tipo: (%) Mimero: |
DIPCOMA DE BACH o @ O ——
DIPLOMA DE DOCTOR

DIPLOMA DE MAGISTER [+]
DIPLOMA DE SEGUNDA ESPECIALIDAD e
DIPLOMA DE TITULO PROFESIONAL
DIPLOMA DIGITAL

Fecha: | DIPLOMADO

| DIRECTIVAS

Destin| EXPOSICION DE MOTIVOS

—| FORMATO DE CERTIFICACION ) .
“W-l_‘ FORMATO UNICO DE TRAMITE = Elegir el tipo de documento que
FORMULARIO .

FUT VIRTUAL va a elaborar: HOJA DE ENVIO
© | | GUIADE REMISION
-]

Referencias

Afio Tipo Docul

Asunto:

INFORME

INFORME CPGTC

INFORME DE PROYECTO

INFORME Il

INVITACIONES -

13. Completar los siguientes campos solicitados:

a. ASUNTO: Detallar el asunto de la Hoja de envid, este aparecera en la hoja cuando
el responsable la firme y se envié a la dependencia de destino.

b. FECHA: El sistema completa la fecha en el momento en que se esta realizando la
atencion del expediente.

c. ATENDER EN: Ingresar el tiempo promedio o sugerido (dias) de atencién que
tiene el destinatario para atender lo solicitado.

Remitente
Dependencia: | CENTRAL SGD UNMSM v
Finmado Por- SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH Q
Elaborado Por: | VEGA CHAICHA CLAUDIA PILAR Q
Documento
Tipo: | HOJADE ENViO () Nomero: | lf2021 |[csep '|
[AQUI ESCRIBIR EL ASUNTO DE LA HOJA DE ENVIO - 0 Ingresar el ASUNTO
a de la Hoja de Envio
Asunto:

Fecha:| 12/02/2021 | Alenderenll 2 |c||'a5 I °

Destinatario

Tipo] INSTITUCION v| Gupos| v &

Colocar el tiempo sugerido para
la atencion del destinatario

UNMSM/SGDFD/DES/Implementacién del Sistema
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14. Seleccionar el Destinatario que recibira la Hoja de envio.

a. Ubicar el campo Destinatario

ENISION DF DOCUMENTOS ADMINIS TRATIVOS

M Grabar £ GenerarDoc [ AbrirDoc. #vCargarDoc. & Cargar Anexos M Anutar 4= Cemar  (* Salir

ENPROYECTO =~

Dramraerid OFICMA CERD PAPELES ¥

FrmatoBor | CAMARA FIGUERIOA ADEGUNDIO MARN) a ¥ Vistos Buenos * J.l
DsborsdoPor | SHVA ARTZAPANA SILVIA DENITH Q

Dty

T W M 00 - OCPREC AsteBnCias

£ Mo  TpoDccomenie Emiflec  WDoc /MExp.  Fechs
i 4]
-]

Fecha ek el ] Apocer gn 8 sm

Emu‘n

Tes INSTITUCION | g wi k| Triea ¥ lacacones L s "

Dependencia Local Personal Tedmde Indecaciones Prionadad

o

Q

b. Hacer clic en el boton Agregar destinatario representado por “+" que aparece

al lado izquierdo.

Destinatario

Tipo] INSTITUCION v| Gupos] v & Teémie!

0

Dependencia Local

Hacer Clic en el botén “Agregar destinatario”
para ingresar un nuevo DESTINATARIO.

Aparece una fila adicional para ingresar el destinatario respectivo.

c. Hacer clic en el boton Buscar Dependencia, luego ingresar la Dependencia

destino.

UNMSM/SGDFD/DES/Implementacién del Sistema
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Destinataric
Tipar INSTITUCION ¥| Grupos v| k| Trimite v Indcacio
I Dependencia Local Personal
[+ ||
o

Hacer clic en el boton Buscar Dependencia
para seleccionar la dependencia destino.

