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Resumen Ejecutivo

OFIMATIC es un sistema integrado de gestion compuesto por un conjunto de instrumentos

informaticos orientados a facilitar el procesamiento de documentos.

Recopila mis experiencias en el desarrollo de sistemas para entidades publicas y organismos de

cooperacion internacional en la busqueda de soluciones para el manejo documentario.

El sistema se ha aplicado en el Consejo Nacional de Descentralizacion. Constituye la base para

el procesamiento de la correspondencia que alcanza a los 10,000 documentos por ano.

Los objetivos del sistema son

e Reducir drasticamente los tiempos requeridos para la circulacion de documentos
mediante el registro y distribucion electréonica de documentos.

o Permitir el acceso a los documentos de correspondencia desde cualquier parte del
pais y a cualquier hora a través del Internet

e Permitir el control de las acciones tomadas por cada usuario en relacion al
procesamiento de cada documento de correspondencia.

e Reducir el volumen de papel que circula entre la institucion.

La implementacion del sistema en el Consejo Nacional de Desarrollo ha sido muy beneficiosa
para la institucion. Todos los documentos de correspondencia son digitalizados y registrados en
el sistema, lo cual permite que la correspondencia pueda ser revisada desde cualquier localidad,
caracteristica estratégica para la operacion diaria de la institucion que promueve la

descentralizacion en el pais.

Hasta la fecha, se han procesado mas de 70,000 documentos durante los 30 meses de

funcionamiento del sistema.

Autor: Jorge Tenorio



Ofi m a t i c Sistema Integrado de gestion documentaria

Introduccién

OFIMATIC es un sistema integrado de gestion compuesto por un conjunto de instrumentos

informaticos orientados a facilitar el procesamiento de documentos.

La clave del éxito en la implementacion del Ofimatic, radica en darle validez operacional a los

documentos digitalizados y a las acciones registradas en el sistema.

Las opciones principales del sistema son: el procesamiento de la correspondencia, el
procesamiento de solicitudes, la construccion de una biblioteca virtual de informes y documentos,
la construccion de carpetas compartidas de archivos, la participacion de usuarios en listas de

discusion y el intercambio de documentos a través de mensajes.

Existen utilitarios colaborativos que facilitan la coordinacion de agendas de trabajo, el
mantenimiento de informacion compartida por todos los usuarios: directorios, listas, formatos,

hipervinculos.

Finalmente, estan disponibles un conjunto de utilitarios personales (notas, tareas pendientes,
direcciones, etc), funciones de control (control de acceso al sistema, control de firma digitalizada,

certificacion de archivos, control de correspondencia) y la configuracion de su escritorio.

En la ultima seccion de este describe las funciones de administracion del sistema.

Objetivos del Sistema

El objetivo principal del sistema es elevar la productividad de su Organizacion:

e Reduciendo drasticamente los tiempos requeridos para la circulacién de documentos
mediante el registro y distribucion electronica de documentos.

* Permitiendo el acceso a sus documentos de correspondencia desde cualquier parte
del mundo y a cualquier hora a través del Internet

e Permitiendo un control de las acciones tomadas por cada usuario en relacion al
procesamiento de cada documento.

e Reduciendo el volumen de papel que circula entre los funcionarios de su

organizacion.

Autor: Jorge Tenorio
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Funcionamiento del Sistema

e El sistema se instala en un computador servidor que corre con el sistema operativo
Windows Server 2000 o Windows Server 2003. Adicionalmente se requiere contar
con el programa Adobe Acrobat instalado en el servidor para la impresion de
reportes.

e Los usuarios requieren unicamente de un computador conectado al Internet a través

de un programa navegador (Internet Explorer, Firefox, etc).

Plataforma tecnolégica

OFIMATIC funciona 100% en plataforma WEB. Los usuarios interactuan con el sistema
unicamente a través de su navegador de Internet. Las estaciones de trabajo no tienen

ningun acceso a los directorios donde se encuentran alojados los archivos de datos ¢ los

aplicativos del sistema.

OFIMATIC: Plataforma WEB

Errores de hardware en las estaciones de
trabajo y en la red no afectan la integridad
de la informacién del Ofimatic

Trama de caradleres >

| FOXISAPI | OFIMATIC |
L
HTML °

—oRfEooT

Ninguna estac6n de trabajo accede
directamente a los archivos del
sistema
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CAPITULO |

Antecedentes

Transicion de la Gestion Documentaria

En la década de los 90, las empresas comienzan a darle mucha importancia sobre el
manejo de documentos y considerar como activos a los recursos de informacion. A
diferencia de los activos mas tangibles, la unidad basica de medida para los recursos de
informacion es desconocida. En los Recursos humanos, la unidad de medida son las
personas por ano. Para la medicion de los recursos materiales se usa el peso, las
dimensiones como criterios de medida. Los recursos financieros son medidos
usualmente en la moneda del pais. Los servicios son medidos en kilovatios, metros

cubicos, etc.

Pero que hay con respecto a los recursos de informacion? Como se asigna el valor a los
recursos de informacion en su balance financiero? Como se miden sus archivos? en
términos de data, campos por registro, archivos por servidor, paginas por documento o

documentos por persona?

La teoria sobre el manejo de los recursos de informacion aun esta en sus inicios. Sin
embargo se esta generalizando el téermino Expediente como unidad basica de manejo
documentario centrado en procesos, el cual contiene todos los elementos de

informacion referidos al procesamiento de una accion determinada.

En los ultimos 25 afnos las empresas han gastado una parte sustancial de sus
presupuestos de recursos de informacion en aplicaciones centradas en el procesamiento
de datos, lo cual representa aproximadamente un 15% del total de los recursos de
informacion de la empresa. Es cada vez mas creciente la demanda de aplicaciones para

cubrir ese 85% adicional de recursos de informacion.

Cada vez mas empresas estan incrementando sus esfuerzos en resolver sus problemas
en torno al manejo documentario y a la reduccion de papel en el trabajo La motivacion
del cambio no esta centrada en la proteccion de los bosques, sino mas bien en la

supervivencia de las propias de las empresas. Se busca que el personal haga

2
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precisamente el trabajo para el cual fue contratado. Esto implica eliminar tareas
innecesarias y funciones que consumen tiempo (buscar y archivar documentos) para un
equipo reducido de personas.

Los metodos tradicionales de manejo documentario fallan permanentemente. El
archivamiento pasivo de documentos se produce usualmente cuando los usuarios han
finalizado su trabajo con el documento 6 cuando los documentos son considerados de
poca importancia. Por otra parte, la mayoria de los usuarios ignora las reglas de
archivamiento y por ende los documentos son clasificados indebidamente. Una vez que
un usuario ha obtenido un documento que es importante para su trabajo, tiende a
secuestrar el documento. Es muy frecuente la captura de dichos documentos por los
usuarios, hasta que éstos dejan de tener valor para ellos. Es por ese motivo que se
genera la percepcion de que pedir, recibir o consultar documentos depositados en los
archivos tradicionales no representa mucho valor agregado cuando existe la duda de
que los documentos no estan disponibles o se encuentran incompletos.

Esta situacion se ha visto agravada con la aparicion de los emails que representan
comunicaciones directas y que en muchos casos no dejan huella en los archivos de la

empresa.

Evolucion del Ofimatic

Ofimatic fue desarrollado inicialmente como un producto del proyecto denominado
“Sistema de Informacion para la Toma de Decisiones” SITOD y tuvo como objetivo el
facilitar el tramite documentario en la Secretaria General de la Presidencia de la

Republica del Peru en el ano 1988.

Posteriormente, el mismo producto fue la base para el desarrollo del Sistema de
Informacion para la Gestion Macroeconémica SIGMA para el Banco Central del Ecuador

en el ano 2001.
Seguidamente se constituyo proyecto regional de apoyo a las Cancillerias de Ameérica

Latina entre los anos 91 y 94 y el Ofimatic fue desarrollado y adaptado a los

requerimientos de las Cancillerias de Chile, Ecuador y Nicaragua.

Autor: Jorge Tenono
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A partir del ano 1993, el sistema se comienza a usar varias oficinas del Programa de
Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), tiempo en que ha ido evolucionando
paulatinamente evolucionado con los cambios tecnologicos, y en especial con el uso del

Internet a partir del ano 1999.

Ofimatic es implementado en el Consejo Nacional de Descentralizacion a partir de

Septiembre del 2003 a raiz de un convenio de cooperacion técnica con el PNUD.

En el anexo | encontrara la relacion completa de las entidades publicas y organismos

internacionales que han participado en el desarrollo, uso y enriquecimiento del sistema.

9
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CAPITULO I

Analisis de requerimientos

El Proceso de descentralizacion

La descentralizacion tiene como finalidad el desarrollo integral, armonico y sostenible del

pais, mediante la separacion de competencias y funciones, y el equilibrado ejercicio del

poder por los tres niveles de gobierno, en beneficio de la poblacion.

Descentralizacion:

Desarrollo integral,
armonico y sostenible

=)

Nacional | Regional

]C:‘)[ Local

= Separacion de competencias y funciones
= Equilibrado ejercicio del poder
« Tres niveles de gobiemo

del pais - En beneficio de la pablacion
I ] OBJETNOS ESPECIFICOS l l
Politico Economico Administrativo Social

Unidady eficiencia
del Estado

Participacion y
fiscalizacion
de los ciudadanos
en la gestion pulblica

Mejorar la cobertura y
abastecimiento
de servicios sociales
basicos

Modernizacion y
eficiencia
de los procesos
administrativos.

Simplificacion
de tramites

Educaciony capacitacion
orientadas a forjar
el capital humano

Participacion ciudadana

Promaover el desarrollo humano
y la mejora de las condiciones
de vida para la superacion
de la pobreza

El Consejo Nacional de Descentralizacion (CND)

El CND tiene como objetivo general: sentar las bases estructurales del proceso de

descentralizacion peruano, poniendo en marcha una estrategia territorial del desarrollo

nacional, que se nutra de las iniciativas locales y regionales y las articule en torno a

grandes objetivos de desarrollo, para incrementar el bienestar social y construir una

tendencia de crecimiento en la participacion de las regiones en el PBI nacional.

Objetivos Especificos

Autor: Jorge Tenorio




Ofi m a t i c Sistema Integrado de gestion documentaria

e Fortalecer las capacidades de los Gobiernos Locales y Regionales para la
promocién del desarrollo y la prestacion de servicios a la poblacion en sus
circunscripciones.

e Asegurar el financiamiento sano y equilibrado de la descentralizacion a través de
la provision de recursos a los Gobiernos Descentralizados y del aporte de ambos
a su propio desarrollo.

e Transferir fondos, programas, proyectos y competencias sectoriales a Gobiernos
Regionales y Locales segun los requisitos del Sistema Nacional de Acreditacion.

e Propiciar el desarrollo de zonas estrategicamente seleccionadas en funcion de
sus recursos potenciales, contener el deterioro de ciertas areas territoriales
criticas e impulsar la competitividad regional para reestructurar el mapa
productivo del pais.

e Promover los procesos de integracion territorial y la conformacion de regiones
econdmicamente viables.

e Lograr la participacion institucionalizada de la sociedad civil en la gestion y
vigilancia del desarrollo local y regional, conforme a lo establecido en la
legislacion.

e Fomentar la viabilidad politica y el respaldo amplio de la sociedad al proceso de
descentralizacion potenciando la direccion institucional del proceso e
incrementando la convergencia y el impacto de los actores clave dentro de él.

e Completar el marco legal de la descentralizacion, con el fin de asegurar la

estabilidad juridica del proceso en el largo plazo.

Funciones del CND

El Consejo Nacional de Descentralizacion tiene autonomia técnica, administrativa y
econdomica en el ejercicio de sus funciones, que son las siguientes:
e Conducir, ejecutar, monitorear y evaluar la transferencia de competencias y
recursos a los gobiernos regionales y locales, con arreglo a la presente Ley.
e Capacitar y preparar en gestion y gerencia publica a nivel regional y
municipal.
e Coordinar los planes de desarrollo nacional, regional y local.
e Canalizar y apoyar la cooperacion técnica nacional e internacional.

e Coordinar y articular politicas y planes de gestion descentralizada.

11
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e Brindar asistencia técnica y financiera no reembolsable en materia de

inversiones y concesiones, en coordinacion con los organismos

especializados del gobierno nacional.

e Desarrollar y conducir un sistema de informacion para el proceso de

descentralizacion.

e Promover la integracion regional y su fortalecimiento.

Organigrama

ORGANIGRAMA

OFI (IADE ALDITORIA NTERHA }’ ———————

OFICINA DE: COMUNICADIONES

CONSEJO DIRECTIVO

l

PRESIDENCIA

i§

r OFIQRA COOPERACION BTERNACIONAL —}_

|
— SECRETARIA TECNICA

GABNETE DE ASESORES

s

Gerencia de Administracion y Finanzas

l'

|_[ GEREICIA LEGAL

Unidadde | | Unidad de Undad de Unitadde | | Unidad:Trams | [Cemtro do Documy
Firnrzan Logutca RRHH Leald Do e ksl o Bibloteca
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE PLANEAMIENTO GERENCIA DE ‘
FORTALEC. REGIONAL FORTALEC. LOCAL OPERACIONES Y FONDOS Y DESARROLLO SISTEMAS - INFORMACION

Sub-Gerenaa

Regiones Norte l_'

- Sub-Gerenaa
Regiones Cerntro

Técnica y Capacitadién

Sub-Gerenaa: Asistencia

Sub-Gerenaa Fondo
Intergubemamentd para

SbGererca: Tamfwerca do
Conpotercas y Aceditacion

a
fFIDE)

Sub-Gerenda.

Coordinsoi6n y Monitoreo

Sub-Gerenda
Regiones Sur

_[

Sub-Gerenda
Disefio de Programas

|

Sub-Gerenoa de Otros

Fondos: Canon, Sobre-

Canon, Yaso de leche,
Foncor

QubGererta: Competindad
Regoraly local

QubGerercd Insgracdn
Regoral

Qb-Geterce de Parsanweido
y Demrrolb Imtduc omal

Sub-Gerenaa da
Proyectos Esp i

—d

SubGererca do:
Estadeftca-irdicadoren

SbGererca:
Conectividad con bs
Goberma Subracpioke

Un resumen del Reglamento de Organizacion y Funciones del CND se encuentra en el

Anexo |l. En la actualidad trabajan aproximadamente 100 funcionarios en la institucion

Gestion documentaria

El CND es el nexo de comunicaciones entre los tres niveles de gobierno:

Nacional, Regional y Local. La mecanica de trabajo institucional origina grandes

volumenes de informacion, siendo un elemento critico para la institucion el

Autor: Jorge Tenorio
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manejo de su correspondencia. Se mantienen relaciones institucionales con
todos los Ministerios, entidades autonomas, el Congreso, los 26 Gobiernos
Regionales y las 1832 Municipalidades del pais.

Aproximadamente se reciben un volumen de 50 documentos diarios sin embargo
han transcurrido periodos en los cuales se han recibido mas de 500 documentos
diarios. Estos picos de volumen de documentos suceden por actividades
desencadenadas por la institucion tales como la transferencia de funciones
sectoriales del Gobierno Nacional a los Gobiernos Regionales y Locales, 6 las

coordinaciones para los procesos de capacitacion.

Requerimientos institucionales

Se requiere de un sistema que permita:
e Agilizar el procesamiento de la correspondencia y evitar que se pierdan
los documentos en la organizacion.
e Ubicar cualquier documento y contar con un mecanismo adecuado para
el seguimiento de las acciones desarrolladas para el procesamiento de
los documento.

e Reducir el volumen de papel en la institucion.

13
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CAPITULO Il

Marco tedrico

Los Sistemas de Manejo Documentario o Electronic Document Management System (EDMS),
aun no han sido acreditados como una disciplina nueva. Sin embargo hay rasgos comunes en el
manejo documentario que deben ser considerados en el proceso de implementacion de los

sistemas.

Elementos del manejo documentario

Expediente electronico de correspondencia

Unidad basica de informacion de la correspondencia. Combina los documentos
electronicos, los datos que identifican en el EDMS a la correspondencia
(codigos, resumen, fechas, nivel de seguridad), los clasificadores usados para

identificar los documentos, la lista de distribucion electronica.

Archivo Central de Correspondencia

Soporte electronico donde se almacenan todos los expedientes electronicos de

Correspondencia.

Destinatario
Identificacion de la persona u organizacion a la cual va dirigida una

correspondencia de salida.
Emisor
Identificacion de la persona u organizacion que genera una correspondencia que

es recibida por la Institucion.

Resumen

Breve nota que resume el contenido de la carta, oficio o documento recibido

Codificacion

14
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Codigos usados para en el registro de la correspondencia que son usados

posteriormente como criterios de busqueda.

Documento electronico

Archivo digital que contiene el texto de la correspondencia recibida. Sl la
correspondencia llega en papel, la Unidad de Registro digitaliza el documento

recibido para convertirlo en documento electrénico.

Lista de distribucion

Relacion de usuarios del sistema que reciben electrénicamente los expedientes

de correspondencia.

Clasificacion tematica

Estructura de clasificacion de la correspondencia por temas. Usualmente esta
estructura tiende a reproducir electronicamente la forma tradicional de

ordenamiento de documentos en carpetas fisicas por temas.

Carpetas personales

Estructura de clasificacion de la correspondencia definida por cada usuario

Niveles de Seguridad

Criterios de clasificacion de la correspondencia que posibilita restringir a los
usuarios, la consulta de los documentos segun el tipo de confidencialidad de la

correspondencia.

Aprobacion electrénica

Hito registrado en el sistema que posibilita que una correspondencia de salida

sea considerada como oficial.

Status del Expediente

Cada correspondencia recibida por un usuario puede encontrarse en 3 fases:
Pendiente (el usuario no ha procedido a revisar el documento) Revisado (el
usuario ya reviso el documento, pero no ha completado aun la accion que debe

ejecutar), y finalizado (el documento ha sido procesado por completo). EL status
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del expediente es un atributo que existe para cada usuario definido en la lista de

distribucién de la correspondencia.

Obstaculos en la implementacion de los EDMS

En esta seccion se tipifican los principales obstaculos que se encuentran en la

implementacion de sistemas de manejo documentario.

Desacuerdo
Las personas en la organizacion no se ponen de acuerdo en queé documentos se

procesaran a través del nuevo sistema.

Decepcion
Los volumenes de documentos a ser manejados y los costos resultantes
pueden causar decepcion a la gerencia quienes esperan soluciones rapidas y

economicas

Desaprobacion

Muchas personas estan conformes trabajando unicamente con papeles y se
bloquean para entender las razones y los beneficios para la institucion de

trabajar con documentos electronicos

Desastre
Los desastres ocurren cuando una organizacion no puede determinar quienes
han usado apropiadamente el sistema para almacenar sus documentos.
Solamente cuando los documentos son necesitados suele ocurrir que la
gerencia se da cuenta que los documentos no fueron ingresados o fueron

ingresados indebidamente, dificultando la localizacion de los mismos.

Falta de valorizacion

Muchas organizaciones aun no consideran que los documentos deban ser
catalogados como activos de la organizacion. Una forma de medir el valor de los

documentos es medir el costo de reemplazarlos cuando éstos han desaparecido.
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Falta de disciplina

Muchas organizaciones no imponen una disciplina en el manejo documentario. A
menudo esto se ve reflejado con una falta de conocimiento en el manejo de los
sistemas, lo cual obliga a estas personas a abastecerse de copias extras de los
documentos y a no participar en las listas de distribucion electronica de la

correspondencia.

Disconformidad

La disconformidad en los usuarios se alcanza cuando se origina la compresion
del tiempo en el trabajo. Cada vez se exige al trabajador “haga mas con menos”.
Los documentos al moverse instantdneamente, crean una demanda de acciones
inmediatas que resulta incomodo para muchos usuarios. Otra percepcion
frustrante para los usuarios es cuando tienen dudas de no encontrar

nuevamente los documentos procesados.

Discontinuidad
Las Organizaciones estan en permanente cambio y reorganizacion. Cuando los
funcionarios son removidos, mucha documentacion fisica suele desaparecer. Si

esta informacion no fue ingresada en el sistema, no sera posible recuperarla

Discriminacion
Las personas tienden a discriminar el acceso a la informacion de acuerdo al
medio de almacenamiento. Una vez que un Archivo Electronico Centralizado es
establecido, es dificil convencer a los usuarios sobre la importancia de los

archivos en papel.

Desilusion
Los usuarios se desilusionan facilmente cuando una organizacion introduce un
nuevo producto sin comprometer suficientes recursos para el entrenamiento y
capacitacion. La actitud de decir: “Solo te tomara 5 minutos en aprender” puede

significar mucha perdida en productividad.

Desintegracion

Es tipico ver que los archivos centrales de documento donde cada usuario

puede generar sus directorios y subdirectorio, se convierten prontamente en
17
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basureros electronicos ya que con el crecimiento acelerado de archivos se logra
el efecto de que dificulte cada vez mas la ubicacion de los documentos

electronicos.

Desmembramiento

Este efecto corresponde a la evolucion tecnolégica de los documentos
electronicos en muchas oportunidades se pierde informacion valiosa
simplemente porque los nuevos sistemas operativos no permiten abrir

documentos generados con otros programas.

Desorganizacion

Muchas instituciones dedican muy poco tiempo a desarrollar una estructura
tematica para el ordenamiento de los documentos. Consecuentemente no habra

forma organizar debidamente la documentacion.

Desorientacion

La transformacion del trabajo en papel a trabajo electronico ha acelerado tan
rapidamente los procesos que muchos usuarios quedan desorientados. Es
importante que la interfase de usuario del sistema sea sencilla y que facilite el

proceso de adaptacion.

Falta de apropiacion

La falta de apropiacion del sistema viene relacionada con la credibilidad,
propiedad y responsabilidad por los documentos. A menudo los usuarios que
generan documentos carecen del sentido de responsabilidad del mantenimiento
del archivo central electronico, su disponibilidad y la seguridad en la clasificacion

del documento.

Distancia
LA distancia es un problema de acceso a los documentos. Este problema se
agudiza para el caso de organismos descentralizados lo que origina un desborde
de faxes, emails, llamadas telefonicas y documentos fisicos viajando entre
oficinas centrales y regionales. Un EDMS con acceso a través del Internet

soluciona por completo esta problematica.
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Interferencia
Interferencia es causada por interfases con otras aplicaciones informaticas.
Suele suceder que parte de los procesos de manejo documentario pueden ser
accionados desde diversos sistemas. El reto para un EDMS es buscar la

integracion de los sistemas.

Disfuncionalidad

Disfuncionalidad es el cambio en el ciclo de vida de los documentos. Muchas
organizaciones definen el ciclo de vida de los documentos. Usualmente los
documentos antiguos se archivan en cajas y van a parar a depositos que nadie
consulta. Con un EDMS es posible alargar la vida de los documentos ya que
pueden estar disponibles al acceso de los usuarios por todo el tiempo que sea

necesario.
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CAPITULO IV

Descripcion del Sistema

Ingreso al Sistema

Para ingresar el sistema, usted requiere de un codigo de usuario y una contrasena:

Inmediatamente aparece en la pantalla:

I Banner Ofimatic |

._._

s Republica del Peru
- Redd Virtual
JORGE TENORIO

B3 Gestion documentaria
@ Comespondencia

Opciones ofimaticas
para el manejo de . [ Lista de asuntos
documentos Asuntos por revisar pendientes (mensajes,
‘ correspondencia,
| actividades, tareas)

@ Solicitudes @ J

@ Aighivos compadidos - Fecha Hora hasta Accién Contiol . De Asunto

@ Listss de di . Registio

@ Mensajes O ) +ems20:12 ?ﬂenoﬂo@end.goh.pem

(") Utilitarios colaborativos 1 q o " ;
BT Mltiitarios colaborativos . 1 (x 15/05 20:48 Originador Reparta de Actividades - Convenio APCD
E_L] Utilitarios personales =

4 \:ﬁ .._1@ 08.0010.00 JORGE TENORIO __ Conferenocia Anual del Medio Ambiente

®-)Administracién Ofimatic
L;JAd inistracion SIGEME
= Q, Resymen de Indicadores
@ (] Plapes de Trabajo [ Tareas, notas, direcciones |

= h les, controles
@ ) Resumen de Adtiudades personales, controles,

— [N ® certificacion de archivos,
(&3] !‘]Re oites de Metas

oconfiguracion de escritorio

| Agendas, Directorio .F
‘oentral. listas de usuarios,

f anexos telefénicos,

| hipervinculos, formatos

-~

- []Reportes de Auditoria
#- (] Supervisién de teportes

Opciones ad-hoc
‘(aplicaciones informaticas
desarrolladas en el
entorno Ofimatic)
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A) Lista de Asuntos pendientes

El sistema muestra la lista de asuntos por revisar registrados en el sistema. El

tipo de asunto es identificado con un icono al inicio de cada linea:

Expedientes de correspondencia de entrada

Expedientes de correspondencia de salida

Mensajes por revisar

L Actividades de su Agenda programadas hasta el dia de hoy que
estan por revisar
K';/ Tareas personales con fecha de control vencidas al dia de hoy.