Carga una ventana como se muestra en la imagen.

d. Ingresar los datos de la dependencia a la que se quiere remitir la hoja de envio,
no es necesario conocer todo el nombre porque el sistema va a filtrar segun el
nombre que ingrese.

e. Hacer clic en la dependencia a la que desea remitir la hoja de envio.

I DESTINATARIO

I Ls::.;ar (cEN ] Al ingresar se ira filtrando en las opciones
De disponibles y se seleccionar la correcta

Siglas Unidad Organica

14A463ADL | AREA DE DOCENTES ¥ LOCALES - ADL - OPRAD OCA -
UNMSM- CENTRAL SGD UNMSM °
TSACU0-CCRCP | CENTRO COLEGID REAL DE LAS CULTURAS PERUANAS - CC
54000-GC CENTRO CULTURAL - GG
F0423-CCA CENTRO DE CONTROL ANALITICO - CCA - FFB i
76000-GEAS CENTRO DE ESTUDIOS ASIATICOS SAN MARGCOS - GEAS
14A50-CEID CENTRO DE IDIOMAS - CEID - VRAP
CEID - FLCH CENTRO DE IDIOMAS - FLCH

CENTRO DE INFORMACIGN CONTROL TOXICOLOGICO ¥
APOYO A LA GESTION AMBIENTAL- CICOTOX - FFB 1

53300-CINFO CENTRO DE INFORMATICA - CINFO - DGSU i

[N

l

ll

F0424-CICOTOX

|

4= Cerrar

Z il

OBS. - El campo de Local se llena automaticamente al seleccionar la dependencia
destino.

NOTA: El sistema brinda al usuario dos maneras de enviar

Indicaciones y/o mensajes a los destinatarios: Un mensaje
igual para todos los destinatarios o Un mensaje
personalizado para cada destinatario.

UNMSM/SGDFD/DES/Implementacién del Sistema



SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CON FIRMA DIGITAL \c,::'s'f; DES'S164D'MU
Fecha 02/03/2021

MANUAL DE USUARIO
Sistema de Gestion Documental — Elaboracion de Hoja de Envio

Pagina 12 de 18

15. Elegir la opcién que necesita segun sea su caso y hacer clic como se indica:

Primera opcién: Cuando el contenido del mensaje que se mostrara es el mismo para
todos los destinatarios, para esto se debe hacer clic en el recuadro de Indicaciones que

se muestra en la imagen y detallar el mensaje.

Destinatario
Tipo: INSTITUCION ~v | Grupos v X Tramite v | Indicaciones L | Prioridad v
Dependencia Local Personal Tramite icaciones Prioridad

CAMPOS ALMONACID LUIS RUDDY ORIGINAL 4 | NORMAL ~ |«

CENTRAL SGD UNMSM SEDE CENTRAL -
CAMARA FIGUEROA ADEGUNDO MA} COPIA | | NORMAL w |«

OFICINA CERO PAPELES SEDE CENTRAL -

Segunda opcion: Cuando el contenido del mensaje que se mostrara es personalizado
y/o diferente para cada destinatario, se debe hacer clic en cada recuadro de la columna

de Indicaciones y detallar mensaje por mensaje.

Destinatario

Tipof INSTITUCION ~|  Grupos; ~| X Tramite: ~ | Indicaciones y X Prioridad ~
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | CENTRAL SGD UNMSM £ | | SEDE CENTRAL - | 2 | | CAMPOS ALMONACID LUIS RUDDY A | | ORIGINAL pel Prueba 1 de ;i NORMAL + |«

L OFICINA CERO PAPELES £ | SEDE CENTRAL - | & | | VEGA CHAICHA CLAUDIA PILAR A || COPIA £ [Mensaje 2 de ) vl

16. Agregar el contenido de la Hoja de envio:

a. Hacer clic en la columna indicaciones para ingresar el mensaje y/o indicaciones

de la Hoja de envio.
b. Seleccionar la opcién ACEPTAR.

ingresar aqui el mensaje y/o indicaciones f\

" N° de caracteres 42 de 600 2do « Aceptar | % Cancelar

=) mumeTo: I UOTTITS [ ZvEy H oo

17. Grabar toda la informacion ingresada:

a. Ubicar en la parte superior izquierda el boton GRABAR.
b. Hacer clic en el botéon GRABAR y luego se muestra este mensaje: jExito!