Los nuevos asuntos son identificados con el simbolo

B) Opciones basicas de gestion documentaria:

El procesamiento de la Correspondencia de entrada y salida,

El procesamiento de las solicitudes internas (solicitudes de viaje,
vacaciones, compra de utiles, mantenimiento de equipos, apoyo
informatico, etc)

La construcciéon de una Biblioteca virtual de informes y documentos

La construccion de carpetas de documentos que son compartidas por
varios usuarios.

El intercambio de opiniones y documentos de respaldo en torno a temas
de interés de la organizacion.

El intercambio de documentos a través de mensajes internos

C) Carpeta de utilitarios colaborativos:

Autor: Jorge Tenoro

Coordinacion de agendas de trabajo y recursos especiales de la
organizacion (salas de conferencias, transporte, equipo especializado,
etc).

Consulta y mantenimiento del Directorio Central, Listas de usuarios,
Anexos telefénicos,

Definicion de formatos de correspondencia.

Construccion de carpetas compartidas de Hipervinculos,
21
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D) Carpeta de utilitarios personales:

* Herramientas personales. Tareas pendientes, Notas, Direcciones
personales

* Herramientas de control: Control de acceso al sistema, Control de uso
de firma digitalizada, Certificacion de archivos y Configuracion del

ambiente de trabajo.

E) Opciones de administracion

Esta constituido por las opciones que sirven para administrar las opciones del
OFIMATIC (administracion de usuarios, configuracion de la Correspondencia,
configuracion del Directorio Central, configuracion de solicitudes y formularios,
parametros generales del sistema, configuracion de aplicaciones ad-hoc,

mantenimiento de tablas del sistema).

F) Opciones ad-hoc

Esta constituido por aplicaciones informaticas ad-hoc que se desarrollan con las
herramientas que proporciona el OFIMATIC. Esta seccion es configurada por el

Administrador del Sistema en forma especifica para cada usuario del sistema.

G) Banner OFIMATIC

El banner estd compuesto por una zona de identificacion del usuario y un

conjunto de opciones disponibles permanentemente.

Logotipo | | Identificacion de Favoritos {definicion de

[ S Activacion de nviod - onsulta a Directorios
msln_wonal organtzacion y alarmas gens0 'ees enlaces directos a ¢ listas de usuarios
de usuario 2l opciones del Ofimatic) y
L 4 @ — ]

3

" Republicaﬂel Peru
% Red Vinal
JORGE TENORIO

, Opc%n de Opagn de
Opcion qe blogqueo retomo al menu
ayuda en linea temporal del inicial
escritorio
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Logotipo institucional e identificacion de la organizacion

El Administrador del Sistema configura en el sistema, el nombre de la
organizacioén y el nombre del archivo que contiene la imagen del logotipo

institucional.

Activacion de alarmas

Al presionar el icono correspondiente (campana), el sistema presenta
una segunda ventana que debe ser permanecer abierta y minimizada a
fin de que el sistema active las alarmas audibles cada vez que usted
reciba un mensaje, correspondencia 6 alguna actividad registrada en su
agenda de trabajo.

Envio de mensajes

Al presionar sobre el icono correspondiente (sobre), el sistema presenta
una segunda ventana que le permite enviar un mensaje a otro usuario 6
a cualquier direccion de correo electronico.

Consulta de directorios y listas de usuarios

Escriba el nombre de la persona que desea ubicar y luego presione el
botén correspondiente para iniciar inmediatamente la busqueda (A:
Anexos telefonicos U: Usuarios del sistema D: Directorio Central, P:
Direcciones personales)

Ayuda

Presione el icono de interrogacion e ingresara al manual de usuario del

sistema.

Bloqueo del sistema
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Presione el candado y su sesion de trabajo quedara bloqueada hasta

que vuelva a ingresar nuevamente su contrasena.
G7 Opcion de retomo al Menu inicial

Al presionar el icono retorno (casa), el sistema retorna al menu inicial del

sistema, mostrando nuevamente la lista de asuntos pendiente.
G8 Favoritos

Usted puede incorporar hipervinculos que apunten a cualquier
instrumento Ofimatic desde esta zona. Una vez incorporado el nuevo
hipervinculo en la zona de favoritos, usted puede invocar a este enlace
en cualquier momento directamente desde el banner del Ofimatic.

Ejemplo: Registre la opcion Agendas en Favoritos

| Paso 1: habiendo invocado previamente a la

opcién Agendas, hacemos un click en

| Adade 'avoFE alLista

4¢ Republica del Peru
- Red Virtual
JORGE TENORIO

De: 26 |w | may (v | 2008 |
EI '—D D JT2 - JORGE TENORI
A 26 v | May V!zous v| e N e e
- Usuarnio: JT2
Fecha | 26 V'MBY'Vlm ¥ | Hora 9 VI(D v] Duracion: 0 "Im V] DAlarma LOO‘V minutos antes
| < Mayo > N Rugiste
achwdad
EENEERraEn
o 2 B 04 = % Fech Di [V i 8 9. 10. 11 12. 1 2. 3 4 s 6.pm Tpm
o7 P 0 10 " 2 1 echa fa Isuario an .am F am .m po .pm . pm .pm pm P [
49 13 5 g 18 19 g /S Vie T2
2 27 2 24 2 R 2z
28 & 30 3y Agenda diana_Agenda semanal Calendario Anual
SIS [Fo)(bora Jusuaio  Fecha  Desde  wmta  Alma Actvidad R
pot
(mer) [ mertodtas tas Agerims | O O sz 26052006  [1500 1900 Beunién de goordinaolén T2
O ioRgETENORI ==

[ salade orderencias

Paso 2: Registre el titulo del
nuevo favorito y presione {a
opcion Anade

#3 Republica del Peru
% Red Viitual
JORGE TENORIO

h J
Tituto para la ditima opolén selecolonada: Agendas|
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4.1 - GESTION DOCUMENTARIA

4.1.1 - Correspondencia

4.1.1.1 Caracteristicas generales

Los documentos de correspondencia se digitalizan y circulan electronicamente entre

los usuarios del sistema.

Por cada correspondencia se genera un expediente que contiene los datos
generales, una carpeta de archivos adjuntos que contiene los documentos
digitalizados, una seccion donde se registran las instrucciones, comentarios vy
acciones tomadas por cada uno de los usuarios que participan en el procesamiento

de la correspondencia.

4.1.1.1.1 Comrespondencia de Entrada

La recepcion de documentos puede efectuarse por las siguientes vias (*):

e Documentos recibidos por Mesa de Entrada - La Unidad de Registro
digitaliza y registra el expediente de correspondencia.

e Faxes que son recibidos electronicamente - La Unidad de Registro
completa el registro de la informacion.

e Documentos electronicos ingresados por usuarios autorizados - La

Unidad de Registro revisa el registro de la informacion.

(*) La recepcion de documentos de correspondencia via casilla oficial de correo electronico fue desactivada
debido a la sobrecarga de correo spam y a la presencia de muchas modalidades de virus en los archivos

adjuntos.

4.1.1.1.2 Correspondencia de Salida

Los borradores de documentos pueden circular entre los usuarios hasta que

finalmente el texto del documento es aprobado electrénicamente
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El sistema facilta la generacion automatica de cartas/oficios circulares

usando datos del Directorio Central del sistema.

Usted puede usar su firma digitalizada en los documentos de salida. Luego

de aprobado el expediente de correspondencia, puede generar

automaticamente un nuevo archivo adjunto (PDF) que contiene el texto del

documento al cual se incorpora su firma digitalizada.

4.1.1.1.3 Expediente de Correspondencia

La unidad de informacion del modulo de Correspondencia es el expediente, el

cual contiene la informacion de cada documento de entrada y de salida.

Los campos de informacion de un expediente son:

Datos generales

Resumen, nivel de seguridad, nimero de paginas y anexos, Numero de
Origen (codigo usado por el originador del documento) y fecha del
documento, Numero correlativo intemo del sistema, Numero correlativo de
Registro y fecha de registro, Organizacién, emisor 6 destinatario

Anexos y Referencias

Documentos digitalizados y archivos electrénicos, enlaces a otros
expedientes relacionados al expediente original

Lista de distribuciony
Acciones tomadas

Nombre, tipo de accion a tomar, fechas y horas de envio, revision y
finalizacion de las acciones tomadas por cada usuario regsitrado en la
lista de distribucion del expediente

Carpetas

Carpetas tematicas generales de clasificacion de los expedientes de
correspondencia, carpetas personales.

4.1.1.1.4 Procesamiento de la Correspondencia

La forma tradicional del procesamiento de la correspondencia es a través de usa

seccion comunmente denominada Mesa de Partes 6 Unidad de Registro.

Usualmente la Mesa de Partes lleva el control del desplazamiento de los

documentos a través de las oficinas de la Organizacion, facilitando con ello la

ubicacion del documento en el caso requerido.

El procesamiento de la correspondencia es lineal porque esta supeditado al

desplazamiento fisico de los documentos. Lo usual es que el tiempo incurrido

Autor: Jorge Tenono
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para el procesamiento de un documento se compone fundamentalmente por el

tiempo empleado en el desplazamiento de los documentos a través de los

escritorios.

| ]

Emisor

L ]
Usuario
= 0
dg=—" .
Unidad de Usuario
Registro ————— —
__.peb — — L)

Con el Ofimatic, La Unidad de Registro digitaliza el documento y la circulacion

del documento se produce electronicamente entre los usuarios del sistema. En

este caso, el documento puede ser revisado simultdneamente por mas de un

usuario a la vez. Se elimina por completo

los tiempos empleados por los

desplazamientos de documentos.

4.1.1.1.5 Unidad de Registro

L&

Emisor

O

Unidad de S
Reglstro

La Unidad de Registro es la seccién u oficina encargada de ingresar al sistema

la informacion de cada expediente y mantener un archivo cronolégico fisico

(documentos originales en papel).

e Elabora el resumen del documento

e Define el nivel de seguridad del documento

e Registra los datos de la organizacion y del emisor de la correspondencia.

Autor: Jorge Tenorio
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e Digitaliza los documentos en papel

e Clasifica el expediente en las carpetas

e Registra la lista de distribucion,

e Asigna un codigo correlativo secuencial que identifica al documento (numero

de registro)

Alternativamente, cualquier usuario del sistema puede efectuar el registro inicial

de una correspondencia de entrada o de salida.

4.1.1.1.6 Archivo Central

El Archivo Central de Correspondencia esta constituido por todos los

expedientes de entrada y de salida.
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El OFIMATIC proporciona las facilidades de busqueda y consulta de informacion

por:
° Intervalo de tiempo
o Palabras en el resumen de cada expediente
° Carpetas
. Emisor / Organizacion
o Usuario definido en las listas de distribucion de cada expediente
. Codigo del documento.
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4.1.1.1.7 Lista de distribucion
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La distribucion de los expedientes de correspondencia de entrada y de

salida es electronica.

La lista de distribucion para cada expediente es definida inicialmente por la

Unidad de Registro. Posteriormente, cualquier usuario puede anadir nuevos

usuarios a la lista de distribucion.

Al registrar a un usuario en la lista de distribucion, se indica el tipo de accion

a tomar y una fecha de control opcional.

Los tipos de accion pueden ser:

Para informacién
Responsable
Para acciéon
Para opinion
Para firma

Para archivo

Preparar respuesta

El status de un expediente de correspondencia esta definido para cada

usuario de la lista de distribucién. Las opciones son:

Pendiente

El expediente figura en la lista de asuntos
pendientes del usuario (pagina inicial del
OFIMATIC)

Revisado

El expediente ha sido revisado por el usuario,
pero existen acciones por realizar para

completar el procesamiento del expediente.

Finalizado

El usuario ha completado todas las acciones

necesarias para procesar el expediente
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El usuario dispone de las opciones que le permite para modificar el status de
sus expedientes.

Cada usuario que figura en la lista de distribucion debe registrar en el
sistema, las instrucciones, comentarios y acciones tomadas realizadas para
procesar el expediente.

Al revisar la lista de distribucion, usted puede saber la fecha y hora en que
cada usuario recibe, revisa y finaliza las acciones para procesar cada
expediente, asi como las instrucciones, comentarios y acciones realizadas
por cada uno de ellos.
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O i O Parainfo 2803720051100 280372008 1224 “;;;';S‘
n REGISTRO Unidso De Regisn Onginadey 28032005 10.40
Opel P ias: .

[ copin » Agenas [Jcopia » Taress permnatex Lista de Distribucion - v [00 v Duscion| 0 191 00 [ E]

Status del expediente
por cada usuario
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4.1.1.1.8 Niveles de seguridad

e Los niveles de seguridad sirven para establecer los mecanismos de

seguridad para la consulta de los expedientes.

e Cada expediente es clasificado en un nivel de seguridad determinado.

e EI Administrador del sistema asigna a cada usuario los niveles de
seguridad y por ende los expedientes de correspondencia que podra
consultar.

e Adicionalmente, cuando un usuario es incorporado en la lista de
distribucion de un expediente, éste tiene acceso a revisar dicho
expediente por mas que el expediente tenga un nivel de seguridad no

permitido para dicho usuario.

Ejemplo:

Niveles de Usuarios
Seguridad
Presidencia } { Juan
Lega[ } ; Pedro
Rutina + + Carlos
César

e Juan puede consultar todos los expedientes

e Pedro puede consultar los expedientes legales y los
expedientes de rutina

e Carlos puede consultar unicamente los expedientes de
rutina

e César no puede consultar ningun expediente

31

Autor: Jorge Tenorio



Ofimatic

Sistema Integrado de gestion documentaria

4.1.1.1.9 Clasificacion tematica de los documentos

La Unidad de Registro es la encargada de mantener un catalogo de
carpetas compartidas que permitira una clasificacion tematica de toda la
correspondencia. Esta clasificacion reproduce electronicamente la forma
tradicional.de clasificacion de los documentos por temas.
Adicionalmente, cada usuario puede definir sus propias carpetas
personales y clasificar los expedientes de acuerdo a su criterio.

Un expediente puede ser clasificado en una o mas carpetas.

4.1.1.1.10 Almacenamiento fisico de la Correspondencia

La Unidad de Registro efectua el almacenamiento fisico de papeles.
Almacena los documentos originales en forma cronoldgica.

Como excepcion, algunas oficinas requieren almacenar documentos
originales para cumplir usualmente con las normas de auditoria y
control. En estos casos, el documento original sera trasladado

fisicamente a estas oficinas.

V.1.1.1.11 Correspondencia de Salida

El sistema esta preparado para procesar la correspondencia de salida.

El expediente de correspondencia de salida puede comenzar a circular en la red,

desde el momento en que un usuario formula el primer borrador del documento.

Formatos de Correspondencia de salida

Autor: Jorge Tenorio

sistema proporciona la facilidad de almacenar formatos de

correspondencia de salida comunes a todos los usuarios del sistema
(formatos compartidos) y formatos propios de cada usuario (formatos
personales). Estos formatos seran usados al registrar nuevos archivos

adjuntos a los expedientes de salida.
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En la elaboracion de formatos, se usan palabras claves que seran luego
reemplazadas por datos del propio expediente de salida (resumen del
expediente, carpeta, datos del usuario originador, datos del destinatario,

numero y fecha de aprobacion, etc).

También se pueden generar formatos tipo Circulares. Estos formatos
permitiran que el sistema genere cartas u oficios para varios destinatarios en
forma automatica. El sistema toma los datos de los destinatarios (nombres,

direcciones, cargos) directamente desde el Directorio Central del Ofimatic.

4.1.1.1.12 Aprobacion electronica de expedientes de salida

El sistema brinda las facilidades para la aprobacion electronica de los

expedientes de salida.
Al aprobar electronicamente un expediente de salida:

e El sistema registra el codigo correlativo secuencial y la fecha de
aprobacion del documento.

e El codigo correlativo secuencial y la fecha de aprobacion son insertados
automaticamente en el texto del archivo adjunto del expediente,
completando de esta manera la redaccion final del documento de salida.

e El archivo adjunto queda bloqueado, lo que imposibilita la adulteracion

posterior del documento.

El usuario puede delegar en su asistente, los atributos para la aprobacion

electronica de los documentos en el sistema.

Nota Muchas Organizaciones aun no estan preparadas para aceptar la validez de la
aprobacion electronica de documentos, basicamente por las dudas y temores de
fraudes y falsificaciones, y en algunos casos debido a la rigidez de los procedimientos
administrativos que regulan el procesamiento interno de la correspondencia.

4.1.1.1.13 Firma digitalizada

Usted puede usar su firma digitalizada en los documentos de salida.

Luego de aprobado el expediente de correspondencia, puede generar
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automaticamente un nuevo archivo adjunto (PDF) que contiene el texto

del documento al cual se incorpora su firma digitalizada.

Documento
aprobado
(RTF)

Firma
digitalizada

Documento
aprobado
y firmado

(PDF)

4.1.1.1.14 Codificacion de expedientes

Existen 4 tipos de codificacion:

N° de Origen

Caodigo asignado por el emisor del expediente. Este

caodigo figura en el texto del documento recibido.

N° de Registro

Cadigo correlativo asignado por el sistema en el
momento en que la Unidad de Registro certifica el

registro de la correspondencia.

N° de Aprobacién Cadigo correlativo para los expedientes de salida,
asignado por el usuario en el momento en que se
produce la aprobacién electronica del documento.

N° interno Numero correlativo automatico asignado por el sistema

a todos los expedientes de correspondencia.

4.1.1.1.15 Recepcion de faxes

Autor: Jorge Tenono
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OFIMATIC permite trabajar con cualquier software de recepcion automatica de

faxes:

El software de recepcion de faxes genera archivos electronicos en formatos

PDF o TIF con el contenido de los faxes. Estos archivos se graban

temporalmente en un directorio especial del Servidor (C:\OFIFAX\).
El OFIMATIC lee estos archivos desde el directorio C:\OFIFAX, y los

incorpora como nuevos expedientes de Correspondencia.

El sistema coloca la palabra Fax como titulo en el resumen de estos nuevos

expedientes. La Unidad de Registro debera completar la informacion.

4.1.1.1.16 Interrelaciones entre médulos del OFIMATIC:

El modulo de Correspondencia interactua con los siguientes modulos del

OFIMATIC:
Directorio Central ke »
Usuarios N

- Mensajes }
Correspondencia > l Agenda personal |
— [ Tareas

Directorio Central vs Correspondencia

A partir de un expediente, usted puede revisar los datos
personales del emisor del documento ¢ de la
Organizacion. En forma inversa, ingresando al Directorio
Central, usted puede revisar la correspondencia enviada

ylo recibida por dicha persona.

Usuarios vs Correspondencia

A partir de un expediente, usted puede revisar la lista de
distribucion y las acciones tomadas por cada usuario. En
forma inversa, usted puede consultar la relacion de

expedientes revisados por cada usuario.

Correspondencia vs Mensajes

A partir de un expediente, usted puede generar un
mensaje por correo electronico adjuntando

automaticamente los anexos del expediente.

Correspondencia vs Agenda Personal

A partir de un expediente, usted puede copiar el resumen
del expediente en su Agenda personal indicando una fecha
y hora determinada para la realizacion de la actividad.

Autor: Jorge Tenorio
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Correspondencia vs Tareas A partir de un expediente, usted puede copiar el resumen
del expediente en su lista de Tareas pendientes.

4.1.1.1.17 Administracién del Sistema

El funcionamiento del sistema requiere de la participacion de un administrador

del sistema que se encarga de:

Autor: Jorge Tenorio

e Definir la relaciéon de usuarios y registrar las firmas digitalizadas.

e Registrar los niveles de seguridad permitidos para la consulta de
expedientes por cada usuario.

e Definir los formatos para la codificacion de correspondencia

e Definir los atributos para la aprobacion electrénica de la
Correspondencia de salida

e Apoyar a la Unidad de Registro en la definicibn de las carpetas
tematicas y en la definicion de los formatos de correspondencia.

e Efectuar los backups de respaldo de informacién.

e Controlar el correcto funcionamiento del sistema
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4.1.1.2 Consulta al Archivo de Correspondencia

Al ingresar a la opcion de Correspondencia, el sistema muestra una pantalla que contiene

tres secciones:

La columna izquierda con la relacion de carpetas personales de correspondencia.

La seccion superior que contiene los campos usados para definir los criterios de

busqueda en el Archivo Central de Correspondencia.

La seccion inferior que contiene la relacion expedientes de correspondencia

seleccionados luego de aplicar los criterios de busqueda. La primera vez que se

ingresa a esta ventana, aparecera la relacion de documentos registrados en el dia

Para anadir un
expediente de
entrada, haga

Para anadir un
expediente de
salida, haga un

Para consultar un
expediente por No.
Aprobacion, Origen
o Registro, escriba

Seleccione los criterios de
| busqueda (fechas, usuario,
palabras en el resumen,
| apellido, Organizacién, nombre

Puede restringir la
consulta a
unicamente los

un click sobre click sobre el documentos por £
s o de carpeta). Luego haga un Fralizar po el numero y luego
= click sobre la opcion Busca haga un click en la
e @ * @ opcion Abre
correspandiente
Para consultar una ®
carpeta personal,
haga un click sobre
la ca;"neta
a 4
Carprtas peryonales D Uhtwroy docurmerios INecesades 1
=) Adquiniciopes — | . : ' I;
2o Opciones para | o 31 [ ] 2005 v Asiple W Remenain e
_] Extindares | reOr rlali Hasta| 3 | ] Mar | | 2005 | Apallida/Ong " Origen [L"
eordenar la lista de > ik
—J rmnen expedientes a0 Deu finalizar 4 Carpeta N Reghoo [E,
s | seleccionados | Bo) n® intemo =
] Exgigo Covies
=) Bangisnizs Desde: 31/03/2005 Hasta: 31/03/2005
-] Proyecios ’
=] .-_!'_l; J J J @ “
) VYetscigne JTE Vv Fin - |Reg E“:l @ ET E”E‘
ot " 9 o ROSD0Z1% 3103 ?;El:ﬁml &Y ROSADO, (‘J.;TAU C INACION INTERREG! MACCRO REGH
]:;:;l[a.-—»i 3103 Fax
" ¥ 31103 Eax
31103 Eax
& 3103 Eax
nadi rar 313 —g— Esx
Para afiadir Para borra Cambia el
una carpeta una carpeta 21703 GGG Fax
pefsonal pRleanal, EEENIE presentacion de CL“ ICIP) %&MQEQM@MM
escnba el escriba el la columna JUNTR D COORDINACTON TN T ERREQIONAL DETAREGIOR
of P
nombre de la nombre de la | "02%021%8 3143 A KARINA AMAZONICA.ESTRATEGIA OE CONTINUIDAD DEL, PROCESO OE
carpeta, y carpeta, y
haga un click haga un click °® ® °
sobre la sobre la opcion U 1
. se estas opciones para 5 -
opcion Ailade Borra imprimir reportes o grabar Env esta Seccion aparece Para ingresar a un
. b i la lista de expedientes de expediente, haga un
de expedientes acuerdo a los criterios de click sobre el resumen
E busqueda solicitados. del expediente
seleccionados

Autor: Jorge Tenorio
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Si usted estd acostumbrado a despachar la correspondencia leyendo los documentos en
papel, y no desea cambiar sus habitos, su asistente tendra que:

e Imprimir los expedientes que le envian electronicamente

e Registrar en el sistema, todas sus indicaciones, acciones e instrucciones hechas
sobre el papel.

para despachar a nombre
de NNN, haga un dlick

4 sobre el cuadrado
correspondiente
Carpetas personales D D Utimos documentos procesados
(2] Adaquisigones
@ cnp oo Casse: 3! "I_':"’ "T_i“s__"____ Asumo N® Acrooacién =3
3 Edindecs ‘_fﬁ Haga un click sobre el Aceitido/Org N° Ongen =
2 tumae [ Fpa wsy usuario para obtener el G Ne Registo =)
—J Informétc i3 status de sus = v (5==) N Irtemo =
21 Pedido Eapipg expedientes revisados y
(2) Pendientas finalizados : 31/03/2005 Hasta: 31/03/2005
] Proyecios y . ks
o S ®
& vousoom e B EEEE =)
CONSTANTINEDES ROSADO.  JUNTA DE COORDINACION INTERREGIONAL DE LA MACCRO REGION
1 portales G v R05-002158 31/03 LA e
Ele) WP =
@ o
La carita indica que el P
usuario con codigo JT2 =~
esta en la lista de =
@distribucion del expediente -
5080 y que e' expedlente ya ha MANUEL CND SOUCITA GESTION ENTRE EL M DE EOUCACION Y LA
sido revisado pero no MUNICIPALIDAD O GUSMANGO
H A DI RO ] RREGIONAL DE REG!
RO finalizado |CO VIRA. KARINA NI TRATE INUID L PROCESO DI

Usted mismo puede definir a los usuarios que pueden revisar la correspondencia a nombre

suyo. Estas definiciones se registran en el utilitario Configuracion.

En el ejemplo mostrado, los usuarios FI1, FP2, JT3 han otorgado atributos a JT2, para

poder despachar correspondencia a nombre de cada uno de ellos.

Las tres primeras columnas (JT2, Rev, Fin) indican el status de la correspondencia del usuario
JT2

38

Autor: Jorge Tenorio



Ofi m a t i c Sistema Integrado de gestion documentaria

4.1.1.3 Registro de Correspondencia de Entrada

Paso 2: En caso de que usted sea miembro de la Unidad
de Registro, haga un click sobre el cuadrado_Asigna No
de Registro y luego haga un click nuevamente sobre la

opcion Actualiza Datos basicos.
Este numero secuencial debera ser registrado en el
documento original y en el cargo de recepcion del

Paso 1: Registre los datos basicos del
expediente (resumen, nivel de seguridad,
numero de paginas, numero de anexos, No de
Origen y fecha, Organizacion, nombre y apellido
del emisor). Luego haga un click sobre la opcion

Ii s basi . y P
documento para su facilitar su posterior ubicacion.
e - e
OeDD I Lo J'T;
Clasifique en carpetas personales Lfnmﬂz revsacn ] { Exedens lnaizaio | %] =) A-; 7
[J agauisiciones
[Jeno Asunto:
Estandares
LasCaran
[Jintormsia Nivel de seguridad: | Rutna e Pialr-l:l.‘* A-munl‘u
[J Pedido Eauipe W® Oxi 2005
[ Pendientes U5 | Asuntos Woales [jlechsi | U I e VI - v
Dorea e Registro: |Presdenca Coatiacion | OFMAT (¥ [[] asigna N° de Regato
yecios
[ visiss N Interno: 2731 I‘-Dt 04/200%) iniciado por JT2
[J voadones Seaaesion = I
[Jeenates Nombee de Emisor Apellido

@ Anexos:
Titulo de nuevo Anexn| W $ iz -

'R Referencia a ovo Expediente > N° Registro N°® Agradacion N® intetna: [E]

PE E: Pa'ra clasificar [-Ei_—a'] Responsable Control . Tdulo Regisvado por Fecha
el expediente en sus Carpetas Compan4 Paso 3: Digitalice el documento de entrada. Paraello | > @
carpetas personales, | puede usar el software Adobe Acrobat a fin de de

haga un dlick en el E] |  obtener unaimagen del documento en formato pdf.
cuadrado | Seguidamente, escriba el titulo del nuevo anexo y haga

correspondiente, luego | !nstrucciones / Acc un click sobre la opcion Lee Archivo

un click sobre la opcién Par) [[Para riormacon |0 _

Clasifica en Carpetas promnsien | > 4 [ Pasoa: gsc,iba el

i nombre o codigo de

una carpeta, luego
haga un click sobre fa
[ Riace 3 isg ce dsvoucon | Pegars conenaros ] opcién Aflade

Feoha timite: [ ][2 (9] Abr (¥ 2005 [¥l] Fecha de Seguimients: [1/2 (%] Abr (3] 2005 |

Se  Fena  Hom  Pam

Lista Distribucion:

O aT2 Jorge Tenosio Oviginados  01/04/2005 11:29 Jorge Tenonio
‘Al REGISTRO Unidad De Registrto Oviginador  01/04/2005 11.29 Jorpe Tencrio
Opcion ot bl 5 3
Paso $: Para aiadir usuarios en la lista de

D distribucion, escriba el nombre, apellido 6 €0digo de s |0 v oumaza]o w00 [ Procesa |
usuario, seleccione el tipo de accion, luego haga un
click sobre la opcion Afiade a Lista de distribucién
Opcionalmente puede indicar una fecha limite de
cumplimiento (deadline) que sirve de control para el
nuevo usuario, y una fecha de seguimiento que sirve
de control para usted. Para ello, deberad marcar el
cuadrado y seleccionar al fecha comrespondiente.
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Cuando su nombre

figura en la lista de

distribucion, puede
cambiar el status del
expediente a revisado

Haga un click sobre la
opcién para retomar
al Archivo Central de

Correspondencia 6 finalizado
A -

Haga un click sobre
la impresora para
obtener el reporte
de la hoja de ruta

del expediente
w

Haga un click sobre la
opcién para avanzar
al siguiente registro
de la lista que esté

consulitando

-
-

Sistema Integrado de gestion documentaria

Usted puede estar registrando
informacién a nombre de otro usuario.
En este lugar, el sistema identifica el
| cadigo de usuario con el que se esta
[ registrando la informacién

: 2
[ Haga un click sobre
basurero para eliminar el
expediente. Esta opcion °

desaparece cuando el
expediente tiene asignado
un nimero de registro

ad ‘D D INGEMMET.REF OFICIO N° 263.2005.CND/ST 1A Haga un click sobre 4,
o i el sobre para enviar ‘ 4 L4
cusfaeel  Paraafadiruna  |_Eosereves | [ Eoser— ! G el expediente por o@D

Dmm‘1 carpeta personal,
[(Jewo | escriba el nombre de Asumto
[JE=sest  la nueva carpeta, y Haga un click sobre

==t haga un click sobre la | la carita para ver los

a0
[ I
J

correo electrénico ]
L.Em-dlq—u oe Ervaga

IGGEUHELREF OFICIO N° 263-2005-CND/ST -MAPA GEOLOGICO DEL PERU

Haga un cllck sobre los

pasos para averiguar la

relacién de usuarios que

hicieron actualizaciones
en el expediente

'r Para relacionar un expediente con otro exped|ente

O rtormat opciQn Afade. EI Nivel oe segutioad _Rm:' datos de la
S:::’: expediente quedara wowen %3 Organizacién
0 u'J autqmétlmmente Re Regiwot robsorrac IR
O viss clasificado en (:sta N Imemo. 26738 (15/63/2005) inicado pamsmo
nueva carpeta .
Organzaadn | INGEMMET
D vowoor—
[Joonsies o Nombre de Emisor ’JOSE

—

Cafenen tﬂ |-.

1 escriba el numero de registro, el numero de

#=4 aprobacién o el numero intemo del otro expediente,

A @ Anexos: Il Iuego haga ur_i (ﬂ(ﬂ( sobre la opcién Ahade
v Titulo o8 nuevo Anam [ :’E.
Pa_ré boerrar una |l Referenca 8 owo Expedrente > N°® Regraro: . N* Aorooscion| A N® intemo:
carpeta | s borragn ’ [mﬂaﬁmue Caros Tituto Regnvado ...
. anexo, marque o
personal, escriba | e e f of REGISTRO 1232008
el nombre de la rpetas Coﬁamda; e
carpeta correspondiente, ® — Para impedir que se borre un anexo, haga un | = =
| existente, y haga || 'vS9° haga un | o) click sobre el cuadrado correspondiente, agajunjcli
un click sobre la || Cfick sobre la L e S PATIS luego haga un click sobre la opcion Bloguea. para indicar
opcién Borra opcion Bora | & cciones ! Acciones tomad) Aparecera la imagen del candado qug'el g
— e | A partir de ese momento, el OFIMATIC puede i e"p‘T 'e“éet
Para borrar la clasificacion del . | emitir un certificado de autenticidad del 'egz Er’m: e
expediente en una carpeta | ""’é‘f’.,'f,’,,'.‘,",,'::f" archivo adjunto (D) > g

compartida, marque el cuadrado @
correspondiente, luego hagaun |

Fecha mie: [1[2_ (8] ADT.VIZUDS ¥ | Fecha de Sequimientn: [ ]| 2 VIAD' VTZN’S v Ef:lrgent:

Adace » k5 de Sstbvcion | Fegists comenaros

]

click sobre la opcién Borra [ I
Para borrar un comentario, marque | De Fecna Horn Pana
| el cuadrado correspondiente, luego | ";:;;':‘ 18022008 13.07
| haga un click sobre la opcién Borra. T
18032008 18:%30 F ien [}
Nota: Solamente podra borrar ® ] th o ke O
| Unidaa
comentarios escritos porusted | [J ;.q.m, 19022003 1857

en el mismo dia. | Lista Distribucion:
| Para borrar a un usuario de la lista
| de distribucién, marque el cuadrado

Jorge Jasa Jorge Jara. Raul Ueoa. Ricsrdo Aluiaz. Conoamiento y fines pertinenes

CD ENTREGADO AL SR JORGE TENORIO

Para copiar el resumen del expediente

_ O a1 somesws | en su lista de tareas pendientes, haga un e el
correspondiente, luego hagaun | e < Joge Panas | Click sobre el cuadrado correspondiente, Unigad De
click sobre la opcion Borra. Nota: @ = ingrese la fecha de control, luego haga boos 1030 Ja:“'r""’
- . e farrto
Solamente podré borrar a ] ir2 czpeTencns | un click sobre la opcién Procesa =
usuarios registrados por usted | L] REGISTRO Unidad De Registro 2 a Resitco
> | 3
mismo. I o e Ricaro Mataz Parminfo 15032008 1307 Yot
O RUI Raul Usaa Sato Paralnfo 15032008 13.07 28032005 15:20 u;.:;':ze
0 as:

<

[J¥%¥cris a Agencs Dcen---'rueupmnln Kou‘a‘ "|;5’ "]7“95 ¥ verfl9 "EW ¥ | DuraclR, © [} 0O Procesa

-

Para copiar el resumen del expediente en su
Agenda personal, haga un click sobre la
opcién Copia a Agenda., senale la fecha,
hora y duracién de la actividad, luego haga un
click sobre la opciéon Procesa

40

Autor: Jorge Tenorio



Ofi m a t i c Sistema Integrado de gestion documentaria

Notas aclaratorias

A) Es recomendable tener una unica numeracién para toda la correspondencia

de entrada. Sin embargo el sistema esta preparado para que:

e Se pueda contar con varias Unidades de Registro, cada una de ellas
con su propia numeracion de los expedientes de correspondencia.

e La Unidad de Registro pueda contar con varias opciones de
codificacion de expedientes para diferenciar a los documentos de

entrada.

B) Usted puede usar cualquier software para digitalizar las imagenes de los
documentos. Las imagenes digitalizadas se convierten en archivos

electronicos con extension PDF o TIF.

C) Para anadir usuarios a la lista de distribucion, usted puede registrar a varios

usuarios, apellidos 6 nombres de listas, separados por comas.

Para identificar a los usuarios, el sistema:

e Chequea los nombres de las listas generales de usuarios del sistema. Si
la lista existe, incorpora a todos los usuarios de la lista seleccionada a la
lista de distribucion del expediente.

e Chequea los nombres de sus listas personales de usuarios. Si el nombre
de lista existe, incorpora a todos los usuarios de la lista seleccionada a
la lista de distribucion del expediente.

e Chequea el codigo de usuario. Si el codigo de usuario existe, incorpora
al usuario seleccionado en la lista de distribucion del expediente.

e Chequea el apellido del usuario. Si el apellido existe en la tabla de
usuarios, el sistema toma el codigo de usuario de la primera ocurrencia

del apellido y la registra en la lista de distribucion del expediente

D) Los archivos adjuntos de los expedientes de correspondencia pueden ser
enviados por correo electronico a otras personas 6 copiados en cualquier

medio magnético. .
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E) Un usuario que reviso y finalizoé su accion en relacion a un expediente, puede
ser incorporado nuevamente en la lista de distribucion. Los datos de las
intervenciones anteriores se van acumulando, de manera que se mantiene la

secuencia completa de circulacion del documento.

F) Al relacionar un expediente de entrada con un expediente de salida, usted

puede consultar el otro expediente directamente desde la seccidn de anexos.

G) Un expediente tiene el caracter de urgente, cuando en el resumen aparece la
palabra urgente, 6 cuando se ha marcado la opcion Urgente en la ficha de
datos del expediente. Los documentos urgentes son identificados con un
circulo rojo cuando el sistema muestra la lista de documentos seleccionados

del Archivo Central
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4.1.1.4 Registro de Correspondencia de Salida

Un expediente de correspondencia de salida puede comenzar a circular en la red, desde

el momento en que un usuario formula el primer borrador del documento.

La asignacién del numero de
aprobacién puede ser manual 6

automatica. El administrador del Reporte adicional: Hoja de cargo
sistema define el tipo de de entrega del documento de
aprobacion para cada usuario. salida

En este caso, la asignacion del
numero de aprobacién es manual

— -
M@DbDb Moo
- v
Clayifique on carpetas perionales Expedienr v ] l Expederze tnaizaco | &G
Oow
Oenimera iy

Jirtormbcn

[OFeroienTeS

OrPreveass Nrvel oe seguices o M| Piginm]0 A (]

[Jvoyslern = ——————*e-~“-yocbsaon mz“ w.r'i Abv || 2005 v
Marque este cuadrado para Regawo

activar la opcion de imprimir una  Finemo. 15117 02042005 iniciado pes 472

carta circular usando |os registros |rzacon

Opcién para seleccionar un
formato compartido 6 personal
para iniciar la elaboracion del
documento de salida

-
-

B ) |

Expedienie de Salics

| Atace I
Ragisreas por Ciroular

Al

del Directorio Central. kinstantc: Acaliico
o — Artazs e ;c:n I
Anexos: v
Tituto oe Arex _ Sceccov bam |

Referencis @ cvo Expediente > N° Regises)_ N° Agrebeaién K intesno
B00.te | Remonuatie Contol  Actusizsao  Hovs TRUIO
Carpetas Compartidas: Adaan
=
Instrucci 1 Acci das / C

Pars Pua rrmacn |8

Instrucoionea /
Acciones tamadas /
oa:

comver (12 AlAw 8] 2005 vi| seguimemn |3 w] abe (] 2005 | Jerpenre

C Arsam » k58 O AEFOLCEN / Pry T COrETIGs ) |
[temn] o= Feas  tam Pws
Lista Distribucién:
() Fur | JORGE TENORIO Criginager  D20472008 1210

Opciones complementarias:

[ coein s aganss [ceeis » Tarens concraies  Fecna!2 (¥ | Abr (w2005 & worm! 9 (| 00 (™| Dumacssn| 0 (w] 00 |w !2.-_»]
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4.1.1.5 Formatos de correspondencia

El sistema proporciona la facilidad de almacenar formatos de correspondencia de salida
comunes a todos los usuarios del sistema (formatos compartidos) y formatos propios de
cada usuario (formatos personales).

La opcion de actualizacion de los formatos compartidos se encuentra en las opciones de
Administracion de la Correspondencia, mientras que la opcion de actualizacion de los

formatos personales se encuentra en los utilitarios colaborativos.

Los formatos son usados al registrar nuevos archivos adjuntos a los expedientes de
salida, 6 para la impresion de datos a partir del Directorio Central (etiquetas, sobres,

banners con nombres de participantes, etc).

En la elaboracién de los formatos, se usan palabras claves que son reemplazadas
posteriormente por datos del propio expediente de salida (resumen del expediente,
carpeta, datos del usuario originador, datos del destinatario, nimero y fecha de

aprobacion, etc).

Cuando usted registra un nuevo archivo adjunto de correspondencia a partir de un
formato, el sistema copia el formato existente en un nuevo archivo, y las palabras claves

usadas en el formato son reemplazadas por los datos generales del expediente.

Como excepcion a la regla anterior, las siguientes palabras claves [NUMBER], [FECHA],
[DATE] y [DATE1] son reemplazados automaticamente en el texto del archivo en el

momento en que el expediente es aprobado electronicamente

25/05/2006 - 13:12

44 Republica del Peru g
% Red Viitual -Q‘EH

JORGE TENORIO L S | Favoritos ... - h

Formatos personales de Cornrespondencia

Titulo de nuevo formato: Tipo: Normal \Vl [Aﬁadlr ]

Borra l Tipo Titulo del formato

J] C Oficio Mdltiple

Tipo: N Normal_C: Circular
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Los formatos pueden ser normales 6 circulares:

Formato Normal:

¢ Los formatos son archivos de texto que son usados como moldes para registrar

¢ Losformatos deben ser grabados con extension RTF.

Sistema Integrado de gestion documentaria

dencia de salida.

juntos de C P

v En la elaboracion de sus formatos, usted puede usar palabras claves que seran reemplazadas automaticamente por datos del destinatario y otros campos del

dient.

d a

pedi de C

P

¢ Las palabras claves son:

[SHORTIT) Abreviacion
[NAME] Nombre
[ORG] Organzacion
[TITLE1] 1sa finea de cargo
[TITLE2) 2da linea de cargo

[SALUTATION] Saludo protocolar

[ADDRESS1] 11a linea de direccion
[ADDRESS2) 2da linea de direccién
[FAX] Fax

Formato tipo Circular:

Los formatos tipo Circular son archivos de texto que son usados como moldes para registrar

[PHONE] Teléfono
[EMAIL] Email
[SUBJECT) Asunto de documento

[FOLDER] Carpeta compartida
[SECURITY] Nivel de Seguridad

(

[INITIALS] Iniciales del originador del doc.
[USERNAME] Nombre de originador
[USERTITLE] Cargo del originador

NUMBER] 2’) NUmero de aprobacion del
ocumento
[DATE] (*) Fecha (en inglés)
[BATE1] (") Fecha (dd/mm/aaaa)

[FECHA] (*) Fecha en espafiol

(*)Estas las palabras claves seran
reemplazadas en el archivo
adjunto al momento de aprobar

laetrans te el expedient

de correspondencia de salida.

ia de salida ¢ para la

impresion de sobres, etiquetas, tomando los datos directamente desde el Directorio Central.

AN

Los datos del Di

Los formatos deben ser grabados con extension RTF.

Central se obti

)

de Correspond

a través de un archivo Excel. Estos datos se combinan automaticamente con el texto del formato al momento de

presion de sobres y etiquetas).

% seleccionar el formato, ya sea desde la opcion de Correspondencia de salida 0 desde el Direct Central (opcid

v Los campos que pueden usarse en los formatos son los siguientes:
«namey» Apellido, nombre «org» Organizacion «address1»
«fullname>» Nombres y apellidos «itle1> 1°linea de cargo «address2»
«salutaty Saludo protocolar «title2» 2%linea de cargo «fax»
<«shortit> Saludo abreviado <«phone>» Teléfono «email»

¥ Usted puede elaborarsu formato usando este Archivo Excel de ejemplo junt te con la

Autor: Jorge Tenorio

1° linea diseccidn
1° linea direccion
Fac

Comeo electidnico

pcién Combinar Correspondencia del procesador de textos
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Ejemplos de formatos

A) Formato de Fax:

Ofimatic Corp.
TO: [NAME] FROM: Jorge Tenorio
[TITLE] Chief Executive Officeq
DATE: [DATE1] FOLDER: [FOLDER]
FAX N°: [FAX] PAGES:
MESSAGE N> [NUMBER] SIGNATURE:
Subject: [SUBJECT]

B) Formato de Memo:

Ofimatic Corp.
[NUMBER]

To : [NAME]

[TITLE]
From : Jorge Tenorio

Chief Executive Officer
Date : [DATE]
Subject: [SUBJECT]
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C) Formato de carta con nombre y direccion del destinatario en el pie de pagina:

Ofimatic Corp.

INUMBER})
[FECHA]

[SALUTATION]
Asunto: [SUBJECT]

[SHORTIT]
[NAME ]
{TITLE1]
[TITLE2]
[ADDRESS1]
[ADDRESS2]
[ADDRESS3]

Surtham 221 Santa Patrnaa, Lema, Peat Jef 511 3490883 hitp /Avww ofimatic net

D) Ejemplo de formato Circular:

OFICIO CIRCULAR N° [NUMBER]
(FECHA]

«salutatn
«fullname»
«atitle 1»
«title2»

Me es grato saludarlo ... ..

«fullname»
«address2»
«address2»
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4.1.1.7 Codificadores de Correspondencia

Los codificadores de correspondencia son usados para asignar los numeros

correlativos secuenciales a los expedientes de correspondencia.
Los codificadores son registrados por el Administrador del sistema.
Existen tres tipos de codificadores:

o Codificador de registro de expedientes de entrada

o Codificador de registro de expedientes de salida

e Codificador de aprobacion electronica de expedientes de salida

Para afadir un nuevo
codificador, complete

Para borrar un los campos, luego
codificador, haga un haga un click sobre la
dlick sobre el cuadrado OPC|0nA.A fadir
correspondiente, luego =

haga un click sobre la

opciéon Borra
. Codificadores de Correspondencia
- -4
Cédigo 4 Desaipasn 4 Fomato: ’ Y.q rovacdn ge Corr. salida
Posicién Inical ge campo secuencial| 48 Longimud de campo secuencal Ultimo nime seaencisl usedo Adadir |
Pesiaon Iniosl  Longitud U_Inmo
@anqo Desanipcidn Formato Tipo de campo de campo UM
seaquendal mwenoal“‘::::"
O ss Usyarnios Gerenas de Sistemas 200X-2005-CNODIGS| App 1 3 2
1Y UsusriosRegisio de Enuada ROS-00000¢ Reg| 5 e 18
O & v v V=
[J /9bs UwaWnaficine de Sistemas 20¢-2005-00S App 1 3 o
[ or T Yruwics Consultoria Gfimauc 0OF1-05-0000 Reg.In Z 4 o
O our Uniain Regifbio de salios S05-)00000¢ Reg Out 5 e <53
—= — - _.__.e —— = ‘
. ) Ejemplo: El siguiente expediente de entrada sera

argnodiical Hagaunchc i J l:e istradgo con el ngfnero R05-002216

los campos de para actualizar la 9

un codificador, lista de usuarios con " -

o atributos para usar En este caso, al iniciar el siguiente afo, el

sob?e & cohiae el codificador codificador debera ser cambiado a R06-xxxxxx y el

9 numero secuencial a 0
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4.1.2 - Solicitudes

Usted puede enviar y recibir solicitudes a través del Ofimatic, y efectuar el seguimiento de las
acciones que desencadenan los usuarios para procesar dichas solicitudes. Estas solicitudes

pueden ir acompanadas de anexos que contienen formularios, informes, notas, imagenes, etc.

Por cada solicitud se abre un expediente que contiene el resumen ejecutivo de la solicitud, una
carpeta de documentos y todas las comunicaciones cursadas entre usuarios para el

procesamiento de la solicitud.

Haga un click scbre 13
descnpiion pasa revisan fa
Para registiar una nueva solictud
solicitud, seleccicen el tpo
de solicitud y use la opcion @

Refista Solicftud Solicitudes recibidas dflistonco

De Facha Hora Cantrol Revicadyr  actuanzads Decanpcion
JURN - =i e . - : : A
CELESTING ° 505720058 1532 26052006 Solicita envio do matarial de publicidad
4 Solicitudes enviadas Hisranco
YYacacienes v | 1 Regsitia solictud ]
/&CANONS
A Fecha Hozs Conleol I\ 8CACIONSS - } Descnpcion
Fermvacion da confralo
JUAaN - 150 d W nalenale
e 2805/2008 16:30 26045200 Scliciud de compra g2 maleriales | Solicitud de compra de materales
CELESTINOD

L as solictudes revisadas se
ACXUMUIAN €n un archivo
histonco
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Puede modificar el resumen
de su soilicitud y la fecha

Sisterma

Solicitud N° 03-2006.0004 4

Integrado de gestion documentaria

Todas las solicitudes son
numeradas
|‘ (tipo-numero-aino) 1

Puede cancelar su solicitud en
cualquier momento. El sistema
alertara al responsable de procesar
su solicitud sobre la cancelacion

de control \Rara: JT5- JUAN CELESTINO Luego de recibir la
\ respuesta final a su
Solicitud: ﬁoﬁci&ud de compra de materiales solicitud, puede finalzar su
\\ solicitud enviandola al
\. archivo histérico
\ % ®
\ / :
Fecha de control:  26/05/2006 A 7
Actusliza Solictud || Sofictud ha sido finaizada » ][ Solickud ha sido cancelada |
Luego de registrar los Envia soctud Puede seleccionar un formulario para registrar
formularios y documentos —— su solicitud. Este formulario lo graba
Documentos: de soporte, envie la - (emporalm'ente er;tsudP(.:.’y luego :0 registra en
solicitud al destinatario ; a carpeta de documentos

Titulo de nuevo documento:

Mensajes:

Puede enviar
comunicaciones a uno o
mas usuarios sobre su
solicitud. Estas
comunicaciones se van T
almacenando en el
mismo expediente.