Documento grabado correctamente.
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DOCUMENTOS  MESA DE PARTES  CONSULTAS 2do

iéxim! Documentio grabado correctamente

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

- ® Anular (> salir

4= Cerrar

& Cargar Anexos

Afio”

2020 |
487 |

PARA DESPACHO ~

Nro Emisién |

Hacer clic para GRABAR la
Hoja de Envio

vl*l

Firmado Por

Elaborado Por: VEGA CHAICHA CLAUDIA PICAR

Documento
Tipo: | HOJADE ENVIO iy Mimers: | Ha020 ) csep | | Referencias
‘ OFICIO TAL |(” Afio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

NOTA: No se genera un documento ya que es un formato
predeterminado y guardado en el sistema que solo carga

la indicacion que se coloca.

18. Ver el documento Hoja de Envio.
a. Hacer clic en la parte superior Abrir Doc. y luego se carga la Hoja de Envio en
formato PDF para la respectiva verificacion.

& spsgd.unmsm.edu.pe/sgd/login.do#

@ HOJA DE ENV\'D-RES-ZOZT-CSGD.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)

Archivo Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda

M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc.  #® Cargar Inicio Herramientas HOJA DE ENVIO-R... X @ A Iniciar
Expediente ero ‘ 1B Y ® B Q ® @ 1 n | Y &a |
Nimero: | UNMSM-20210000046 | Fecha: [\ 15/02/2021
Froceso |
Remitente -

Dependencia ‘ CENTRAL SGD UNMSM CENTRAL SGD UNMSM
Firmado P SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH 2dp .
made Far HOJA DEENVION® 2021 CSGD/UNMSM
Elaborado Por SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH EXPEDIENTE :  UNMSM-20210000045
1 ASUNTO: [Foja de emid Prusba ‘
Documento —
Tipo: | HOJADE ENVIO ~ () Mimero: [[2021 | cs REFERENCIA :
Hoja de envid -Prueba DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
Asunto: » CENTRAL SG0 UNMSM ORIGINAL NGRMAL izado =
VEGA CHAGHA CLAUDIA PILAR oo noRMA TR a0 Samma cencl2
Fecha: | 15/02/2021 | Aendoren| 1 oias
Destinatario :
Tipn| INSTITUCION ~|  eupos| & T
Dependencia Local 1

© | CENTRAL SGD UNMSM 5 || sepe cenraL-| 2| |

© | OFICINA CERO PAPELES 5 || sepe centraL- 2| |
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NOTA: Se puede remitir una Hoja de Envio en

Blanco, y esto normalmente se utiliza para derivar
un documento hacia otra dependencia.

19. Pasar el expediente a Estado Para Despacho.

UNMSM

©

a.

M Grabar

l“@

@e ‘\

Hacer clic en el triangulo invertido ¥ al costado de En Proyecto.

¥ Generar Doc Abrir Doc.  #® Cargar Doc. 2 Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cemar (® Salir
Expediente e ——
Nimero: | UNMSM-20210000046 | Fecha | 15/0212021 | A T PPNV (y——
Eroceso: | ‘ Nro Emisidn ‘ 63 |
PARA DESPACHO
Remitente
o [ l 2do /
Dependencia: | CENTRAL SGD UNMSM V‘
Firmado Par SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH Q ¥ Vislos Buenos ETED v l
ElaboradoPor | SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH Q
Documento
Tipo: | HOUJADE ENVIO v | Himers |[2021 1lcsep ] | - Referencias
Hoja de envid -Prueba I Afio Tipo Documento  Emi/fRec  N.Doc. / N.Exp. Fecha
Asunto: o
[-)

Fecha: 1510212021 Alenderen:‘ 1

s

b. Seleccionar la opcién PARA DESPACHO y luego se muestra este mensaje: jExito!
Transaccion completa. La hoja de envio se encuentra lista para ser firmada por

el responsable.