Fecha

Selecciona formulario

[ Lee atumL]

Registra fomulario con fima digializaa |

Formulario_de_solicitud

Cuando recibe una solicitud, usted cuenta con tres funciones adicionales:

Puede dar por indicado |
que la solicitud ha sido
procesada. El sistema ‘
comunicaca al onginador |
de la solicitud

Para:

Solicitud:

Fecha de control:

Documentos:

Titulo de nuevo Anexo-

Autor: Jorge Tenono

Titulo Fecha Registrado
por
ulario_de.sorncitud | 250572008 JT2
Luego de haber regn's&rado su formulario
debidamente llenado, puede registrar
inmediatamente su firma digitalizada en el
formulario. El sistema generara un nuevo
archivo PDF en la carpeta de documentos
* Envia mensaje
Para Mensaje
Puede aprobar la | FPuede no aulonzar la
solicitud. El sistema soliciud. El sistema
comunicaca al originador | comunicaca al originador
| de |a gglicitud ) de ia ggliatud
Soli Alml N° 03-2006 0005
A »

[ Soicitudprocesada | Apruebo Solictud | [ No epflebo Solictud |

JT2 . JORGE TENORIO

Solicita envio de material de publicidad

26/D5/2000

Sselessiona feimulana
{ Lee archivo ] [ Registra formulario con frma digflalizada !
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4.1.3 - Biblioteca virtual

OFIMATIC proporciona un instrumento que permite organizar la informacion de informes y
documentos de trabajo a través de una estructura jerarquica de acceso. Para ello se vale de
unas bases de datos denominadas arboles de Informacion.

Esta informacion puede ser facilmente articulada al portal de su Organizacion.

El administrador del sistema inicializa los arboles y la lista de usuarios con opciones para

actualizar la informacion.

Estructura del arbol de informacion

El arbol de Informacion es una base de datos que permite organizar documentos €

hipervinculos a traves de una estructura jerarquica de acceso.

Esta base de datos permite definir hasta 5 niveles de acceso. En cada nivel de acceso,

se pueden alojar hasta un maximo de 999 registros.

La base de datos esta compuesta por 4 tipos de registros:

e Documentos - registro que contiene un documento adjunto en formato TXT,
RTF, DOC, XLS, PPT, SWF, WAV, etc.

e Hipervinculos - registro que contiene una referencia a otra pagina web.

o Carpetas - registro que a su vez contiene un conjunto de registros.

e Subtitulos - registro que sirve como subtitulo para separar dos o mas grupos de

registros en un mismo nivel de jerarquia.

Los registros estan identificados por una clave compuesta por 15 caracteres. Los tres
primeros caracteres identifican el primer nivel de acceso, los siguientes 3 caracteres

identifican el segundo nivel de acceso, y asi sucesivamente hasta llegar al quinto nivel.
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i Ejemplo de Arbol de

Informacién
- Agricultura Industria Turismo Deportes
Nivel 1
001 002 003 ' 004
Atracciones -
Nwvel 2 (uristicas Alojamiento Restaurants
003-001 003-002 003-003
Hoteles Hostales H?;Ziaig:s
Nivel 3 | L P
003-002-001 003-002-002 003-002-003

Mantenimiento del Arbol de Informacion

Al momento de ingresar a la opcién de Mantenimiento del Arbol de Informacion,
usted encontrara la lista de registros del primer nivel de desagregacion de su
portal. La primera vez que ingresa al Arbol, encontrara por default, una lista de
registros de acuerdo a la estructura tematica descrita en el Anexo 1 del presente
documento. A partir de ese momento, usted puede efectuar todos los cambios

que considere pertinente.
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032005 - "0 46

[ Jriulbfcly

' Republica del Peru
o Sistema de informacion para Gobiernos Descentralizados
D.SIVIA - HUANTA

Em ®aanm
Portal 050407 Distrito: SIVIA Registros del Nivel 1 ‘ 4
Cédigo ‘De:umeﬂ'.n U'
Titulos Desanpasn <« LAM: regatro i
’___ HTTE g
Contenido:
Det Tipo  Bloquear Pudlim  Codigo Fecns Asunto Regnirado por
O O M | 071212004 “BaesTION \NICIPAL 00050407
O =] O @] {O_Qtl 06122004 MuNICH B ~o e
O ‘_] ] 005 H | 08/122004  PROGRAMASY PROY) o i Fo407
O | ] 003 07:12/2004 TRANSPARENCIA ML} Planraranadllr ::dnuevt? I'engrtﬂ;):.t . ED407
] ‘_| [ ] @] {oﬁ—ﬁl 07/122004  TRAMITES Y SERVICH "9 esg € I-go ( s ca acte eS) r5407
J ) - Seleccione el tipo de registro i
) O {005 omazooe Bescrrcionoes iy - Ingrese la descripcion del nuevo registro posa7
C_‘_ B » & 006 07n22004  yBicasion ceoossd - Ingrese el hipervinculo en caso que el ko407
AMPEIAS! T Tl (oo i S oraassi Vaaas aaaay|  tip© de registro sea un hipervinculo _ o
O 0 Sl o R | - Haga un click sobre la opcion Afiade Registro s
] N0 Para modificar el registro 6 el [ricis 407
Documentos | — O archivo adjunto, haga un click jizmicos o
O sobre el icono ADISTICA J Para consultar el documento 6 abrir | oooz0c07
O e O @ on P, S Ia.carpe?a (mgrgsar aun nlveI. e
= A 2 o e T inferior de jerarquia), haga un click |
v wds g - .. .
= ] sobre la descripcion del registro
] =] |H, 036 07/12:2004 00020407
] =] L] 037 07122004 - serdlOS 00020407
Para eliminar registros, haga click |. - -
o sobre lo sgcua drad osg F004  DIRECTGRIODENST{ "Para cambiar el ordenamiento de los O
a correspondientes, luego haga un 2004 JUDICIALES registros en el mismo nivel de 09050407
O dick sobre la og 'él“! Actualizar 2004 SALUD jerarquia, modifique los codigos, luego 00050407
O ___‘_.'-J"“”“mi' Tt i e haga un click sobre |a opcion Actualizar T
‘ .
O = v 042 07122008  CULTURALES - _ snzmnas
- L] o 7 Si deseamos reubicar carpetas y/o
) 711 . - .
o 513 LM i po i P docuemntos en otros niveles de jerarquia,
O E O 044 05122004 DEPQRTIVAS haga un click en la opcion Reordenar
O E O 045 07122004  ONGi ORGANISMOS NO GUEERHAME] todos los cédigos del Arbol
O E DO 046 Ly ‘&g&m;-mg_ﬁgn%izLﬁm&\mu;s 00050407
[ Actuaizar | Reardenar :0dos los codigos det arbol 1

Notas adicionales

e La columna que contiene el indicador de Publico significa que el registro
es visible a través del portal. Usted puede desmarcar a un registro
temporalmente a fin de tenerlo definido en el Arbol de Informacion, pero
no visible a traves del portal

e Usted puede marcar los cuadrados de la columna Bloquear, con lo cual
asegura que el documento no pueda ser eliminado accidentalmente

debido a una operacion equivocada de actualizacion.

Ingreso a un nivel inferior del Arbol
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Al hacer un click sobre la descripcion de un registro, el sistema
despliega la lista de registros del siguiente nivel de desagregacion

correspondiente al cédigo seleccionado:

Portal 050407 Distrito: SIVIA L4
EL MUNICIPIO
Codigo JDacumen:n Qd
HTTP [ -
Contenido:
Del Tipo Bloquesr Piblicm Cédigo Fecha Asunto Registrado por
0O = O (@) @M 127012005  DATQS GENERALES DE_LA MUNICIPALIDAD 00050407
O E] @ ™ @ 07/122004  PLAN ESTRATEGICO VISION Y MISION 00050407
| E-] ] ™ W\ 07/92/2004 CAP . CUADRO DE_ASIGNACION DE_PERSONAL 00050407
] = @ @ 08122004  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 00050407
a @ [ |05 081212004  DIRECTORIO DE AUTQRIDADES MUNCIPALES Y FUNCIQNARIOS 00050407
O lE‘J [ ™ [9_06:] 07:12/2004 TUPA . TEXTQ UNICO OE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 00050407
O B 0 = 071272004  ROF - REGLAMENTO DE_ORGANIZACION Y FUNCIONES 00050407
C] EI ) 07/12/2004 MOF - MANUAL DE_ORGANIZACION Y FUNCIONES 00030407
| Actuatzar ][ Reordenar todos los codigos del arbol ]

Reordenamiento de registros

Usted puede reorganizar por completo los registros del Arbol de

Informacion, cambiando directamente los niveles y coédigos:

' Republica del Peru
Sistema de Informacion para Gobiernos Descentralizados

D.SIVIA - HUANTA

Del Tipo Bloquear Piblizo  Nivel Codigo Fecha Asunto ““;’:““’
a Qe R[N EM] [ooo 07/12/2004  GESTION MUNICIPAL 00050407
O B (m) [ Tloor — 08122004  EL MUNICIPIO 00020¢07
a e O E] [oolom 120172005  DATQS Gl S 0| MUNICIPALIDAD 0005007
O e O (2 J[oowoz | ow12200¢  ELAN ESTRATEGICO VISIONY MisiON 00050207
0 @ O @ [2 ]foorwos 07/12/2004  CAP . CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL 00080407
O ® 0O [2 [oot00¢ 06122004  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 00050407
0 e O (2~ [[oot00 08122004 QIRECTORIO DE AUTQRIDADES MUNCIPALES Y FUNCIONARIQS 00050407
0 e O [z J[oot006 07/12/2004  TUPA - TEXTQ UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 00050207
a S (@ E] 001007 07/12/2004 ROF - REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 00050407

I Actuaizar I
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4.1.4 Archivos compartidos

Sistema Integrado de gestion documentaria

Usted puede crear carpetas y subcarpetas de documentos, y compartir los documentos

que coloque en dichas carpetas con otros usuarios del sistema.

Este modulo, le permite:

e Abrir, renombrar y eliminar carpetas y subcarpetas de archivos

e Crear, actualizar y eliminar archivos de trabajo

Haga un click sobre el
nombre de la carpeta para
seleccionaria

Escriba el nombre de la
carpeta y use la opcién
Anade para crear una

ympartidas nueva carpeta compartida ﬁFORMES
C1PACIFICACION Archivo
/' / " -
_1 TECNOLOGL /
A Cle. ] ewigec
= D BM"‘ Ve Bl Marque el cuadrado y
====—== ~ @) uego use la opcién Borra
3 DIR.VSD ; N
Subcarpetas: D EI para eliminar el archivo
_J ARG O [J Esquemavso
_JBoL O [ ewaLiboc
_J1BRA O [ EoMsMAIL.TXT
ZcHt
e En esta seccién se
—JECU despliega |a lista de VSD
[ AN subcarpetas de la carpeta
= — i VSD
ZJeuy 4 seleccionada L.VoD
_J) hON
ZJ KYR
- Escriba el nombre de la
__IM& subcarpeta y use la opcion
] MON Anade para crear una
2N nueva subcarpeta
] PAK g <
_1PAN ==
_J PAR _ =
i o
-
d

1 Mis archivos personales

Autor: Jorge Tenorio

Haga un click sobre el
icono para definir la lista
de usuarios con las que

compartira la carpeta |

seleccionada |

1}

4e
| Browse... I| Afade !

rcha Hora Atributos

20/11/1988-7:34 A 37378 bytes

14/10/1909 197 ) bytes

=@
Escriba el hombre del
14/10/1999 194 archivo que desea anadir
a su carpeta compartida y

bytes

10/09/1999 4: bytes)

13/10/1889 17:32 43520 bytes
15/07/2002 17:94

08/05/2003 17:14

8386 bytes
79 bytes

01/07/1999 21:25 118784 bytes

2 BER o) 2

01/0771999 21:249 94208 bytes
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4.1.5 - Listas de discusion

Usted puede crear listas de discusion sobre temas de interés para su organizacion a fin

de intercambiar opiniones y documentos.

Usted invita a los usuarios a participar en la lista de discusion. Cuando el usuario
participante abre el mensaje de invitacion, ingresa automaticamente a la lista de

discusion.

T

| Escriba el titulo de la

| nueva lista de discusion
y use la opcién Ahade

=

Haga un click sobre la
descripcion para ingresar |
a la lista de discision

Listas de discusion

Nusgwa Lista de discusion: 4

Descripcion Originado por

Congctividad municipal JORGE TENORIO
5

use la opcion Borra para

Marque ef cuadrado y luego
eliminar la lista de discusion

Al ingresar a una lista de discusion, aparecera la lista completa de intervenciones en la

lista de discusion conjuntamente con los archivos adjuntos (botén rojo):

T

Opcion para registrar una USL(J);%Znap:ar?t _:?;:?; ?\ s
. " h i iCi
lntervengli(;r(:uesri\o'lr? lista de Conectividad municipal lista de discusion

A B

Registia mensaje Invita a participar

Enviado por Fecha Hora Mensajes

En la Ley de Bases de la Descentralizacion. en su titulo IV: Conduccion y Ejecucion del Proceso de Descentralizacion,
25/05/2008 19:40 o Articulo 24.- Funciones del CND, se sefiala que el Consejo Nacional de Descentralizacion tiene autonomia técnica,

administrativa y econémica en el ejercicio de sus funciones. La séptima funcion asignada al CND es: "Desarrollar y conducir

un sistema de informacion para el proceso de descentralizacion.*

56

Autor: Jorge Tenornio



Ofi m a t i c Sistema Integrado de gestion documentaria

4.1.6 Intercambio de mensajes

OFIMATIC cuenta con una mensajeria interna compatible con el correo electrénico

tradicional.

Los mensajes son usados en combinacidon con otras aplicaciones 6 en forma
independiente. Por ejemplo, cuando un usuario envia una solicitud, se genera un

mensaje. Al abrir el mensaje, el sistema automaticamente abre la solicitud.

La mensajeria Ofimatic, en adicion a las caracteristicas del correo electronico tradicional,

nos permite:

e Controlar la fecha y hora en que cada usuario revisa su mensaje

e Ampliar la lista de distribucion original del mensaje en cualquier momento.

e Impartir instrucciones a partir de un mensaje, definiendo fechas de control para
el cumplimiento de acciones

e Efectuar el seguimiento a los mensajes, estableciendo recordatorios de tareas
para fechas especificas.

e Aprobar 6 desaprobar pedidos hechos a traves de mensajes,

e Registrar comentarios en relacion al mensaje recibido.

e Clasificar sus mensajes en una o mas carpetas personales.

e Compartir sus carpetas de mensajes con otros usuarios del sistema.

e Establecer relaciones entre los mensajes recibidos y los mensajes enviados.
Un mensaje puede convertirse en un expediente de trabajo donde se almacena el
mensaje original y todas las intervenciones de los usuarios que figuran en la lista de
distribucion.

Usted puede autorizar a su asistente a que revise sus mensajes.

Usted puede optar por retransmitir automaticamente todos los mensajes internos del

OFIMATIC a su cuenta externa de correo electronico.
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Nota.-  La opcion de recepcion de correo electronico externo que proviene del Intemet se ha deshabilitado a
raiz de la enorme cantidad de correo SPAM que circula en los correos electronicos tradicionales, a
fin de no mezclarlo con el trabajo interno de la Organizacion.

Registro de mensajes

El registro de mensajes puede efectuarse directamente desde los modulos del Ofimatic,

o desde el banner del sistema:

>4i Republica del Peru
- Red Vitual
JORGE TENORIO

Opadn para registro de
nuevos mensajes
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- Los nombres de destinatarios vienen separados por comas.

- Se puede especificar nombres 6 apellidos de usuarios, en cuyo caso el
sistema obtiene autmaticamente la direccion de correo electranico.

- Se puede especificar también nombres de listas de usuarios, nombres de
listas del Directorio personal o del Directorio Central

-

Anexcs: ( Anexa archivos ]
<

- L3
rodriguez.tenorio99@hotmail.com.pozo

Haga un click sobre fa opcion

Para
, » Anexa Archivos para
: T adjuntar un archivo a su

Asunto: |Test de mensaje mensaje '

MMensaje

Especifique como minimo un i
modificar el formato del destinatario y un texto en el
asunto, luego haga un click

registro del mensaje e ion Envi
anadiendo los campos: S aop.cmn nviar ]

Cc (Copia) y Bec
(copia oculta)

&
Use esta opcion para

Control; Q| 1 & | Abr leODS V| ‘

2

& = — > — & — -
Haga un click sobre el cuadrado y Escriba el nombre del archivo a
especifique una fecha de control para el adjuntar o seleccionelo de su
cumplimiento de este mensaje (opcion computador (Browse). Luego haga
valida solo para mensajeria intema) un click sobre la opcion Adjuntar
7__._ ——
| 4

Archivo Anexo:| 4 - Browse... |
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Revision de mensajes

‘ Para consultar los | Para consultar la lista de emails Para buscar un mensaje de
mensajes de una de sus | recibidos y enviados a una acuerdo a una palabra en el
carpetas personales, haga persona, esciba la direccion de asunto y texto del mensaje,

I un click sobre el nombre correo electronico, luego haga un | escriba la palabra, luego haga un

[ de la carpeta click sobre la opcion Busca | click sobre la opcion Busca

° ¥ o —e

Seleccione la fecha a

Campetas personales 3 JT2 - Ultimos mensajes procesados
partir de la cual desea
] fﬂ_f‘ﬂ:’! consultar los mensajes' ‘ E"‘""i,‘. Palabras en texto ael mer-uuy
—J ADMINISTRACION | A 1 i —~—
uego haga un click sobre | | S @ h
. Desae .. (M| Ene v | 2002 (M| Itensajes enviados y recdos | Vi @
= pe— la opcion Busca o8l [ 2002 8}
] Ancash ’ | Pag 01
-l Anche da Ganda ,
5 ;;: = vj'\j s ! istros selecdion 1t
>
21 cQuest Fecha DetPam -®-
R e B 020¥i100 R mweesen@acvilln Ao ol intorgenn en b pog 0 = Opci6n para consultar |
_J Comunicy OPClone§ parala | 04/04 1409 R maje_slfaro@ynhoo es Opcién para borrar lusert |os dltimos mensajes hos
) mn impresion de O 04041212 E Y los registros liceal enviados y recibidos
j (ﬂ'"_:‘ reportes qe los O 0040912 R| Opciones para el seleccionados  ALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA
P s O  owsnas / ordenamiento de copeGcien y avsers Woves
= Tr—" seleccionados O Riegeoeonar € las listas Fw consulta magoregiones
O Bti e N
1 Ls Libertad 01/04 11.57 R ogonzalesv26@yahoa.es nsults magoregiones
_J Lambayeque W 04040840 E munivp@iema.com pe Re: COMO ACCEDER A OFIMATIC?
) Ucitagion AID a 02040501 R munivp@mracom pe COMO ACCEDER A OFIMATIC?
Locelo : O X o$¢ 0838 E jwa@owigobpe | —— @ ———sotwe plan de paticipacion cudadana
] Moguegua Indicacion de que |

| Para borar un mensaje, haga =% | elmensajeha [
un click sobre el cuadrado !""°°‘°‘| 0 toTEho
correspondiente, luego haga un
click sobre la opcion_ Borra

—J Penonales
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4.2 - Utilitarios colaborativos

V.2.1 - Coordinacion de Agendas

OFIMATIC cuenta con una Agenda personal que le permite llevar un control de sus

actividades diarias.

Usted también puede programar actividades en las agendas de otros usuarios y
programar el uso de recursos compartidos de la Organizacion tales como: salas de

conferencias, equipo especializado, transporte oficial, etc.

Las actividades del dia (6 de dias anteriores) que aun no han sido revisadas, aparecen

en la lista de asuntos pendientes en la pagina inicial del OFIMATIC.

Para seleccionar la | | Haga un dlick Hagaun d'?( Escriba los codigos 6 Para afiadir una actividad en
agenda un intervalo | | sobre las flechas (?:aa::r:':ar:o ' apellidos de usuarios, su agenda, ingrese la
de tiempo, seflale || para avanzaro A separados por comas fecha,hora y duracion y
| nual con la N b " —
las fechas, luego retroceder un lista de | para registrar la nueva descripcion de la actividad,
haga un click sobre mes en el oaos actividad en cada una luego haga un click sobre la
la opcién Busca calendario e de sus agendas opcion Registre Actividad
L 4 ’ 2 4 ﬁ% L L L
Para Zelzwo":f la | ool ‘! Ay ) 05 JT2 - Jorge Tenorio
agendade undia, . alg Abe (il 2005
haga un dlick sobre el’ Lﬁ] Ususrio] T2 4 Fecns |6 ﬁm: vi| 2005 ] wora | 9’ v 00 (¥ purscion o‘m[ 00 v
dia comespondiente | adinns — T3
A b
Para revisar una < Abnl »
actividad, hagaun | ESMIMIMNEIENEN oco: w2 - fi=rs ]
dlick sobre el o0
cuadrado & s Blo o « »
oorrespondiente. o123 1314 19 18 Cnlerﬁ-o anus! Agends disria_Agends semanal
luego haga un click © 9 2 a2 2 Kl 3 A v
sabre la opcién Rey seassow &] [J Jr2 |06m42005 ‘|ng 00 1000 Reunién con Alcalde dg Chocpom JT2
Pars consular varias | ) remwiren ) O Gy ooz [uaso Jioo0 comitecomesn ® [ Pora e
agendas en forma O m2-sxeTeneg Lot presentacion de la
simultanea, haga un [ ssadeCotrcm Agenda, haga un
click sobre los S| 7 click sobre las
cuadrados Wt Aot Ao opciones
| correspondientes, 0 sevtenememrpro—
luego haga un dlick - - & -
| sobre la opcion Abrir Para Haga S Parabomaruna | | Modifique las = 1 c;'.' i~
; v consultar una sobre la opcion actividad, haga fechas, horas de Haga un dlick :: :u 'av' e?\ d:s
| Agendas de otros agenda Abrir todas tas un dlick sobre el inicio y sobre la - denghaber
usuarios y de la lista especifica, agendas, si desea cuadrado finalizacion de actividad si s'i> TR RS
de recursos haga un dick consultar en forma correspondiente, cada actividad, desea ver el 9 d
compartidos. sobre el simultanea todas luego haga un luego haga un detalle de la poruusle Oy
nombre de la las agendas que dlick sobre la dlick sobre la actividad Oog /ouane
agenda aparecen en la lista opcion Borra opcion Actualiza UEREEEE
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e Usted puede solicitar a otros usuarios que le habilten el acceso a sus

respectivas agendas (a través la opcion de configuracion de escritorio).

Opcionalmente, el administrador del sistema puede asignarle la opcion de

consultar las agendas de otros usuarios.

e La relacion de recursos compartidos es definida por el administrador del sistema.