) CENTRAL SGD UNMSM
SILVIA DENITH SILVA ARIZAPANA

Sistema de Gestion Documental

CONFIGURACION ~DOCUMENTOS = MESA DE PARTES ~ CONSULTAS

Cerrar Sesion

3ero
iExito! Transaccion completada.

M Grabar # FirmarDoc. ~ ¢ CargarAnexos ¥ Anular <4=Cerrar ([ Salir

Expediente
Nimero: | UNMSM-20210000046 | Fecha | 161022021 | A T
Proceso: ‘ | HNro Emisidn: | 63 |
Remitente

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

)

PARA DESPACHO ~

Dependencia

‘. CENTRAL SGD UNMSM

¥ Vistos Buenos Grupo |

v];,l

Firmado Por SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH Q

Elaborado Por | SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH Q

Documento

Tipo: | HOJA DE ENVIO v i) Nimeror | 12021 \csen | | _ Referencias
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20. Firma de la Hoja de Envio

a. Seleccionar la opcién Firmar Doc. y luego aparece la ventana del complemento
Firma ONPE.

CONFIGURACION = DOCUMENTOS = MESA DE PARTES = CONSULTAS

Version 1.0.8

Expediente

Namero: | UNMSM-20210000046 Fecha: | ?  EMITIR DOC PARA DESPACH
Proceso! (

Remitente 2do
Dependencia: CENTRAL SGD UNMSM

Firmado Por SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH /[/-}o ma O N P E m

Elaborado Por SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH

Documento
- Cargando...
Tipo: HOJA DE ENVIO v |(*) Nimero 000!
Hoja de envié -Prueba ) Aiio Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

Asunto: o

e

g Vz

Fecha 15/02/2021 Atender en 1 \dias

Nactinatarin

Nota: Solo se podra registra la firma de la persona que
figura en el sistema en el campo FIRMADO POR, otro

usuario NO PODRA firmar la hoja de envio.

o E Sistema de Gestion Documental ~ CENTRAL SGD UNMSM

TH SLVA ARIZAPANA

@ CONNGAACION  DOCUMENTOS  MESA OF PARTES  CONUIATAS

SION DF DO (10S ADH ATIVO

M Gmbar / FimarDoc. ~ & CargarAnexos X Anular 4=Cemar (¥ Sallr

| xpadierte

vhers | UNMSM2021000008 Focra 15222021 o sl

k - 3
Remtents

Oegersen v

iade Pt l Q V¥ Visios, Boenos Gi
v Q

Documeetn

Tes | HOADE ENVIO o T o 20 R
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€]
UNMSM

@ CONFIGURACION

b. Hacer clic en la opcion Firmar.
c. Elegir Firma Titular.

CENTRAL SGD UNMSM

Sistema de

@ FIRMA ONPE Estado | £ Configurar | @ Acercade | = O

pocumentos ] = [ =] A~ pc) 2 M

Ajustar

EMISION DE DOCUMENTOS ADMIN  Archivo Firmar W= B Imprimir  Verificar Acercar Alejar

Firma titular m

Firma por encargo

M Grabar # Firmarl

Expediente
Nimera: UNMSM-2021000004

Firma avanzada

CENTRAL SGD UNMSM

HOJA DE ENViO N°  -2021-CSGD/UNMSM
EXPEDIENTE - UNMSM-20210000046 m

Proceso:

Remitente

Dependencia ASUMNTQ: [Foja de envia -Prusba
Firmado Por-
Elaborado Por: REFERENCIA
DEPENDENCIA DESTING TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
Documento
: GENTRAL 56D UNMSM ORIGINAL NORMAL ;::f,," TOa 0 VTG e weae
Tipo: HOJADE ENVIO QFICINA CERO PAPELES corm fo— Meisaje 202 prieba de e GOOGCDA OF kaja
\VEGA CHAICHA CLAUDIA PILAR o earh

Hoja de envicé -Prueba

Asunto:

d. Seleccionar el certificado correspondiente para realizar la firma digital.

e. Hacer clic en el botén Aceptar.

? FIRMA ONPE Estado Q Configurar ﬂ Acerca de

2 @ (= 2 (») (® (®» (O

Arct SELECCIONAR CERTIFICADO

Certificados Instalados

- 0

0712

/

1ero

2do

AceBtar

X

Cancelar

f. Ingresar la contrasefa del Certificado Digital.
g. Hacer clic en el botén Permitir.
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Seguridad de Windows *
£ \; Credenciales requeridas
Para permitir que la aplicacion acceda a su clave privada, escriba
la contrasefia:
HOJA DE EN
EXPEDIENTE - Descripcidn de clave: Clave privada de CryptoAFPI
ASUNTO: E Contrasefia
REFERENCIA © ‘ S
DEPEND
GENTRAL SGD UNMSH - »
QOFICINA GERQ PAPEL Permitir No permitir
[VEGA CHAICHA CLAUL

CHA
/2021

ES

b ot hoja

h. Verificar que en la parte superior izquierda
grafica de la Firma Digital.

@ | FIRMA ONPE - Estado | £¥ Configurar | ff Acercade | = B x

@) («) (#) (&) (D

Imprimir  Verificar

E™

A

Archivo Firmar Ve B® Acercar Alejar

—

CENTRAL SGD UNMSM I

HOJA DE ENViO N° -2021-CSGD/UNMSM

FECHA
EXPEDIENTE : UNMSM-20210000046 15/02/2021
I

ASUNTO: [Fofa de enis -Prueba ‘
REFERENCIA
DEPENDENCIA DESTIND TRAMITE FRIORIDAD INDICACIONES
CENTRAL 56D UNMSM ORI INAL NORMAL

M 133 208 PrIEDa O 2 EDOMECHN O hoJ3
o2 evvh

FVeDa 2 ¢ Vola o EWND MEwEae
B
OFICINA CERO PAPELES

VEGA CHAICHA CLAUDIA PILAR cork

NORMAL

C\Users\ASUS\Documents\TDOCUMENTOS\202 1\HOJA DE ENVIO-R63-2021-CSGD[FL.pdf

21. Emitir la Hoja de Envio.

a. Hacer clic en la opcion Emitir Doc.

aparece la representacion
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar #'FirmarDoc. ~ 2 CargarAnexos ¥ Anular 4=Cermrar (3 Salir

Expediente
N e N T . Aito: L 202
Nimero: | UNMSM-20210000046 | Fecha: | 15/0212021 | S  EMITIR DOC. PARADESPACHO =
. ‘ : | Nro Emisién: ‘ 63 .
TOCES O \

Remitente /
Dependencia | CENTRAL 5GD UNMSM
FumadoFor | SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH Q ¥ Vistos Buenos S v l

Elaborado Por SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH Q

b. Verificar que el sistema muestra el mensaje de confirmacion: jExito!
Transaccion Completa.

c. Verificar que el estado de la Hoja de envio cambia a EMITIDO.

() Sistema de Gestion Documental ~ SENTRAL SCD UNMSM

WA DENIT! i g
¥ SILVIA DENITH SILVA ARIZAPANA errar Sesion C
UNMSM

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS = MESA DE PARTES  CONSULTAS jExito! Transaccion completada

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # FirmarDoc. ~ ¢ CargarAnexos X Anular +4=Cemrar 0 Salir

Expediente

timero: | UNMSH-20210000046 Fecha 15102:2021 i B

— MHra Emisiéa 63 - =
Remitente

Dpendencia CENTRAL SGD UNMSM -

Firmada Por SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH

W Vislos Buenos Grupo : ~ b .

o p

Elsborado Por SILVA ARIZAPANA SILVIA DENITH

Finaliza la Elaboracion de la Hoja de Envio y ya se encuentra en la bandeja de la
dependencia de destino para su atencion.
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