Presentacion de la Agenda diaria:

5]
a

'}

=

=

|

[
B8R E

Agendas

© 172 Joge Tenono

O Ssis de Conterancins

© Salade Reunjones;
Regepgon

O Snia de Reuniones 8° Prso

8lengprio 8!
Desoe Hasta Vj! Aciviaad

0800 000 |

09.00 T10 00 Iﬂmmﬁn con Alcalde de Chocope

1000|1100 T

1noo 1200 |

1200 [1300

[1a00 |

1400 [1600  [Comse ae Gerenca

1500 [1600 |

1600 [1700 |

1700 [woo |

|19.00

1900 2000

000 [2100 |

Doooooooooooo (3
0oQoOooooooooon®

Presentacion de la Agenda semanal:

Autor: Jorge Tenorio

JT2 - Jorge Tenorio Agends Clssice Agenda Semanal
Originado
[
JT2
a2
| atawas
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Agendas:

© JT2 - Jome Tenorio
© Ssla de Conferencias

Sala de Reuniones -

Recepcién

Sala de Reuniones 5°
[>)] Ps0

Ziso

Autor: Jorge Tenorio

Usuavio-[m

[®

Asunto

%
\jfw

Lunes 04/04/2005

Rev pel Fecha Desde Hasta
Martes 05/04/2005
Rev pe} Fecha Cesde Hasta

Miércoles 06/04/2005

Fecna| 4 | Abr (wi| 2005 (3] ora| 9 (] 00 |

Rev pel Fecha Desde Hasta
(J OJfos0sr200s  [0s00  [1000
(J Oos0ar00s  [1400  [1600
Jueves 07/04/2005

Rev pel Fecha Desde Hasta
Viernes 08/0472005

Rev pel Fecha Desde Hasta

Sistema Integrado de gestion documentaria

JT2 . Jorge Tenorio

Agenda diaria Agends dasica

Actividad Originador
Actividad Originagor
Adividad Originador
Reunion con Alcalde de Chocope T2
Comita de Gerencia JT2
Actividad Originsder
Actividad Criginador
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4.2.2 - Directorio Central
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OFIMATIC posee un Directorio Central donde los funcionarios registran los datos de las

personas y organizaciones (nombre, cargo, Organizacion, direccion, teléfono, email)

Para borrar una lista
personal, escriba el
nombre de la lista,
luego haga un dlick
en la opcion Borra
i -
w

Para consultar los
registros de una
lista, haga un dlick
sobre el nombre
de lalista,

-

-

®

Listas penomlea
—J conec M:J

. T

Listas compahdaz

Para anadir un
nuevo registro,

haga un dlick
sobre el icono

3
HEEEENEEYUINIMEEEREERNEUHEEUE

| Para consultar un
nombre o apellido,
escriba el nombre,
| luego haga un dick | | Para enviar un correo
sobre la opcion | electrénico a todos los
Buﬁgr | usuarios de la lista
seleccionada, haga un
click sobre la opcion Mail
@ atodos los registros

!

[3 Rubrn de negoa0 |

Para consultar los
nombres cuyo apellido
comienza con una
letra, haga un click

sobre el abcdario |

ic &
Aoesao =c Para borrar todos los

datos de los registros
seleccionados del
Directorio Central,

@
| haga un dlick en la opcion

—eg ] REGIONA
ig ¢ | Bomatodosios
P01 P02 P O3 P04 registros,
ey ?, 931'1& iy ylre g A
Aadi Mails todos 103 (8Qitoy  Hgee incion o reg i Cop » Exonl - i i # ’
Para afnadir una nueva ‘ Mails 103 6 Boe ooy quwll Copu s Exml Les dexie srcnin Exoel ?. ﬂ q E.
lista personal, escriba el j@i@ Lista [ resmmaemoncs |
nombre de lanueva |
lista, luego haga un dlick tenseg — '*'"'1"‘
en la opcion Aiade ‘ (] RIELF, MD KIC|= -9 — T REGISTRO
o samE. sumegy vo weapd Para ordenar la lista de Py
- i JTEQDORQ cuscy  registros seleccionada, | ™™
Para enviar un comeo | a v QABRIEL LECERD, DAVIQ haga un dlick sobre la REGISTRO
electrénico, hagaun | 'D GABRIEL LUCERO DAVID :‘;‘;ﬁg opcion corespondiente - geo pe 510275
click sobre el cuadrado @ —Para e arune o ALCAG T SALTA SV == W
’ ] Para graba'r un archivo Para leer un archivo con

correspondiente, luego

S TEn Mal registro, haga un click

sobre el cuadrado
comespondiente,

luego haga un click

| sobre la opcién Borra |

! Para ailadir una nueva

| lista compartida, escriba
el nombre de la nueva

| lista, luego haga un click

| en |la opcion Ajade

! _a

| Para borrar una lista
comparntida, escriba
el nombre de la lista,
luego haga un click
en la opciéon Borra
_a

=
Listas personales:
<) CONECTMIDAD

(Fem](e)

Para consultar o
actualizar los datos de
una persona, ha un
click sobre el nombre

extension CSV, los datos de
direcciones e incorporarlos
en el Directorio Personal,

haga un click sobre el icono

con extension CSV
conteniendo los datos de
{a lista seleccionada, haga
un click sobre el icono

Existen 3 tipos de registros: estandar,
consultor y proveedor. Los consultores
pueden ser consultados por especialidad,
mientras que los proveedores pueden ser
consultados por rubros de negocio

a — =

Esecialifater Rubes e necoric Mecionatid
Usted puede efectuar operaciones sobre la lista de

Apeldo wilo
|

. _ BeEy U ‘
1as compastidas registros seleccionada (resultado de una consulta al
) PRESIDG REGIONALES D Directorio Central), tales como impresion de etiquetas, @
envio de coireo, transfeneuua de datos a su palmtop.
EQTPOZPOIFge Fig 01
{m on de uetes munn‘ ‘
& Jinil 8 Ipdos os regisbos  [Bon todon ios repistey  Copis § Excel Lew dewde prohing Excel @8 g-a
(= @) by (e
b tombre Qmancagin A
D GABRIEL FAUREGUI_NOE LYol ] REGISTRO
GABRIEL JAUREGUI, NOE ALCADIA HUANUCO HUAMUCO
O TEQOORQ cuisau B o dontin ad
O GABRIEL LECERO DAWID N A . REGISTRO
aLcania oo | Para anadir los registros seleccionados a
[y  SABRIELLUCERO DAVID YARUMAYO *| una lista personal, escriba el nombre de la |
O GAGO LINO_ ANSELMO YON] ;'C:g"‘; JUNIN AL lista, luego haga un click sobre la opcion
a Y T Anade reqgistros a lista personal T

Para esconder registros (se eliminan de la lista seleccionada,
pero no del Direciorio Central), haga un click sobre el cuadrado
comespondiente, luego haga un dlick en la opcion Esconde

Autor: Jorge Tenorio
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Los campos de informacion al igual que las operaciones sobre un registro del Directorio,
se detallan a continuacion:

Usted puede ver la
relacion de usuarios
que actualizaron los

datos de este registro

—A

Clasifique en listas personales

Eﬂouecrmnw

A i

Clasafy en lotas

[ PRESIDENTES REGIONALES
{ L= 2 1€~ ]

o)

Para clasificar a un registro en
una lista, haga click sobre el
cuadrado correspondiente,

Para actualizar los datos, haga
las modificaciones en los
campos, luego haga un click en

luego haga un click sobre la la opcion graba
opcion ifica en Li medificaciones
s ®

Regumo N°. 000934
Tipo de regiso I Stanasra I Consuitor I~ Proveeoor
Apelligo |GABREL LUCERD |
Nomere: [DAVD
Email yvlrumayuehco mad gob pe
Saludo gi_\g

Nomopre completo: |David Gabnel Lucero

Organizscén |ALCADIA HUANUCO HUANUCO YARUMAYO
Tetétano v (510275
Fax |-

Oirecnon |Piaza de Armas SN

Para revisar la carpeta de
documentos enviados y
recibidos por esta persona,
haga un click sobre el icono
i
-

" ;I ¥ By
4 4

Para cortar la
carpeta de
documentos y ®
generar una carpeta
temporal, haga un
i click sobre la tijera

&

Para pagar la
carpeta temporal a
este registro, haga

un click sobre el

icono
Nscionalidad ;n @
Coenentarios: | MOVMENTO NDEPENDENTE LUCHENOS POR HUANUC
Regisvado por - v
[ Grabe mogr fcs Anexafoa | [ Anexg fam
L raba modr mnmﬁ exs o I[ ﬂ!&l"l ‘I@
& @ i
Haga un click sobre la Haga un click sobre la
opcion Anexa foto opcién Anexa fima Borre el
para adjuntar una para adjuntar una registro
imagen GIF o JPG con imagen GIF o JPG con haciendo un
la foto (tamaiio la firna del usuario click sobre la
recomendado 90 *90 (tamafo recomendado opcion Borra

pixels) 150 *150 pixels)

El Directorio Central provee las facilidades para el registro de fotos y de firmas.

En algunas oportunidades, se generan duplicaciones de registros de una misma

persona en el Directorio Central. En estos casos, antes de eliminar el registro

duplicado, se procede a unificar las carpetas de documentos de los dos registros. La

secuencia de operaciones sera:

Autor: Jorge Tenorio
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Ingresa al registro duplicado y corta la carpeta de documentos (genera
una carpeta temporal).
Elimina el registro duplicado

Ingresa a registro original y pega la carpeta temporal
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4.2.3 - Listas de usuarios

Este modulo permite definir sus propias listas de usuarios a partir del catalogo de

usuarios.

Usted puede sus listas en el momento de enviar mensajes internos o en el registro de la

lista de distribucion de su correspondencia.

Existen listas compartidas de usuarios que pueden ser usados por todos los usuarios del
sistema. Estas listas son actualizadas por usuarios autorizados por el Administrador del

sistema.

AT Para borra una Para borrar a un -
Pard o d lista personal usuario de una lista Nombre y para afadiidiun
| lista personal, ' ' ; ; > usuario en una lista,
: escriba el nombre | | haga un click sobre el relacion de . s
escriba el nombre . g escriba el codigo de
- de la lista, luego cuadrado usuarios de L :
de la lista, luego 3 ’ : usuario 6 apellido,
i haga un click correspondiente, la lista .
DPaREUR.CHags00re sobre la opcion luego haga un dlick seleccionada luego haga un click
la opcion Aiade | 2 pe sobrg Ia 09 o sobre la opcion Aflade
° | ¥ gpin Boma o— °
A
Listas personales. SISTEMAS
REGIONE: P
EE L ] el
L | (Wase)(eoma) ['S 4
Listas compartidas. @ Usuaro fombre Cargo
_) aommisTRac|  Para borrar una O F11 FRANCISCOTBAREZ
(2] COOPERACION lista compartida, O FP2 Francsco Gabriel Pazo Husman Asistente de Sistemas
3 escriba el nombre
-] GABINETE ex a o D’ JT2 Jorge Tenorio Gerente de Sistemas
£Gal de la lista, luego
& toca haga un click sobre | [] JT3 JHONY TORDOYA
S ;_\rc_F_,m_g_F n1| la ODC'%‘ Borra il () RR2 RUBEN REYES
&) REGIONAL D
] SISTEMAS El Administrador del sistema -
- b@[;_;] . define los atributos de los Sl desea buscar el
== usurios que puede crear y/o codigo de un usuario
L = borrar listas compartidas usando el apellido,
Phraiadreultar Para afadir una lista escriba el apellido,
una lista de compartida, escriba el luego haga un click
usuarios, haga un nombre de la lista, lego sobre la opcion Busca
click sobre el haga un click sobre la
nombre de la lista opcion Anade

Autor: Jorge Tenorio



Sistema Integrado de gestion documentaria

Ofimatic

4.2.4 - Anexos telefonicos

Este modulo permite consultar la lista de anexos telefonicos de su Organizacion, la cual

es actualizada permanentemente por la recepcionista de su Organizacion.

A P2 T T EAG e Para actualizar la lista de anexos
| e e MOS0 308 g0, telefonicos, haga un click sobre
ordenar la luego haga un click I3 oHCln ! %iza hfoseidn
lista sobre la opciéon Busca paion Actualiza informagion
-
—— @ ®

G A4
Adtyelgs wfomgogn
I3 EN
Hpmone =
Motina, Raul FORT_LOC
Acssiete, lvan ADN_FIN 3104 Atonteblanoo, Eimer FORT_REG
Aguire, Walter FORT_REG 30«6 Mormeono, Rufino ADAI_FIN
Atareén, Julio ADAI_FIN 3118 Montoya, Jorge FORT_REG
Ampuero. Peggy SEC_TEC 3101 Runaye. Rosanio ADRY_FIN
Bastida. David FORT_LOC 3040 Mufioz. Mirtha FORT-LOCAL
=
Para anadir un registro, escriba el apellido y
nombre, la seccion en la que trabaja la persona
y el nuimero de anexo telefonico, luego haga un
click sobre la opcion Afiadir
A 4
Guia telefonica interma
Nompea il Secaon. ' Teléfono. m:l
-U-; Nombre Secdion Tetéfono
O iete, bvitn ‘ ; ADM_FIN 3104
O  scum waierg Para actualizar los datos de FORT_REG 0%
O T ® un registro, haga un dlick o Tha
O e ‘ sobre el nombre de la persona == Tios
0O Beatds, David : FORT_LOC 3040
Dv Bebereos, Fili FRESID 3031
] Cabwejo, Luis | SISTEMAS 4058
| Para borrar un registro, haga un click sobre el
@ cuadrado correspondiente, luego haga un click
[ sobre la opcion Borra
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4.2.5 - Hipervinculos

Sistema Integrado de gestion documentaria

Este utilitario permite organizar sus hipervinculos (referencias a paginas web), en
carpetas y compartirlas con todos los usuarios del sistema.

Para anadir una carpeta
personal, escriba el nombre
de la nueva carpeta, luego

haga un click sobre la

Para borrar una carpeta
personal, escriba el nombre
de la carpeta, luego haga un

Para anadir un hipervinculo,
escriba el nombre del nuevo
hipervinculo y la direcco6n
URL, luego haga un click

Institucionales

’ Para consultar el
hipervinculo, haga un
click sobre el nombre

[ del hipervinculo

o = click sobre la opcion Borra e -
opcion Anade sobre la opciéon Anade
s —— > v
Nuevo tiwte]
Carpetas personales: Nuevo utulo:
] Instituconales Hipervinculo &
Carpetas compartidas E] TS
- M | bAdm Portal Estado Pesuano ‘
v 9 O teletey~.
] anco de otos T
| l Geomstica
__._..‘.___ — - o i . i
A0 A N
Para anadir una

Para consultar
los hipervinculos
de una carpeta,

carpeta compartida
de hipervinculos,
escriba el nombre de

haga un click la nueva carpeta,
sobre el nombre luego haga un click
de la carpeta sobre la opcién

Anade

Autor: Jorge Tenorio

Para borrar una
carpeta compartida
de hipervinculos,
escriba el nombre
de la carpeta, luego
haga un click sobre
la opcion Borra

Para borrar un
hupervinculo,
Haga un click
sobre el cuadrado
correpondiente,
luego haga un
click sobre la
opcion Borra
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4.3 - Utilitarios personales

4. 3.1 Tareas

Este utilitario le permite organizar sus tareas pendientes y clasificarlas en carpetas de trabajo.

Usted puede especificar fechas de control para sus tareas pendientes.

Para generar una Para borrar una

Para revisar una tarea, haga
un click sobre el cuadrado

Para registrar una tarea,

Para consultar

carpeta, escriba el | | carpeta, escriba el | | correspondiente, luego haga escriba el titulo de la tarea, las tareas
nombre de la nombre de la - o obcic’m Rev haga un click sobre el cuadrado revisadas.
carpeta, luego carpeta, luego Lalares. rovieads o8 Control y defina la fecha haga un clc;l§
haga un click en la haga un click en rUbicadaentel e (opcional), luego haga un click | | sobre la opcion
opcion Aiiade la opcion Borra Histrico sobre la opcion Afiade tarea Historico
S PN R = =
Carpetas Nuevatares A
21 Cerpets inical Cortral [ﬁ Anr 9| 2005 (v -A:u::i-
2 Conegivided
—J Pencraies [soma] [re] [uover]  comvmn &7 Carpeta inicial e
& ::é::! 0 CPD [ ]*ym 12003 Traslado de sevvidores | Para modificar la
- Seaundelf o 4 y O O O[O 1wvea200sg igeg Ayacucho - Huangaeli @ tarea, haga un
[_|;_] & O [ 30042008 paoual o | cIcik sobre la tarea
L L A 4

Para borrar una tarea,
haga un click sobre el
cuadrado

Para consultar |
las tareas de una
carpeta, haga un

clicken el correspondiente, luego
nombre de la haga un click en la
carpeta [l opcion Borra

Autor: Jorge Tenorio

columna Mover

Para reordenar la lista de tareas, use los cuadrados de la

Haga un click sobre el cuadrado izquierdo de la tarea que desea
reubicar, luego haga un click sobre el cuadrado derecho de la
tarea encima de la cual reubicara la tarea previamente
seleccionada. Finalmente, haga un click sobre la opcion Mover
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4.3.2 Notas

Sistema Integrado de gestion documentarta

Usted dispone de una libreta de notas, que le permite guardar apuntes de textos.

Para borrar una nota,
haga un click sobre el
cuadrado
correspondiente,
luego haga un click
sobre la opcion Borra

= ‘_ =

Segundad
Oferta de tabsjo

Seligityd dg gnexvy kk!nngs_
Apuntes de Is Reunion con FITEL

ooo

Para afiadir una nota,

escriba la primera
linea, luego haga un
click sobre la opcion

Ajlade nota

-

L

Zona de presentacion
de la lista de notas

Autor: Jorge Tenono

Para leer la nota,
haga un click
sobre el titulo de
la nota. La nota
aparecera en la
zona derecha
-@

14SDN

Haga un click sobre la
opcion Copia a
Archivo para generar
un archivo TXT con el
contenido de la nota

®

MSDN

v

Para actualizar la nota,
escriba en la ventana,
luego haga un click
sobre la opcion Graba
cambios

g Copia s achivo  Fecha 03032005 - 15 53

Aquiles envio el enlace . usuario y passfgord de nuestra suscripcion IASDN

fnk hitps/imsdn.one.mcroso comRegisraton/103/Registered.asp?0ption=1
usuano. sstemas@cna. gob pe
contrasena : pr0f13

——— ——
| Graba cambios

Zona de presentacion
de una nota
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4.3.3 Direcciones personales

OFMATIC proporciona adicionalmente las facilidades para que usted mantenga su

propio directorio personal: nombre, cargo, direccion, telefono, fax, correo electronico.

| iar un corr

Para consultar una Para borrar una ;::;?rg:g autoggs EOS para consultar los Para consultar un
lista personal, lista, escriba el e araslde el nombres cuyo apellido nombre o apellido,
hagaunclick || nombre de la lista, * comienza con una escriba el nombre, luego

- seleccionada, haga un " 7
sobre el nombre luego haga un click e et nac ] letra, haga un click || haga un click sobre la
de la lista, en la opcién Borra comeshand! e‘r)\‘t:e | sobre el abcdario || opcion Buscar
e s g [N 1 ® -

| Para aiadir un Para borrar todos los

Lk pgotmiten Dg g"uevo registro, Directorio Personal J12 registros seleccionados
£ amgos haga un click T— A _ del Directorio Personal,
B s | sobre el icono A9efio vl =] @ haga un click en la
1 PROVEEDORES AEEEEFEEDIOMECEAEPEEOEEWHEE | opcion Berra todos
/S [ los registros
% v Mol a todos los registros _ Boas todam o n-uuug Copia ¢ Exmal__Loe desda erchivo Exaal ? g+ ﬁ"@
Para afadir una nueva = iy T e
lista, escriba el nombre OM  ravco antonio
de la nueva lista, luego [] | IEwowio nwoalBeRTO T, o it
haga l-ln clicken la 4 IENORIQ BARQALES. 004521 18042078
opcién Ailade ELZABETH
& . & —@ -
A A Yoiren Para borrar un Para consultar o Para ordenar la P::ghgi;&tgnun Pzrrzrlzzr:ig:éﬁr
¥ registro, haga un click actualizar los lista de registros : P :
electronico, haga un . extension CSV con | | con extension CSV,
; sobre el cuadrado datos de una seleccionada, : :
click sobre el cuadrado . ; los datos de la lista | | e incorporarlos en el
L correspondiente, persona, ha un haga un click " . ”
correspondiente, luego 3 i ] seleccionada, Directorio Personal,
use la opcion Mail luego haga un click click sobre el sobre la opcion haga un click haga un click sobre
sobre |a opcion Borra nombre correspondiente { g e e
P lasifi { I B | i
ara clasificar a un registro en una Y orre el registro
lista, haga click sobre el cuadrado ‘ Egcaazs gofalca:f:e: :: haciendo un click
correspondiente, luego haga un click clck en IZ o' = (,2 Aﬂgillg sobre la opcion
sobre la opcion Clasifi i P Borra
1 ' L4 -, . e

Clasifique en las listas Apellidos. [TE'IORIO

E] AMIGOS Nombre LUE ALBERTO
E]uwumss Cargo |!EEC"" Ejecutvo
PROVEEDORES Organizacién [OFHAT\C CORP
Comrmen e ) Email. [tenoro@yanoo com
@ Teléfono N° | 3483625
Fax
Pais. |PER

Direccién (Cafle Surnam 221 Santa Patricia

Comentarios.

B

((Aaushza ]

Autor: Jorge Tenorio
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4.3.4 - Controles

¢ Control acceso al sistema

¢ Control firmas digitalizadas

¥ Certificacion de archlvos

¥ Control de Mensajeria/Correspondencia

4.3.4.1 Control de acceso al sistema

Usted puede verificar las veces que ha ingresado al sistema y la identificacion de la

estacion de trabajo a través del numero de IP de la PC.

4.3.4.2 Control de firmas digitalizadas

Usted puede revisar su lista completa de documentos firmados digitalmente.

4.3.4.3 Certificacion de archivos

Usted puede certificar la autenticidad de los archivos digitales de correspondencia y de
las solicitudes. Cada vez que el sistema protege un documento, se genera una clave
encriptada construida a partir del contenido del documento.

A través de esta opcion, usted envia un archivo, el sistema construye la clave encriptada
y comprueba la existencia de dicha clave en la base de datos de claves encriptadas. Si
existe, el sistema le reporta el nombre de usuario, la fecha y hora en que el archivo fue

grabado y una referencia al expediente de correspondencia o a la solicitud.

4.3.4.4 Control de mensajeria / correspondencia

El sistema le proporciona un reporte de la correspondencia pendiente de cada usuario

del sistema. Esta opcion es habilitada a usted por el administrador del sistema.
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4.3.5 - Configuracion de escritorio

Usted mismo puede configurar sus opciones ofimaticas.

Nombre: JORGE TENORIO

Cargo: Gerente de Sistemas

Email: jtenorio@cnd.gob pe

—— |Envio de mensajes a buzén externo de correo electronico /

-
Visualizacion de opciones en la pagina de inicio:

Correspondencia
Solicitudes

Biblioteca virtual

[“] Archives compartidos
Listas de discusion
Mensajes

Opciones de Correspondencia:

¥ Agendas /

Directorio central

Listas de usuarios

[] Anexos telefénicos

Formatos de correspondencia
Hipervinculos

Uso de codificador para aprobacion de expedientes de salida

Sistema Integrado de gestion documentaria

= o e
Marque las opcioenes
T que apareceran en la

columna izquierda del
Menu inicial del Ofimatic
| ==——— i

[“ITareas

Notas

Direcciones personales
Controles

[JEnvio automatico de mensaje al momento de la aprobacién de un expediente de salida (en | il documento)
Actualice su contrasefa
de acceso al sistema
Contiaseiia de acceso al sistema: —& B
Clave: Repita clave: [ Cambia coﬁaseﬁa J | Actualice su Segunda
@ contrasefa para uso de
Contiaseiia para uso de firma digitalizada: | sufirma digitalizada
Clave: Repita clave: [ cambia contiaseiia
Autorizaciones a otios usuarios para uso de mis opciones de escritorio:
[[] =§-Conespondencia JT5 JUAN CELESTINO -~ |MisMensajes ==
- i “Mi Correspundent.a
Mi Agenda
1 y T i
Cancele el acceso de ofros Posibilte que otros usuarios
: . puedan acceder a sus
usuarlos a sus opciones mensajes, correspondencia
ofimaticas 1SS, P '
direcciones personales
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Sistema Integrado de gestion documentaria

4.4 — Administracion del sistema

V.4.1 - Funciones del Administrador del Sistema

El administrador del sistema esta a cargo del mantenimiento de las siguientes funciones:

Funciones del Admininstrador del Sistema

R R R X R X « R ° < <«

Opetaciones con tablas del sistema:

Médulo: XXFOMS | | (Tablas | [ Reindexatodo | [ Reconstruye todo

Parametros generales

Aplicaciones ofimaticas

Usuarios
Listas de usuarios

Caodificadores de correspondencia

Niveles de Sequridad

Formatos generales de correspondencia de salida

Tipos de solicitud y formularios

Feriados oficiales

Agendas especiales

Biblioteca virtual: Arboles de documentos

Estadisticas de uso del sistema

Operaciones de Mantenimiento:

¥ Compactacién de archivos ()

(*) Antes de proceder a la compatacidn de archivos, asegurese de contar con un backup del sistema, reindexe todos los
archivos y avise a los usuarios que el sistema permanecera bloqueado temporalemente hasta que finalice el proceso.
Esta funcign puede ser activada cada dos afios. Demorara aproximadamente unos 20 minutos.

Varias de las funciones asignadas al administrador tienen que ser trabajadas en conjunto

con otros funcionarios de la organizacion, pero la responsabilidad del registro y

mantenimiento de los datos en el sistema recae en el administrador del sistema.

El administrador del sistema:

e Es responsable de velar por la seguridad de la informacion y de controlar las

opciones ofimaticas de cada usuario. Es el unico responsable de registrar los niveles

Autor: Jorge Tenorio
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Ofimatic

de seguridad de acceso a la correspondencia y de configurar las aplicaciones
ofimaticas para cada usuario del sistema.

e Es responsable de generar las copias de respaldo de la informacion a Fin de
garantizar una recuperacion de la informacién en caso de algun siniestro.

e Es responsable del registro de las listas de usuarios, la definicion de los
codificadores de correspondencia y la asignacion de los usuarios que pueden usar
dichos codificadores, el registro de los formatos generales de correspondencia, la
definicion de los tipos de solicitudes y el registro de los formularios a usarse con las
solicitudes, el registro de los feriados oficiales y de las agendas especiales (salas de
conferencias, transporte oficina, uso de equipo especializado y la definicion de los
arboles de documentos y los responsables de su actualizacion para la creacion de la
Biblioteca virtual.

e Cuenta con opciones que le permite reconstruir, reindexar y depurar los archivos del

sistema.

4.1.1- Parametros generales

Patametios Generales del Sistema

Titulo Principal:
Subfitulo:

Achiivo Logo (colocado en Ditectorio \inetpub flofimatic):

Sigla del pais:

Sigta de la moneda local:

Administrador del Sistema (codigo de usuario):
Unidad de Registro (codigo de usuario):

Dica adel:

patad t

Directorio para Archivos personales:

Directorio para Atrchivos compartidos:

Drive altemati 6n de d

para ubi
Ejecutable Wineword:

Hora de ingreso a la Oficina::

Republica del Peru
Red Virtual

peru.JPG

:  ofimatic

ECU

Ccs Desctipcién: Cordobas
J12

JT2

C:DATADOCS

C:\DATAWER\

C:\DATA'SHARE\

C:\PROGRA~1WICROS~3\OFFICE11 WINWORD
8.30 Hora de salida: 17.00

D Codificacién manual de documentos de salida

D Envia je de firacion de d tos aprobados
Mensajes: 0 Tareas:0
Numero de dias para |a expiracion de registros en:
Comespondencia: 0 Agendas: 0
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Titulo / Subtitulo Nombre de la Organizacion. Aparece en el banner del
sistema y en la impresion de todos los reportes

Logo Logo de la Organizacion. Debe ser un archivo JPG de 58
* 58 pixels. Este archivo debe grabarse en el Directorio
\INETPUB\WWWROOT\OFIMATIC\

P Numero de IP del Servidor 6 nombre del dominio (ej.

www.redvirtual.net)

Siglas del pais 3 caracteres que identifican al pais

Moneda Local 3 caracteres como maximo que identifican la moneda
local

Administrador del sistema Cadigo de usuario del Administrador del sistema

Unidad de Registro Caodigo de usuario del responsable de la Unidad de
Registro

Directorios de documentos Nombres de directorios donde se alojaran los archivos de

(documentos adjuntos de documentos del sistema

correspondencia, archivos

personales y compartidos)

Drive alternativo para documentos Periodicamente se puede trasladar los directorios del

de correspondencia drive donde se encuentra los Directorios de documentos
hacia un segundo disco duro en el servidor a fin de
liberar espacio en el disco duro donde opera el sistema y
simplificar las labores de copias de respaldo. En este
drive alternativo, se deben mantener los mismos
nombres de directorios de documentos del drive original

Ejecutable Winword Nombre de archivo del programa Winword en el servidor.
Tomar nota que debe estar desactivada la opcion
seguridad para la ejecucion de MACROS en Ia
configuracion del Winword del servidor.
Esto es necesario para que el sistema pueda generar
automaticamente las cartas circulares y los documentos
con firmas digitalizadas

Hora de ingreso y salida de oficina Opcién para incluir al usuario en la lista de control de
asistencia diaria a la oficina

Cadificacion manual de salida Esta opcion desactiva la aprobacion electronica de
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Mensaje de confirmacion de

documentos aprobados

Numero de dias de expiracion
de

mensajes, agendas y tareas.

registros

4.1.2 Aplicaciones ofimaticas

correspondencia,

Sistema Integrado de gestion documentaria

documentos, y por ende fuerza a que sea el usuario
quien registre el numero de documento de aprobacion de
la correspondencia de salida

Activa la opcidon de generacion automatica de mensajes
al momento de la aprobacion electronica de la
correspondencia de salida. Los mensajes son dirigidos al
usuario que registré inicialmente el documento de

correspondencia.

para Parametros usados en

los procesos de limpieza,

compactacion y reindexacion de archivos.

Aqui se registran las aplicaciones ofimaticas que apareceran posteriormente en el menu

de funciones de cada usuario.

En esta lista, aparecen por default las aplicaciones ofimaticas de administracion del

sistema. El resto de registros son definidos por el administrador del sistema en la medida

que se van desarrollando nuevas aplicaciones en el entorno Ofimatic.

Opcitn para registro
de nuevas

| Opcién para borrar | aplicaciones

aplic%'ones |

Lista de aplicaciones ofimaticcas

Copia a Exce ee desde Excel

r 2
Orden

Cédigo
Ejecutable

O Proyecto

Comentarios

Descripcton I "
| Opcion para actualizar

Htto la lista de usuarios con
v acceso a la aplicacion
-
Barra Otden Usuartios Eljecutable Proyecto Comentarios
] 0000 ADMOFIQ OFIWEB1
1 0011 m OFIWEB
[ 0010 ADMQFI2 OFIWEB
‘a 0018 ADMOQFI2 OFIWED
O 1000 ADM OAS_01
O 1003 QAS AD3 OAS_01
1] 1004 QAS ADP4 O0OAS_O1
] 1005 QAS APY1 0OAS_01
O 1007 QAS AD3 OAS_01

Autor: Jorge Tenorio

Opcion para
- | actualizar los datos
"""" = de la aplicacion
[ Afindr | >
Actualiza

hitp
hitp://F OMSIP/SCRIP T S/F OXISAPI.DLL/OF IWEB 1. SERVER. OFIMATIC?
XXSESSION=VVSESSION&OFIMENU=ADMOFIO

hitp://F OMSIPSSCRIP TS/F OXISAP|.DLL/OF IWEB. SERVER.OF IMATIC™
XXSESSION=VVSESSION&XXMENU= OKE&XXMENU1=38

hitp.//F OMSIP/SCRIP T S/FOXISAPI.DLL/OF WEB.SERVER.OFIMATIC?
XXS ES SION=VVSE SSIONLXXME NU= OKEXXMENU1=39

hitp://F OMSIP/SCRIP TS/F OXISAPI.DLU/OF WEB. SERVER.OF IMATIC?

ry
[ i i

del

Fungiones dg Unidad dg Raqistre

funglonsz 93 Regspoeidn XXSESSION=VVSESSIONEXXME NU= OKEXXMENU1=35

dminrgtiacién SIGEM hitp://F OMS P i s 1.server.ofimatic?

XXSESSION=VVSESSION&OFIMENU=ADM_00

Fh s http://F OMSIP/SCRIPTS/FOXISAPIL.DLL/OAS_O1.SERVER.OFIMATIC?
eonmy XXSESSION=VVSESSION&OAS_AD3a0K

3 http://IFOMSIP/SCRIPTS/FOXISAPI.DLLYOAS_O01.SERVER.OFIMATIC?
Leardinadores XXSESSION=VVSE SSION&OAS_ADG= 0K
Subreceptores http //FOMSIP/SCRIPTS/FOXISAPIL.DLL/OAS_O1.SERVER.OFIMATIC?

XXSE SSION=VVSESSION&OAS_AD 120K
hitp:/IFOMSIP/SCRIPT S/FOXISAPILDLL/OAS_O1.SERVER.OFIMATIC?

Maualek XXSESSION=VVSES SION&OAS_AD2=0K
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4.1.3 Administracion de usuarios

Use esta opcidn para Seleccione esta opcidn si Use esta opcién para
| asignar una nueva desea seleccionar al usuario a asignar un nuevoi cédigo
contrasefa de acceso al partir de la lista completa de de usuano a un usuario ya
| sistema a un usuario. usuarius del Ofimatic registrado
i - -
-_— -
Administiacion de usnalios@
v ) =
Cédigo de usuarioj [Ablin Cambia ctave de segundad ] l Cambia cédigo de usuano |
4 v
Nuevo cédigo de usuario < Clave de seguridad: Confirma clave: «y i ‘\1 Radir |

-

Ingrese el codigo de usuarioy |
use la opcién Abrir para |
actualizar los parametros de

configuracion del usuario Codigo de usuatio: JT2

Nombre: JORGE TENORIO Opcién para actualizar

Cargo: Gerente de Sistemas | todos los datos del usuario

Email: genoro@cnd.gob pe

Cor

guracion de usuatio

D Bloqueo a opciones ofimaticas ADMOF IO

[[] Activa opcién para cambio contrasefia de uso de fitma digitalizada
[~] Acceso a agendas compaitidas L (8 A
Actualiza el ditectorio central

ADM_0O0
Actualiza la cortespondencia
OAS_AD3
Coditicador oonrespondencia de sntrada:  RIN

OAS_AD4

Coditicad pondenocia de salida:

Consulta acciones tomadas en correspondencia. OAS_AD1
Actualiza listas compartidas de usuarios OAS_AD2
Actualiza anexos telefénioos OAS_ADSB
Control general de correspondenoia 0BJ_01

Control de ingreso a 1a Oficina

Q]
3
2

OAS_ADS
Opciones adicionales

OAS_AD7
D Usuario inactivo

. [ 11 GD_XX
D Fomuarding automatico de email a cuenta de correo externo
i ge spondendia ] 111 GD_00
Bona Nuevo cédigo [Aﬁadlr [} X 2GR
O] nr (K 0BJ_10
O min [] 1800/ FOR_10
Niveles de seguridad de cortespondencia: D 180 IND_QO
Bona Nuevo cédigo: [(ARadir | [] 1842 ND_021
~
[] Rutina [] 18 ﬁ_uzz
Acceso a Agendas de otios usuarios: IND_10
Control FY e =
Borra "0 Usuario: [ control total [ ARadir PLA_0O
Acceso a mensajeria de otros usuarios: [j 2027 PLA 021
Borma Usuario: Adiadit [] 2028 PLA 022
A ala pond ia pendiente de otros usuatios. D PLA 10
"2
s s
[] JuAN CELESTINO [] 303 MeT 021
Acceso al ditectorio personal de otros usuanos
(] MET_022

Bona

Usuario | Adadic ]

AUD_00
[[] a0s2 AuD_021

[[] @043 Aup_o022

Autor: Jorge Tenorio

Para registrar a un nuevo usuario, ingrese el codigo
y la nueva contrasena. El usuario posteriormente
puede cambiar su contrasena en la opcidn de

confiquracion de escntono
L g

Opcidn para registro de
» firma digitalizada

—
- :Jn._\

Aplicaciones

Administracidn Ofimatio

OFIAD Funci del Administrados Activacion de opciones de

administracién del Ofimatic
Funciones de Unidad de Regitﬁ

Administiacion SIGEME
Zonas

Coordinadores
Subreceptores

Usuatios

Localidades

Objetivos 7 Resultados
Indicadores

Registro de formularios
Conespondencia central
Consulta

Registio de documentos
Matiiz ObjetivosfResultados

Formularios |
| Activacion de opciones ad-

Reportes de iy hoc de aplicaciones

Solicita autor ofimaticas

Solicita revision de reporte
Resumen de Indicadores
Planes de Tiabajo

Sol

autorizacion envio plan trabajo

Sol

revision plan trabajo

Resumen de Actividades

Reportes de metas

Solicita autorizaoién envio reporte meta
Solicita revision reporte metas

Reportes de Auditoria

Solicita autorizacion de reporte

Solicita revision de reporte
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Datos requeridos para el registro de usuarios:

Nombre, cargo, email

Bloqueo de opciones ofimaticas

Activa opcion de cambio de

contrasena de firma digital

Acceso a agendas compartidas

Actualiza el Directorio Central

Actualiza la Correspondencia

Codificador Correspondencia de
Entrada
Codificador Correspondencia de

Salida

Consulta de acciones tomadas en

Autor: Jorge Tenorio

Datos obligatorios. Estos datos son usados como
argumentos de busqueda en la seleccidon de usuarios
desde cualquier opcion del sistema. Un usuario puede ser
identificado por su nombre, apellido, cargo 6 email.

Opcion que bloque las opciones de gestion documentaria y
los utilitarios, dejando habilitadas unicamente las opciones
ad-hoc del sistema.

El administrador del sistema activa esta opcién para que el
propio usuario pueda modificar la contrasena para uso de
la firma digitalizada (configuracion de escritorio). Una vez
que el usuario modifica la contrasena, esta opcion se
lo cual

desactiva, con la contrasena no puede ser

modificada ni por el propio usuario hasta que el
administrador active nuevamente esta opcion.

Opcidén que permite que el usuario pueda tener acceso a la
programacion de actividades de las salas de conferencias,
equipos especiales de oficina, transporte oficial, etc.
Opcion que posibilita que el usuario pueda actualizar
cualquier registro del Directorio Central. En caso de estar
desactivada esta opcion, solamente podra actualizar los
datos registrados por el mismo usuario.

Permite al usuario modificar cualquier expediente de
correspondencia, siempre y cuando tenga el nivel de
seguridad requerido para consultar el documento.
Codificador empleado para asignar el numero de registro a
la correspondencia de entrada

Codificador empleado para asignar el numero de registro a
la correspondencia de salida. Tomar nota que esta
codificacion es diferente a la empleada en la aprobacion
electronica.

Posibilita que usuario pueda tener acceso a la lista de
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correspondencia

Actualiza listas de usuarios

Actualiza anexos telefonicos

Control general de mensajes y

correspondencia
Control de ingreso a la oficina

Usuario inactivo

Forwarding automatico de email a
cuenta POP

Codificadores de Correspondencia

Niveles de seguridad de
Correspondencia:

Acceso a Agendas de otros
usuarios

Acceso a mensajeria de otros
usuarios

Acceso a la correspondencia

pendiente de otros usuarios:

Autor: Jorge Tenorio
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comentarios, instrucciones y acciones tomadas sobre cada
expediente de correspondencia.

Posibilita que el usuario pueda definir y actualizar las listas
de usuarios que son compartidas por todos los usuarios del
sistema. Estas listas pueden ser empleadas para el envio
de mensajes, en las listas de distribucion de la
correspondencia.

La oficina de Recepcion es responsable de mantener
actualizada la lista de anexos telefonicos de la
organizacion

Opcion que permite habilitar al usuario la funcion de control
de documentos pendientes de mensajes y correspondencia
de todos los usuarios del sistema.

Incluye al usuario en la lista de control de ingreso a la
oficina

Los codigos de usuario no se eliminan del sistema a fin de
mantener los registros completos de las intervenciones de
cada usuario. Cuando un funcionario abandona la
organizacion, entonces el codigo de usuario de ese
funcionario se declara inactivo.

Opcion que permite la recepcion de mensajes directamente
en la casilla convencional de correo electronico. Tome nota
que esta modalidad puede mensajes con articulaciones a
aplicaciones ofimaticas (ej, procesamiento de solicitudes,
correspondencia) no funcionaran correctamente.

Aqui se definen los codificadores a ser usados para la
aprobacion electronica de documentos.

Se definen los niveles de seguridad permitidos para la
consulta de la correspondencia.

Un usuario puede revisar y programar actividades en la
agenda de otros usuarios.

Un usuario puede encargar a su asistente la revision de los
mensajes que recibe.

Un usuario asistente puede revisar la correspondencia de

Su supervisor
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Acceso al directorio personal de
otros usuarios

Aplicaciones ofimaticas

4.4.1.4 Listas de usuarios

Sistema Integrado de gestion documentaria

Un usuario puede actualizar la lista de direcciones
personales de otros usuarios

En esta seccion se definen los accesos a las funciones de
administracion Ofimatic y a las aplicaciones ad-hoc

desarrolladas en el entorno Ofimatic.

Listas de usuatios del sistema

Cédigo: Descripcion de lista Ahadis Actualiza

Descripcion

Bona Codigo
D ADM Gejencia de Administiacion
D COORD Coordipadores de proyectos
] FIN Getencla de Finanzas
O GERENCIA Comité de Gerencia

4.4.1.5 Codificadores de correspondencia

Aqui se definen las estructuras de los codigos para registrar la correspondencia de

entrada y de salida, asi como los cadigos a ser usados en la aprobacion electronica.

Para registrar un nuevo
codificador, complete todos
los campos y use la opcion

Anadir

— ‘\_.

Codificadores de Conespondencia

L =
Ccédigo: Descripeién Formato Tipo: Amopamoh de Corr. sah ~
- F
Posicion Iniclal de campo secuencial Longitud da campo secuencial: Ultimo nGmero secuencial usado A"‘“’"_I
Poslcidn Inicial Longitud U‘mmo
I Boara [Cédigo Descripcién Formato Tlipo de campo de campo numeut-n i
sacuencial secuancial$ecUencia
usado
[J Ine u;uanwr-o&xm INF-05-XXXX App 8 4 13
D Rth gg;_miognegl\suirlnumo ROS- X XXX Reg.In ) q 19

Ingrese aqui para definir la
lista de usuarios que pueden
usar este codificador

Ingrese aqui para actualizar
fos datos del codificador

Autor: Jorge Tenorio
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Los codificadores deben ser actualizados anualmente para reasignar la secuencia y el
ano para los nuevo cédigos.

En el ejemplo que se muestra en el cuadro superior, para el caso del codificador INF, el
proximo codigo de aprobacion de un expediente de correspondencia de salida sera- INF-
05-0014

4.4.1.6 Niveles de seguridad

Aqui se definen los niveles de seguridad de la correspondencia y las listas de usuarios

con facultades para la consulta.

Para registrar un nuevo nivel
de seguridad, ingrese el
cédigo y la descripcion, luego
use la opcidn Anadir

A Niveles de Seqgwidad de la Conespondencia
| A e —
Cédigo Descnpcion _ Modtficar

Bona Codigo Descripcion

O AAA Rutina

O ADM Adminitstacion

D LE% Asuntos Legales

O PRES  Presldencia

®

Ingrese aqui para definir la
lista de usuarios que pueden
usar este codificador

4.4.1.7 Formatos generales de correspondencia

Aqui se definen los formatos de correspondencia de salida y los formatos para la
impresion de etiquetas y sobres. Estos formatos estan disponibles para todos los
usuarios del sistema. La mecanica de operacion de esta opcion es similar a los formatos

personales de correspondencia.
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4.4.1.8 Tipos de solicitud y formularios
Para registrar un nuevo tipo de formulario,
registre el codigo, la descripcion y El nombre
del usuario que revisara las solicitudes (ultimo
campo opcional). Luego use la opcion Anadir

Tipos de solicitudes

a4 A A h___
Cédigo: Descripcion Supervisor.
Bona l Cédigo Supervisos Descripcion
D 01 JORGE TENORIO UguariogFormulatios Vacaciones
D 02 UsuariosFormularios R ién de trat
D o3 UsuariosFormulari olicitud de compra de materiales
4 G-_

Opcion para registrar los
formatos de formularios
Opcion para definir la lista de asociados al tipo de solicitud
usuarios que puede consultar |
todas las solicitudes del tipo
seleccionado

4.4.1.9 Feriados oficiales

Fecha: | AR adir l

Fecha
0] 01/01/2008
] 01/05/2006
] 28/07/2008
OJ 03/10/2006
M 31/12/2006

4.4.1.10 Agendas especiales

Agendas especiales

Cédigo: Descripcion: Anadir || Modificar ]
[Eoru Codigo Descripcion

PR1 Sala de Conferencias

TRA Transporte oficial
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4.4.1.11 Biblioteca virtual - Arboles de documentos

Para registrar un nuevo arbol, registre el
codigo, la descripcion y el indicador de privado
(opcional). Luego use la opcion Anadir

Administiacion de Atboles de documentos

» p Privado

Descripcion

Nuevo Cadigo: A Descripcion
Cédigo Privado
O AMBIE ¢  Medio ambiente
O wor o
O TECNO Tecnglogia de informacion

r Y

-
Opcion para definir la
lista de usuarios que
pueden actualizar la
informacion del arbol

-

-w

Usualmente un usuario
puede actualizar unicamente
los registros que ingresa

L

Un arbol unicamente puede ser
consultado por los usuarios que
tienen derecho de actualizar el arbol

® Caipeta: AMBIE
1 A -
Cédigo: AMBE pescripcion: Medio ambiente [“]Privado | Modificar
Nuevo Usuario. Anadir
Elimina Usuario _Actualiza . Publica doos Actuahz.? todos Usuario Nombre
registros propios los rxnstros
O !] a 114 J12 JORGE TENORIO
D D I:[ E] JT5 JUAN CELESTINO

No todas las carpetas 0
registros de un arbol
aparecen en la consulta.
Pueden existir usuarios
que actualicen la
informacion, pero que
no tengan la opcion de
publicarla.

Autor: Jorge Tenorio

Y
Para darle cceso a un
usuario a las opciones de
actualizacion de un arbol,
escriba el nombre, luego use
la opcion Anadir

Actualizar
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4.4.2 — Funciones complementarias de la Unidad de Registro

Correspondencia

v Reportes especiales

Mantenimiento de tablas auxiliares:

v Mantenimiento de carpetas compartidas

Funciones complementarias de la Unidad de Registro

Directorio Central

v Modificaciones de reqgistros

v Eliminaciones de reqistros

Mantenimiento de tablas auxiliares:

v Titulos cortos / Abreviaciones

v Saludos protocolares

v Listas compartidas del Directorio Central

Reportes especiales

Mantenimiento de carpetas compartidas

Modificaciones y eliminaciones de registros del

Directorio Central

Titulos cortos/ Abreviaciones y saludos

protocolares

Listas compartidas del Directorio Central

Autor: Jorge Tenorio

Obtiene reportes especiales usados por la
Unidad de Registro sobre la correspondencia
de entrada y de salida

Aqui se definen las carpetas compartidas.
Estas carpetas reproducen la forma tradicional
de clasificacion de la correspondencia por
temas

La Unidad de Registro revisa con cierta
frecuencia las modificaciones que se hacen al
Directorio Central con el propdsito de velar por
la integridad e integridad de los datos del
Directorio Central.

La Unidad de Registro define la lista de
opciones de los titulos cortos y saludos
protocolares. Estas listas son usadas por todos
los usuarios en la actualizacion de los datos
del Directorio Central.

La Unidad de Registro define y actualiza las
listas de personas del Directorio Central. Las
listas son usadas por todos los usuarios para
la generacion de correspondencia de salida
para oficios circulares, impresion de sobres,
etiquetas.
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4.4.2.1 Mantenimiento de carpetas compartidas

Para registrar una nueva
carpeta, ingrese el codigo de
la carpeta, la descripcion y
use la opcion Afadir

Caipetas compaitidas de correspondencia

Copia a Excel Lee desde archivo Excel

A , A
Campeta: Descripcion:

.[Aﬁadiv]l’ Modificas ]
Carpeta: - nuevo nombre: [

v CJEDIE nombre de carpeta |
'mal Carpeta

g

.

Descripcion
FIN-OO finanzas y Contabilidad
LOG-00 Logistica Para cambiar el cddigo de una
carpeta, ingrese el codigo actual,
: ‘ el nuevo codigo y use la opcion
| Marque el cuadrado de la carpeta | Cambia nombre de carepeta
@ que desea borrar y luego use la

‘ opcion Borra

RH-00

| Recursos Humanos
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4.4.2.2 Mantenimiento de listas compartidas del Directorio Central

Para registrar una nueva lista, registre el
nombre de la nueva lista. Luego use la opcion
Afiade
>

Listas compartidas

o Pfiode ) (Bons)
Convierte una lista personal a lista compartida. Usuario 'Eﬂ_g]
EMBAJACORES
JEFES DE MISION
JEFES DE PROYECTO
MINISTROS

COpcitn peﬂl definir la
relacion de personas P ist N
que figuran en el ara registrar un usuario en

. . la lista, ingrese et cédigo de
Directorio Central y que usuario y use la opcion
penenecw a la lista Anadir

Usiidrios de una lista

GERENCIA - Comiteé de Gerencia

Usuario A L“Jﬁ]
Bona ' Usuario Nombre
T2 JORGE TENORIO
| T8 JUAN CELESTINO

4.4.2.3 Mantenimiento de la tabla de titulos cortos para el registro de datos en el

Directorio Central

Ejemplos:

Titulos cottos

Nuevo fitulo lﬂ]

2|
°
=|
.

Descripcion
Doctor
Dodlora
ingeniero
Licenciada
Licenciado

Sefior

O (CECIC BN

Sefiora
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4.4 2.4 Saludos protocolares para el registro de datos en el Directorio Central

Ejemplos:
Saludos Piotocolares
Nuevo Saludo | ARadi I
[Bona] Desctipcion
O Estimada seiora
D Estimado Doctor
D Estimado Ingeniero
O Estimado seior
] Excelenfisimo Embajador
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CAPITULO V

Evaluacion de resultados

Costos

Los costos directos en el proceso de implementacion fueron la contratacion de una
consultoria por dos meses para la implementacion del sistema. EI monto de la
consultoria ascendié a los 10,000 US$. El software fue entregado por el autor libre de
costos de licenciamiento.

El CND adquirid un equipo Servidor para el procesamiento de la correspondencia en
calidad de donacién por parte de la USAID, valorizado en 7,000 US$.

El CND proporcioné computadores personales conectados a la red del CND a todos sus
funcionarios. La inversion adicional que requirié para este proposito fue de 20,000 USS.

ElI CND adquirié un scanner de alta velocidad (40 ppm) valorizado en 3,000 USS$.

Beneficios

Los beneficios han sido expresados de la siguiente manera:

o Han estima que los reclamos de los Gobiernos Regionales y Locales en relacion
a la atencion de sus solicitudes ha disminuido en un 30%.

o Se estima que se redujeron los tiempos en el procesamiento de los documentos
de 3 semanas a 5 dias en promedio. Los usuarios del CND se informan de los
expedientes de correspondencia a traves del sistema.

o La Gerencia ahora dispone de un instrumento de control efectivo para el
seguimiento de la correspondencia. Se dispone de la informacion del volumen

de expedientes de correspondencia pendiente de atencion por cada usuario.

Red intergubernamental

Al crearse la Intranet del Estado Peruano, existe la posibilidad de simplificar aun mas los
tiempos en el procesamiento de la correspondencia. Realizamos un estudio sobre una

muestra de 100 documentos recibidos en el CND para averiguar los tiempos de demora
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entre la fecha del documento generado por las municipalidades y la fecha de recepcion
de la Correspondencia, obteniéndose un promedio de demora de una semana. Sin
embargo también hay indicios para concluir que existe un porcentaje no determinado de
documentos que nunca llegan a ser registrados en el CND, lo que ocasiona malestar en

los Gobiernos Locales y Regionales.

Dias de demora en el envio de Correspondencia desde una Municipalidad al CND

Muestra tomada sobre 100 documentos recibidos en el ano 2004
Documentos Acumulado Dias Documentos Acumulado Dias Documentos Acumulado

1 4 4 34 03h.e Yoy 2h
2 15 19 35 95 68 99
3 17 36 36 95 69 99
4 8 44 37 95 70 99
S 8 52 38 1 96 71 99
6 7 59 39 96 72 99
7 6 65 40 96 73 99
8 3 68 41 96 74 99
9 4 72 42 1 97 75 99
10 1 73 43 97 76 99
11 1 74 44 97 77 99
12 2 76 45 97 78 99
13 2 78 46 97 79 99
14 2 80 47 97 80 99
15 2 82 48 1 98 81 99
16 82 49 98 82 99
17 82 50 1 99 83 99
18 82 51 99 84 1 100
19 2 84 52 99
20 2 86 53 99
21 86 54 99
22 1 87 55 99
23 2 89 56 99
24 89 57 99
25 1 90 58 99
26 2 92 59 99

27 92 60 99

28 92 61 99

29 92 62 99

30 1 93 63 99

31 93 64 99

32 1 94 65 99

33 1 95 66 99

91

Autor: Jorge Tenorno



Ofi m a t i c Sistema Integrado de gestion documentaria

CAPITULO Vi

Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

Luego de la puesta en operacion del software en el Consejo Nacional de

Descentralizacion, se ha podido comprobar el beneficio inmediato de su utilizacion:

o Se genera en Archivo histérico de documentos digitales que son consultados y
revisados desde cualquier localidad del pais a través del Internet. Esta
caracteristica ha permitido que los funcionarios del CND se puedan desplazar al
interior del pais sin perjudicar la atencion de la correspondencia oficial.

o Se acelera el procesamiento de la correspondencia.

o Las responsabilidades de los usuarios en el procesamiento de los documentos

quedan muy claramente definidas y registradas en el sistema.

El CND hizo un curso de capacitacion a los Gobiernos Regionales en el manejo del
software OFIMATIC, adquirio equipos Servidores y scanners y los entregd a cada
Gobierno Regional. Sin embargo solo 3 de los 25 Gobiernos Regionales (Cajamarca,
Junin y Pasco) optaron por utilizar el software. El resto de Gobiernos Regionales no
lograron su implementacion basicamente por la carencia de conduccion en el proceso de

implementacion del sistema.

Recomendaciones

Recomiendo que este software sea usado por las entidades publicas del Estado
Peruano. He puesto a disposicion el sistema para cualquier entidad publica a través del

portal http://www.redvirtual.net

Recomiendo la aprobacion del Proyecto de Resolucion Ministerial para la aprobacion del
Sistema de Tramite Documentario Intergubernamental como componente de la intranet
del Estado Peruano, tomando de base al Ofimatic y considerando como usuarios a todas

las entidades de la administracion publica en sus tres niveles de gobierno nacional
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regional y local. El beneficio directo seria reducir los tiempos para el envio de la
correspondencia oficial entre entidades publicas de una semana en promedio a 2

minutos que es el tiempo que demora en promedio el registro de una correspondencia.

93

Autor: Jorge Tenorio



Ofi m a t i c Sistema Integrado de gestion documentaria

Glosario de términos

Aplicaciones colaborativas Aplicaciones en las que intervienen varios usuarios que se encargan
de actualizar una misma fuente de informacion (Ejemplo: Directorio Central,

Agendas compartidas, listas de discusion).

DLL Libreria dinamica de programas de enlace
Expediente Unidad de informacion del sistema de Correspondencia del Ofimatic.
FOXISAPI Application program interface del software Visual FOX. Programa que sirve de

puente entre una aplicacion web y una aplicacion desarrollada con el lenguaje

de programacion Visual FOX.

PDF Formato de documento portable (propietario del formato: ADOBE)

TCP/IP Protocolo de control de transmision / Protocolo de Internet, direccion que permite

ubicar a un computador en el Internet.

TIF Taggeed Image file format (formato de archivo de imagen)

www World Wide Web
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ANEXO |

OFIMATIC - Experiencias en entidades publicas y organismos internacionales

Entidades publicas:

e Sistema de Apoyo a la Toma de Decisiones SITOD (Presidencia de la Republica Peru
1986-1989),

e Sistema para la Gestion Macroeconomica SIGMA (Banco Central del Ecuador 1991-
1993),

e Sistema de Gestion Documentaria para Cancillerias de América Latina (Chile, Ecuador,
Nicaragua, Colombia 1990-1994)

e Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP (Nicaragua 1995-1998)

e Public Management Information System PMIS (Mongolia 1996-1999)

e Public Management Information System PMIS (Pakistan 1999)

e Public Management Information System PMIS (Kyrgistan 2000)

o Sistema de Gestion Proyectos de Inversion Publica SNIP-SIGOB (Ecuador 2002-2003)

e Sistema de Gestion Documentaria para el Ministerio de Economia (Paraguay 2003)

e Sistema de Gestion Documentaria Consejo Nacional de Descentralizacion (Peru 2004-
2005)

e Sistema de Gestion Documentaria para el Ministerio de Agricultura (Paraguay 2005)

e Sistema de Gestion Documentaria para fa Presidencia de la Republica (Nicaragua 2005)

Organismos Internacionales

e Sistema de Gestion de Proyectos INTEGRADOR (PNUD Nicaragua 1990-1991)
¢ Field Office Management System | (PNUD Chile 1993-1994)

¢ Field Office Management System | (PNUD Guyana 1994-1995)

¢ Field Office Management System Il (PNUD Bolivia 1997)

¢ Field Office Management System Il (UNDP Mongolia 1997)

¢ Field Office Management System || (UNDP Fiji 1998)

¢ Field Office Management System || (UNDP Samoa 1998)

¢ Field Office Management System Il (PNUD Bolivia 1998)

¢ Field Office Management System Il (PNUD Paraguay 1999-2000)
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Field Office Management System Il (PNUD Argentina 2000-2001)
¢ Field Office Management System Il (PNUD Ecuador 2002)
Sistema de Gestion Documentaria (PMA Bolivia 2002)

Sistema de Gestion Documentaria (PMA Honduras 2004)

(*) PNUD: Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo  PMA: Programa Mundial de Alimentos

Autor: Jorge Tenorio
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ANEXO I

CONSEJO NACIONAL DE DESCENTRALIZACION

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

I. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

A.1. CONSEJO DIRECTIVO

ElI Consejo Directivo es la mas alta autoridad institucional, es presidido por el

Presidente del CND e integrado por los miembros de dicho Consejo.

Son atribuciones y funciones del Consejo Directivo:

Dirigir el proceso de descentralizacion;

Aprobar la politica institucional para el cumplimiento de los objetivos del
Consejo Nacional de Descentralizacion;

Aprobar y supervisar la politica nacional en materia de descentralizacion;
Aprobar el Plan Operativo Anual, el Proyecto de Presupuesto y las
Memorias anuales el Consejo Nacional de Descentralizacion;

Aprobar los criterios para la ejecucion, el monitoreo y la evaluacion de la
transferencia de competencias y recursos hacia los Gobiernos Regionales;
Aprobar las propuestas al Poder Ejecutivo de Proyectos de Ley, Decretos
Supremos o Resoluciones en materia de descentralizacion;

Aprobar la suscripcion de acuerdos de endeudamiento por el Consejo
Nacional de Descentralizacion, conforme a ley;

Aprobar la creacidon o desactivacion de oficinas, gerencias y organos
desconcentrados, a propuesta del Presidente del Consejo;

Aprobar el Reglamento de Sesiones del Consejo y otros Reglamentos
internos;

Conformar comisiones para el cumplimiento de las funciones del Consejo; vy,

Las demas que le asigne la Ley.

Las decisiones del Consejo Directivo, maximo organo colegiado del CND, se

aprueban por mayoria simple. El quorum de las reuniones es de cinco (5)

miembros y sus reuniones ordinarias son dos (2) veces al mes. Los miembros

Autor: Jorge Tenorio
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del Consejo Directivo recibiran una dieta cuyo monto sera fijjado por Decreto

Supremo de conformidad a las normas vigentes, con un maximo de dos (2)

sesiones pagadas por mes.

Los miembros del Consejo Directivo no podran ejercer a titulo individual la

representacion del Consejo Directivo, salvo expresa delegacion del Presidente

del Consejo Nacional de Descentralizacion.

A.2. PRESIDENCIA

Son atribuciones y funciones del Presidente:

Autor: Jorge Tenorio

Representar al Consejo Nacional de Descentralizacion;

Ejecutar las decisiones del Consejo Nacional de Descentralizacion;
Presentar ante el Consejo Directivo para su aprobacion, las politicas,
objetivos estratégicos, proyectos de normas, planes, presupuesto vy
estados financieros;

Supervisar la gestion y el cumplimiento de las metas institucionales;
Designar o remover al Secretario Técnico;

Designar o remover a los Asesores de la Presidencia, gerentes,
subgerentes y jefes de Oficinas, a propuesta del Secretario Técnico;
Expedir las resoluciones del Consejo Directivo y del Pliego;

Convocar al Consejo Directivo a sesiones ordinarias y convocar a
sesiones extraordinarias, a su propia iniciativa o a solicitud de no
menos de tres (3) de sus miembros;

Ordenar la elaboracion de estudios, inspecciones, Auditorias e informes;
Resolver en ultima instancia los procedimientos administrativos que se
inicien ante la Secretaria Técnica;

Suscribir los acuerdos de cooperacion no reembolsable vy
donaciones, informando de éstos al Consejo Nacional de
Descentralizacion.

Designar, en caso de ausencia, como su reemplazante a uno
de los representantes de la Presidencia del Consejo de Ministros en el
CND

Las demas que le asigne la ley.
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A.2.1. DESPACHO PRESIDENCIAL

El Presidente del CND, para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones
cuenta con el Despacho Presidencial, el Gabinete de Asesores, la Oficina de
Comunicaciones, la Oficina de Cooperacion Internacional y la Oficina de

Auditoria Interna
A.2.2. ORGANO DE ASESORAMIENTO
A.2.2.1. Gabinete de Asesores

El Gabinete de Asesores es el érgano de Asesoramiento encargado de prestar
asesoramiento al Presidente del CND, en aspectos técnicos y legales, asi como
emitir los informes que le sean requeridos. Depende directamente de la

Presidencia del Consejo Nacional de Descentralizacion.

Son funciones del Gabinete de Asesores:
e Asesorar a la Presidencia, en asuntos relacionados con las actividades
del Consejo Nacional de Descentralizacion;
e Dictaminar, informar y absolver las consultas formuladas por el Presidente
del CND;
e Por encargo del Presidente del CND:
Formular proyectos de disposiciones legales, técnicos, administrativos, y
convenios o contratos en los que intervenga el CND;
Participar en las acciones en las que intervenga el CND;
Participar en las comisiones o equipos de trabajo en los que se requiera
Su concurso por su especialidad; vy,

e Las demas funciones que le asigne la Presidencia del CND.
A.2.3. ORGANOS AUXILIARES
A.2.3.1. Oficina de Comunicaciones

La Oficina de Comunicaciones depende de la Presidencia del CND. Se encarga

de disenar e implementar estrategias de comunicacion interna y externa, asi
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como ejecutar acciones de prensa, relaciones publicas, comunicaciones y

promocion de imagen institucional del Consejo Nacional de Descentralizacion.

Son funciones de la Oficina de Comunicaciones:

Definir estrategias para el posicionamiento institucional y la penetracion de
los temas relacionados al proceso de descentralizacion;

Determinar audiencias y objetivos de comunicacion, asi como elaboracion
de mensajes generales y mensajes para audiencias especificas;

Manejar crisis informativas y monitoreo de oportunidades de imagen;

Definir cuadros de voceros y de agentes amplificadores de los mensajes
institucionales;

Facilitar la vinculacion entre el Consejo Nacional de Descentralizacion y los
medios de comunicacion;

Realizar analisis de noticias y ordenamiento de los anuncios institucionales
de caracter publico;

Emitir notas de prensa y comunicados publicos aprobados por los 6rganos
de la Alta Direccion del Consejo Nacional de Descentralizacion;

Proveer servicios de comunicacion e informacion a los érganos de la Alta
Direccion y de Linea del Consejo Nacional de Descentralizacion;

Organizar eventos y desarrollo de materiales promocionales relacionados
con las actividades realizadas por el Consejo Nacional de Descentralizacion;
Asesorar a los o6rganos de la Alta Direccion y de Linea en materia de
relaciones Interinstitucionales, Comunicaciones e Imagen Institucional;
Proponer acciones de educacion ciudadana y promocion de una cultura de
la descentralizacion; vy,

Las demas que le asigne el Presidente del CND.

A.2.3.2. Oficina de Cooperacion Intemacional.

La Oficina de Cooperacion Internacional depende del Presidente del CND. Se

encarga de canalizar la cooperacion técnica y financiera no reembolsable

internacional en apoyo al proceso de descentralizacion.

Son funciones de la Oficina de Cooperacion Internacional:

Autor: Jorge Tenorio
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Formular el Plan de Cooperacion Internacional de Apoyo a la
Descentralizacion en el marco del Plan Nacional de Cooperacion
Internacional,

Proponer los lineamientos de politicas y normas para la cooperacion
internacional a ser canalizada a los gobiernos subnacionales;

Asesorar a los gobiernos subnacionales en la formulacion, ejecuciéon y
evaluacién de proyectos de cooperacion internacional,

Capacitar a los funcionarios de los Gobiernos Regionales y Locales en la
ejecucion y gerencia de Programas y proyectos de cooperacion
internacional;

Llevar a cabo las relaciones con las fuentes de cooperacion internacional en
apoyo al cumplimiento de los objetivos y funciones del CND;

Representar al CND en el sistema de Cooperacion internacional; y,

Las demas que le asigne el Presidente del CND.

A.2.4. ORGANO DE CONTROL

A.2.4.1. Oficina de Auditoria Intema

La Oficina de Auditoria Interna es el rgano de control del CND. Es responsable

del control gubernamental de la institucion, conforme al Sistema Nacional de

Control. Mantiene relacion directa con la Presidencia del Consejo Nacional de

Descentralizacion.

Son funciones de la Oficina de Auditoria Interna:
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Elaborar y ejecutar los planes y programas de evaluacion y control
institucionales;

Por encargo de la Presidencia del CND, brindar asesoria técnica
especializada al Consejo Nacional de Descentralizacion en Auditoria y
control gubernamental, de conformidad con las normas del Sistema Nacional
de Control;

Evaluar la gestion contable, financiera y administrativa del Consejo Nacional
de Descentralizacion;

Conducir los procesos de Auditoria financiera y administrativa;
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Realizar el seguimiento de las medidas correctivas adoptadas como
resultado de las acciones de control;

Investigar las denuncias que se presenten respecto de la utilizacion de
bienes y recursos de la entidad y del ejercicio de las funciones de los
miembros directivos y trabajadores de la entidad; vy,

Las demas que le asigne el Presidente del CND, en concordancia con las

normas del Sistema Nacional de Control.

Il. ORGANO DE DIRECCION

B.1. SECRETARIA TECNICA

B.1.1. DESPACHO DE LA SECRETARIA TECNICA

La Secretaria Tecnica esta a cargo del Secretario Tecnico del Consejo Nacional

de Descentralizacion quien es la mas alta autoridad administrativa del CND

después de su Presidente. Estara a cargo de un funcionario designado por el

Presidente del CND. Participa de la direccion institucional y es Secretario del

Consejo Directivo.

Son funciones del Secretario Técnico:
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Coordinar con la Presidencia del CND la toma de decisiones ejecutivas para
el logro de los objetivos y metas asignadas por el ordenamiento legal;

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las labores y la gestién de todos los
organos de la Secretaria Técnica, asi como las de aquellos que le encargue
la Presidencia del CND;

Proponer los instrumentos de Gestion Institucional,

Proponer a la Presidencia el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo,
el Presupuesto, los Estados Financieros, la Memoria y el Informe Anual de
Gestion;

Aprobar las Normas y Documentos Técnicos de Gestion que correspondan a
su cargo;

Expedir Resoluciones y Directivas sobre asuntos de su competencia;
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Celebrar, por delegacion del Presidente del CND, convenios y/o contratos
con las instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras, para el
cumplimiento de sus funciones;

Supervisar la emision de la opinion técnico-legal de los 6rganos del CND;
Ejecutar a través de la Gerencia de Administracion y Finanzas el Plan
Operativo y el Presupuesto;

Informar al Presidente del CND sobre el cumplimiento de las politicas
institucionales; vy,

Las demas que le encargue el Presidente del CND.

B.1.2. ORGANO DE ASESORAMIENTO

B.1.2.1. GERENCIA LEGAL

La Gerencia Legal es el organo de Asesoramiento encargado de prestar

asesoria legal a los organos del CND. Debe emitir los informes legales que le

sean requeridos. Depende directamente del Secretario Técnico del Consejo

Nacional de Descentralizacion.

Son funciones de la Gerencia Legal:
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Asesorar juridicamente a todos los organos del CND para la toma de
decisiones adecuadas en el ambito institucional,

Elaborar, revisar y visar los proyectos de disposiciones legales que
contengan actos administrativos o de administracion, Resoluciones,
Directivas, Convenios, Contratos, Actas o cualquier otro documento de
naturaleza analoga que requiera el CND;

Revisar los Proyectos de Normas u otros Instrumentos Juridicos
presentados por los organos del CND para su aprobacion;

Recopilar, clasificar, interpretar, concordar, sistematizar y mantener
permanentemente actualizadas las disposiciones legales relacionadas con
las actividades y fines del CND;

Dictaminar, informar y absolver las consultas formuladas por los 6rganos del
CND, relativas al campo de su competencia;

Colaborar con los procesos de adquisicion de bienes y servicios;
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Participar en las acciones administrativas que demanden representacion del
CND;

Representar legalmente al CND, en las controversias judiciales y/o
procedimientos administrativos con otras instituciones o terceras personas.
Esta representacion se hace por delegacion;

Participar en las comisiones o equipos de trabajo en los que se requiera su
concurso por su especialidad; vy,

Las demas funciones que le asigne el Secretario Técnico del CND.

B.1.3. ORGANOS DE APOYO

B.1.3.1. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Gerencia de Administracion es el organo de apoyo responsable de la

continuidad de las actividades que desarrolla el CND, mediante el oportuno y

adecuado suministro de bienes y servicios. Ejecuta el proceso de asignacion y

administracion de los recursos humanos y materiales, asi como la ejecucion

presupuestal, financiera, contable, patrimonial y manejo de fondos de la

institucion. Asimismo planifica, organiza y dirige los actos de servicios auxiliares

y almacén. Depende directamente del Secretario Técnico del Consejo Nacional

de Descentralizacion.

Son funciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas:
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Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar la gestion econoémica,
financiera y  técnico-administrativa del Consejo Nacional de
Descentralizacion, optimizando los recursos, servicios, actividades vy
racionalizando estructuras, funciones, cargos, métodos y sistemas;

Asesorar al Presidente y al Secretario Técnico en materia administrativa,
proponiendo estrategias, programas, proyectos, procedimientos, directivas,
convenios y contratos de interés institucional, participando en la formulacion
del Proyecto de Presupuesto Institucional en su ambito de competencia, en
la Memoria Anual y en oftras actividades o medidas de caracter
administrativo;

Programar, ejecutar, coordinar, dirigir y controlar las acciones

correspondientes a los Sistemas de Personal, Logistica, Contabilidad,
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Tesoreria y Ejecucion Presupuestal. Realizar las fases de compromiso,
devengado, girado y pagado en el Sistema de Administracion Financiera
para el Sector Publico SIAF-SP;

e Realizar las transferencias a los Gobiernos Regionales y Locales de los
Fondos a cargo del CND;

e Proponer el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones para su
aprobacién, de acuerdo a ley;

e Celebrar, por delegacion del Presidente del Consejo o Secretario Técnico,
actos y contratos con personas naturales o juridicas, nacionales o
extranjeras, dentro de las condiciones, montos y plazos que se le otorguen;

e Formular los proyectos de inversion dirigidos a mejorar la infraestructura y
equipamiento de todos los locales del Consejo Nacional de
Descentralizacion;

e Controlar y evaluar la ejecucion del Presupuesto del Pliego por toda fuente
de financiamiento;

e Formular las especificaciones técnicas y las bases para las adquisiciones de
bienes y servicios, los contratos correspondientes y efectuar el seguimiento
y control respectivos; vy,

e Las demas que le asigne el Secretario Técnico del CND.

La Gerencia de Administracion y Finanzas esta a cargo de un gerente, quien
dirige, coordina, controla, evalua las actividades de los sistemas administrativos
e imparte las directivas y disposiciones pertinentes. Este Gerente quien depende
del Secretario Técnico del CND cumple y hace cumplir las funciones asignadas
a su Gerencia.

Son organos dependientes de la Gerencia de Administracion: la Unidad de
Finanzas, la Unidad de Logistica, la Unidad de Contabilidad, la Unidad de

Recursos Humanos y la Unidad de Servicios Generales.
B.1.3.2. Unidad de Tramite Documentario

La Unidad de Tramite Documentario es un organo de apoyo del CND. Es
responsable de llevar a cabo el control y manejo de la documentacion interna y
externa del CND. Depende directamente de la Secretaria Técnica del Consejo

Nacional de Descentralizacion.
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Son funciones de la Unidad de Tramite Documentario:

Recibir y remitir la correspondencia externa que llega y envia el CND,
teniendo en cuenta las prioridades y los criterios de correspondencia
clasificada, reservada y rutinaria;

Recibir y distribuir la correspondencia documentaria que generan los
organos y Unidades del CND, teniendo en cuenta las prioridades, y los
criterios de correspondencia clasificada, reservada y rutinaria;

Recibir y descargar en el sistema informatico los documentos internos y
externos, otorgandoles codigos identificatorios de ingreso y movimiento;
Implementar el sistema de archivo en microfilm documentario, a fin de
optimizar el servicio;

Manejo del Archivo Central Documentario y su sistema de control vy
seguridad;

Se responsabiliza por el transporte de la documentacion a instituciones
externas; vy,

Las demas que le asigne el Secretario Técnico del CND.

B.1.3.3. Unidad de Centro de Documentacion y Biblioteca

Es un o6rgano de apoyo del CND. La Unidad de Centro de Documentacion y

Biblioteca es responsable del control y manejo de libros, manuales, estudios,

planes, documentacion técnica en general y propuestas generadas por los

diversos organos del CND. También lleva a cabo el control y manejo de la

documentacion Técnica de instancias externas. Depende directamente de la

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Descentralizacion.

Son funciones de la Unidad de Centro de Documentacion y Biblioteca:
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Recibir la produccion intelectual sobre descentralizacion, lo que incluye
libros, manuales, estudios, planes, propuestas externas e internas, dandoles
codigos identificatorios de ingreso y movimiento, mediante un software
clasificatorio segun autor, titulo y contenido;

Clasificar, ordenar y almacenar adecuadamente la documentacion;

Cuidar que Ila documentacion esté encuadernada y mantenida

adecuadamente;
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e Administrar y distribuir la documentacion a las diferentes areas a solicitud de
los interesados;

e Responsabilizarse por el transporte y movilizacion de la documentacion;

e Llevar el control de los lectores y estadisticas pertinentes; vy,

e Las demas que le asigne el Secretario Técnico del CND.

1. ORGANOS DE LINEA
C.1. GERENCIA DE FORTALECIMIENTO REGIONAL

La Gerencia de Fortalecimiento Regional es el Organo de Linea encargado de
proporcionar a los Gobiernos Regionales asistencia técnica y capacitacion en
materia de planificacion y gestion del desarrollo regional, estas funciones se
realizan en coordinaciéon con los Gobiernos Regionales a fin de promover el
desarrollo integral, competitivo, equitativo y sostenible de los gobiernos
regionales del pais. La Gerencia de Fortalecimiento Regional depende

directamente del Secretario Técnico.

Son funciones de la Gerencia de Fortalecimiento Regional:

e Brindar asistencia técnica y capacitacion a los gobiernos regionales con el
objeto de fortalecer sus capacidades institucionales y de gestion;

e Brindar asistencia técnica en el proceso de elaboracion de los planes de
desarrollo regional, los programas de inversion, financiamiento y en la
formulacion del presupuesto publico regional;

e Elaborar concertadamente con los Gobiernos Regionales el Plan Nacional
de Capacitacion a Nivel Regional que permita una accion especializada y
focalizada, segun las necesidades de los diversos Gobiernos Regionales;

e Brindar apoyo técnico y capacitacion en materia de formulacion de
programas regionales de competitividad, promocion de la inversion privada,
de superacion de la pobreza y de integracion interregional;

e Apoyar a los gobiernos regionales en el establecimiento de sistemas de
gestion por resultados y sistemas de evaluacion y seguimiento transparentes

que posibiliten la participacion y vigilancia ciudadanas;
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Realizar el seguimiento y monitoreo de los planes, programas y proyectos de
desarrollo regional;

Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo del CND; el
proceso de transferencia de funciones y competencia a los Gobiernos
Regionales;

Supervisar a los Subgerentes Regionales en el cumplimiento de sus
funciones; vy,

Cumplir con las demas funciones que le asigne la Secretaria Técnica del
CND.

C.2. GERENCIA DE FORTALECIMIENTO LOCAL

La Gerencia de Fortalecimiento Local es el Organo de Linea encargado de

proporcionar a los Gobiernos Locales asistencia técnica y capacitacion en

planificacion local, elaboracion de proyectos de desarrollo urbano y de inversion

local. De igual manera, asiste técnicamente en gestion publica, para contribuir al

desarrollo integral, sostenido y sostenible de los Gobiernos Locales del pais, en

el contexto del proceso de Descentralizacion. Depende directamente del

Secretario Técnico.

Son funciones de la Gerencia de Fortalecimiento Local:
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Brindar capacitacion y asistencia técnica a los Gobiernos Locales para
fortalecer las capacidades institucionales de promocion del desarrollo local
integral, sostenible e inclusivo, promoviendo el desarrollo y la articulacion de
la oferta de servicios con este fin;

Elaborar el Plan Nacional de Capacitacion y Fortalecimiento Municipal, que
permita una accion especializada y focalizada segun las exigencias,
incidiendo en los criterios de localizacion y adecuacion a los requerimientos
de las diversas municipalidades;

Realizar el seguimiento, monitoreo, evaluacion y retroalimentacion de los
planes, programas y proyectos, elaborados por los diversos Gobiernos
Locales. Realiza el diseno de dichos programas para el fortalecimiento de

los Gobiernos Locales, a fin de asegurar su efectividad;
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Coordinar con la Gerencia de Fortalecimiento Regional del CND y con los
Gobiernos Locales, a fin de favorecer la coordinacion de los planes y
programas de ambos niveles de gobierno, en el marco de los objetivos del
proceso de Descentralizacion;

Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo del CND, los
cronogramas de transferencia de funciones y competencias a los Gobiernos
Locales y los requerimientos de fortalecimiento local que se originen de
aquello;

Coordinar con los 6rganos del CND y agentes involucrados en Programas
de Fortalecimiento Local para asegurar una unidad de criterios en los
objetivos de éstos en el marco del proceso de Descentralizacion; vy,

Cumplir con las demas funciones que le asigne la Secretaria Técnica.

C.3. GERENCIA DE OPERACIONES Y FONDOS

La Gerencia de Operaciones y Fondos es el Organo de Linea encargado de

administrar los fondos encargados al CND, en coordinacion con la Gerencia de

Administracion y Finanzas. Asimismo, ejecuta los proyectos especiales que por

Ley se le asignen. La Gerencia de Operaciones y Fondos depende directamente

del Secretario Técnico.

Son funciones de la Gerencia de Operaciones y Fondos:
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Administrar el Fondo Intergubernamental para la Descentralizacién (FIDE);
Formular la opinion del CND sobre los indices de distribucion del Fondo de
Compensacion Regional (FONCOR) propuestos por el Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF) y monitorear la transferencia de los recursos en
la forma y plazo establecidos por el Articulo 39 de la Ley de Bases de la
Descentralizacion, Ley N° 27783;

Encargarse de la transferencia de recursos del Fondo de Compensacion
Municipal (FONCOMUN), el Programa del Vaso de Leche y los derechos de
Canon y sobre-Canon;

Coordinar la accion del CND con el Fondo de Inversiones para el Desarrollo
de Ancash (FIDA);
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Coordinar la accion del CND con la Comision Especial de Seleccion,
Priorizacion y Supervision de la Aplicacion de los recursos de Privatizacion
en el departamento de Pasco (CESPPASCO);

Administrar y transferir otros fondos que por disposicion legal se encargue al
CND; Yy,

Cumplir con las demas funciones que le asigne la Secretaria Técnica.

C.4. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO.

La Gerencia de Planeamiento y Desarrollo es el Organo de Linea encargado de

formular los planes para la transferencia de competencias y funciones del

Gobierno Nacional hacia las instancias subnacionales, previa Acreditacion de los

Gobiernos Regionales y Locales. Prepara y mantiene actualizada la estrategia

nacional de desarrollo regional con la finalidad de promover la integracion

regional y lograr estandares de competitividad regional y local, asi como elaborar

el planeamiento estratégico y el desarrollo institucional. La Gerencia de

Planeamiento y Desarrollo depende directamente del Secretario Técnico.

Son funciones de la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo:
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Formular el Plan Anual de Transferencia de Competencias y Funciones del
Gobierno Nacional a los Gobiernos Regionales y Locales, en funcion de las
capacidades institucionales de cada nivel de gobierno;

Asesorar a los Gobiernos Regionales y Locales en la formulacion de sus
planes para lograr la Acreditacion y estar aptos para las Transferencias de
Competencias;

Asesorar a los Gobiernos Regionales en la formulacion de sus planes de
desarrollo, dando énfasis a la coordinacion y compatibilizacion con los
Planes Nacionales de Desarrollo;

Formular planes para lograr estandares de Competitividad Regional y
Locales;

Promover la integracion regional mediante la formulacion de Ejes y
Corredores para el Desarrollo Integral y armonico del territorio nacional;
Analizar las realidades subnacionales del pais y elaborar investigaciones e
informes; asi como, un seguimiento continuo de la problematica regional y

local;
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e Coordinar con las instancias y organos del CND la articulacion de las
politicas y la emisién de normas en materia de descentralizacion; asi como,
con todos los Sectores del Poder Ejecutivo;

e Coordinar con las instancias y organos del CND, los proyectos de
disposiciones formuladas por las Comisiones de Descentralizacién vy
Regionalizacion y de Gobiernos Locales del Congreso de la Republica;

e Formular, evaluar y mantener actualizado el Plan Estratégico del CND, el
Plan Operativo Anual y el correspondiente presupuesto en coordinacion con
la Gerencia de Administracion y Finanzas;

e Proponer los Instrumentos de Gestion del CND, asi como las medidas que
permitan la mejora constante de la organizacion y funcionamiento del CND;

Y1
e Cumplir con las demas funciones que le asigne la Secretaria Técnica.

C.5. GERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

La Gerencia de Sistemas de Informacién es el érgano de Linea encargado de
desarrollar los sistemas de informacion y comunicacion que permitan articular
los niveles nacionales con los subnacionales y el CND. Proporciona el soporte
del sistema informatico, de comunicaciones y estadistico a los Gobiernos
subnacionales y al Consejo Nacional de Descentralizacion, para la
sistematizacion, racionalizacion y optimizacion en el uso de los recursos que les
son asignados y consolida la informacién relevante en materia de
descentralizacion, producida por todos los organismos publicos. La Gerencia de

Sistemas de Informacion depende de la Secretaria Técnica.

La Gerencia de Sistemas de Informacion tiene las siguientes funciones:
e Disenar, implementar y mantener actualizado un Sistema de Informacion
Computarizado que:
o Incluya un Banco de Datos Regional y Local;
o Permita disefar un conjunto de indicadores que sirva a los Gobiernos
subnacionales para la formulacion y actualizacion de sus Planes de
Desarrollo;

o Facilite un eficiente monitoreo del proceso de descentralizacion;
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o Genere informacion oportuna y confiable para la elaboracion de reportes
que promuevan la transparencia y asi facilitar la evaluacion de las
Autoridades Regionales y Locales por la ciudadania;

o Facilite la elaboracion del Informe Anual que el CND debe presentar al
Congreso sobre el proceso de descentralizacion;

Promover la interconexion electronica entre Gobiernos Regionales, Locales

y el CND;

Disenar e implementar el Plan de Conectividad entre los Gobiernos

Regionales, Locales y el CND;

Proporcionar a los organos del Consejo Nacional de Descentralizacion

de manera permanente, oportuna y actualizada, el servicio informatico y de

comunicaciones para el soporte a sus actividades;

Proponer los lineamientos de accion institucional en materia de informacion

y comunicaciones;

Formular las normas técnicas de uso y mantenimiento de los equipos

informaticos y de comunicaciones del CND, asi como difundir y controlar su

correcta aplicacion;

Proponer a la Secretaria Técnica la politica que oriente las actividades

estadisticas, informaticas y de comunicaciones del CND;

Identificar y priorizar en forma conjunta con las unidades organicas las

necesidades e informacion para el disefio e implementacion del sistema de

informatica y de comunicaciones;

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el manejo, utilizacion y

conservacion de los registros del CND, asi como la recopilacion vy

procesamiento oportuno de las estadisticas del CND;

Administrar el Banco de Informacion Estadistico del CND,;

Dirigir y ejecutar las actividades de compilacion, tabulacion y procesamiento

de la informacion estadistica;

Efectuar la presentacion oportuna de la informacion cuantitativa y grafica,

relacionada con los proyectos, planes y programas encargados al CND,;

Establecer el soporte en telecomunicacion y telematica; vy,

Cumplir con las demas funciones que le asigne la Secretaria Técnica.
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ANEXO Il
Proyecto de Resolucion Ministerial PCM referente a la creacion del
Sistema de Tramite Documentario Intergubernamental

(Propuesta)

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 188° de la Constitucion Politica del Peru establece que la descentralizacion
constituye una politica permanente del Estado, de caracter obligatorio, cuyo objetivo es lograr el

desarrollo integral del pais, la misma que se ejecuta a través del proceso de descentralizacion;

Que, el Consejo Nacional de Descentralizacion, de conformidad con los articulos 22°, 23° y 24°
de la Ley N° 27783, ha sido creado como un organismo independiente y descentralizado, con
autonomia técnica, administrativa y economica en el desempeno de sus funciones, siendo una
de sus funciones: “Desarrollar y conducir un sistema de informacion para el proceso de

descentralizacion;”

Que el desarrollo del gobierno electronico impulsado por la ONGEI en un nivel interinstitucional
requiere de herramientas robustas para la adecuada circulacion de los documentos en los

distintos niveles de gobierno.

Que, de conformidad con el del Decreto Supremo N° 084-2005-PCM se oficializd uso del
Sistema de de Informacion para Gobiernos Descentralizados (SIGOD) en los tres niveles de

gobierno del Estado peruano;

Que, en ese contexto, resulta pertinente establecer los aspectos relacionados a la
implementacion de un sistema de tramite documentario que de soporte a la gestion de los

gobiernos descentralizados;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 560, la Ley N° 27444 y el Decreto
Supremo N° 067-2003-PCM;
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SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Aprobar la Directiva "Lineamientos para el funcionamiento del Sistema de
Correspondencia Electronica Intergubernamental del SIGOD” que regula las comunicaciones

oficiales entre los gobiernos locales, regionales y las entidades publicas del Gobierno Nacional”

Articulo 2°.- Las disposiciones contenidas en la presente Directiva entraran en vigencia a partir
del de____ delano 2006

Registrese, comuniquese y publiquese.

Primer Ministro

Presidencia del Consejo de Ministros
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Directiva "Lineamientos para el funcionamiento del Sistema de Correspondencia Electronica
Intergubernamental (SICEI) del SIGOD”

1. NORMATIVIDAD

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27783 modificada por la Ley N° 27950, Ley de Bases de la Descentralizacion.

e Ley N° 27867 modificada por la Ley N° 27902, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Decreto Supremo N° 084-2005-PCM. Oficializando el uso del “Sistema de Informacion
para Gobiernos Descentralizados.”

e Resolucion Presidencial N° 042-CND-P-2003, Reglamento de Organizacion y Funciones
del Consejo Nacional de Descentralizacion.

e Resolucion Jefatural N° 088-2003 INEI, Directiva sobre “Normas para el uso del servicio

de correo electronico en las entidades de la Administracion Publica

2.- FINALIDAD
La presente directiva establece los “Lineamientos para el funcionamiento del Sistema de
Correspondencia Electronica Intergubernamental del SIGOD” que regula las
comunicaciones oficiales entre los gobiernos locales, regionales y las entidades publicas

del Gobierno Nacional”

3.- AMBITO DE APLICACION
La directiva tiene efectos sobre toda la correspondencia electronica entre los gobiernos

locales, regionales y las entidades publicas del Gobierno Nacional.

4.- OBJETIVOS DEL SISTEMA

4.1 Objetivo general. El objetivo del sistema de correspondencia electronica

intergubernamental del SIGOD, es simplificar y agilizar el procesamiento de la
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correspondencia entre los gobiernos locales, regionales y las entidades publicas del

Gobierno Nacional.

4.2 Objetivos especificos.

a. Permitir el acceso a la correspondencia electronica desde cualquier ubicacion

territorial y a cualquier hora a través del Internet.

b. Establecer medidas de seguridad y formalidad en el archivo digital de la

documentacion en tramite.

c. Reducir drasticamente los tiempos requeridos para la circulacion de documentos
entre entidades publicas (usuarios) mediante el registro y distribucion electronica de

documentos.

d. Asegurar un control de las acciones tomadas por cada usuario en relacion al

procesamiento de cada documento.

5.- DISPOSICIONES GENERALES

5.1.- La administracion del sistema estara a cargo del Consejo Nacional de
Descentralizacion. Para este propésito el CND designara a un Fedatario Juramentado que
certificara la validez administrativa y legal de los documentos tramitados a través de este

sistema.

5.2 La entidades publicas, designaran mediante resolucion del Titular del Pliego a un
funcionario como apoderado, para efectos de envio, y registro de documentacion a través
del sistema. EI CND asignara a los apoderados de las instituciones publicas, un codigo de
acceso. El Titular del Pliego, a través de su apoderado, se hace responsable por el uso del

caodigo para el registro de la correspondencia que se reciba o emita institucionalmente.

5.3.-Los documentos se almacenaran en un Archivo Central de Correspondencia

administrado por el CND por un periodo no menor de 5 afios. Pasado dicho lapso se
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incorporaran en el archivo historico, garantizando su conservacion digital. EI CND por
resolucion presidencial designara a un Fedatario Juramentado como administrador del
Archivo Central de Correspondencia. Este ultimo puede ejercer las funciones de certificar

copias de la documentacion original almacenada.
6.- FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

6.1.-El sistema de Correspondencia Electronica Intergubernamental operara via Internet las

24 horas del dia, durante los 7 dias de la semana.

6.2.-El funcionamiento del sistema se efectuara a través del marco establecido por el
SIGOD, el cual es administrado por la Gerencia de Gestion Publica Descentralizada del
CND.

6.3.-Los usuarios que se incorporen al sistema requieren de un computador conectado al
Internet. Los gobiernos regionales y las municipalidades podran acceder al SIGOD
directamente desde sus portales . El resto de usuarios podra hacerlo a través del portal

http://www.sigod.gob.pe, 6 desde el portal del CND (http://www.cnd.gob.pe)

6.4.-USUARIOS.- La Secretaria Técnica del CND o la institucion que ésta designe entregara,
por comunicacion oficial, un codigo de usuario a cada apoderado institucional con el
proposito de integrarse al sistema. Tal como lo sefiala el articulo 5.2°, los Titilares del Pliego

seran responsables por los documentos que se tramitan utilizando este codigo.

6.5.-TIPOS DE DOCUMENTOS.- A través del sistema podra tramitarse toda documentacion
de caracter oficial relacionada con la administracién de los gobiernos locales, regionales e
instituciones del Gobierno Central. El conjunto de documentos sobre un mismo caso o

materia constituye un expediente.
6.6.-REGISTRO DE CORRESPONDENCIA.- El expediente es la unidad basica de
informacion del sistema de correspondencia. Un expediente contiene la siguiente

informacion:

a) Resumen o sumilla del documento;
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b) Los archivos digitales adjuntos (formato PDF, GIF, JPG, DOC, XLS, PPT, etc) que

contienen los documentos de correspondencia;
c) La lista de distribucion;

d) Los comentarios y acciones tomadas por los usuarios para el procesamiento del

expediente;

Adicionalmente, cada usuario registra su correspondencia por enviar y completa toda la

informacion del expediente.

6.7.-BLOQUEO DE ARCHIVOS DIGITALES.- Luego que el apoderado institucional
designado por cada usuario registra y verifica los contenidos de los archivos digitales,
procede a bloquear los archivos digitales con lo cual asegura que estos archivos no puedan

ser adulterados ni borrados. Debe quedar constancia de este procedimiento.

6.8.-LISTA DE DISTRIBUCION.- La distribucion de los expedientes es electronica e
inmediata. Apenas se registra a un usuario en la lista de distribucion, éste sera informado
que tiene un expediente de correspondencia por revisar mediante mensaje enviado por
correo electronico. Todos los usuarios de la lista de distribucién pueden consultar el mismo

expediente en forma simultanea.

6.9.- CLASES DE ACCIONES. Al registrar a un usuario en la lista de distribucion, se indica el

tipo de accion a tomar. Los tipos de accion son:

a) Para conocimiento
b) Para accion

c) Para opinién

d) Para aprobacion
e) Otro

Adicionalmente a estas acciones puede optarse por establecer una fecha tope para

resolver la accion que debe tomarse.
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6.10.-RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.- Cada usuario recibe en un buzéon de
asuntos pendientes, la lista de expedientes de correspondencia enviados por otros usuarios
del sistema.

El usuario registra en el sistema los comentarios y acciones tomadas para el procesamiento
de la correspondencia. Puede a su vez incluir a otros usuarios en la lista de distribucion, 6

afhadir nuevos archivos digitales con informacion complementaria.

6.11.- SITUACION DE LA CORRESPONDENCIA. La situacion de un expediente de

correspondencia puede ser:

Pendiente El expediente figura en la lista de asuntos pendientes del usuario

Revisado El expediente ha sido revisado por el usuario, pero existen acciones
por realizar para completar el procesamiento del expediente.
Finalizado El usuario ha completado todas las acciones necesarias para procesar

el expediente

El usuario dispone de las opciones que le permite para modificar el status de sus

expedientes.

7.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 .- SEGURIDAD DE ACCESO.- Cada usuario puede revisar unicamente su propia

correspondencia enviada y recibida a través del sistema.

7.2.-SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA ELECTRONICA.- Cualquier apoderado
institucional registrado puede consultar sus documentos enviados y recibidos, revisar la lista
de comentarios y acciones tomadas por cada uno de los usuarios que figura en la lista de

distribucion de cada expediente.
Adicionalmente, cualquier persona puede hacer un seguimiento a un expediente de

correspondencia de rutina desde el portal del CND. Para ello, requerira unicamente conocer

el numero de registro del expediente de correspondencia.
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7.3.-INCORPORACION DE NUEVOS USUARIOS.-Cualquier entidad publica puede solicitar
al CND su incorporaciéon al SIGOD. Para ello bastara con inscribir los datos generales de la
entidad publica a través del portal del CND (opcién registro de usuarios del SIGOD). Una vez
inscrita la entidad publica, ésta se compromete a revisar periodicamente su correspondencia
en el SIGOD y a registrar los comentarios y acciones tomadas para procesar la

correspondencia.

7.4 - CERTIFICADO DIGITAL.- Una copia de un archivo digital de correspondencia puede
ser certificada por el sistema como copia fiel del archivo original depositado en el Archivo
Central de Correspondencia del SIGOD, por el fedatario juramentado del CND. Para ello
bastara con enviar un mensaje adjuntando la copia del archivo digital, a la cuenta de correo
electronico certificado@cnd.gob.pe. El sistema respondera a la persona solicitante con un
mensaje automatico indicando el nombre de usuario, la fecha y hora en que dicho archivo

fue registrado en el sistema de correspondencia.
8.- CONTROL

La supervision y verificacion continua del cumplimiento de esta directiva sera
responsabilidad de la Gerencia de Gestion Publica Descentralizada y la Secretaria
Técnica del CND y de la Oficina Nacional de Gobierno Electronico de la Presidencia del

Consejo de Ministros.
9.- PUBLICIDAD DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos tramitados por este sistema que cuenten con el codigo correspondiente

obtienen caracter de documento publico para efectos administrativos.
10. RESPONSABILIDAD

Los Titulares del Pliego y los apoderados designados por éstos son solidariamente
responsables por la autenticidad de los documentos tramitados a través del sistema.
Asimismo, aceptan la modificacion sobre la forma y plazo de recepcion de los

documentos planteada por este sistema.
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Exposicion de Motivos

El proceso de descentralizacion ha traido consigo un incremento considerable de documentacion

cursada entre los gobiernos locales, regionales y el Gobierno Nacional.

Se requiere agilizar la tramitacion de los documentos y efectuar un oportuno seguimiento de la

correspondencia cursada entre los tres niveles de gobierno.

El Consejo Nacional de Descentralizacion esta encargado de conducir y desarrollar un Sistema
de informacion para el proceso de descentralizacién. Para cumplir este objetivo, se requiere del
apoyo de la Oficina Nacional de Gobierno Electronico de la Presidencia del Consejo de Ministros
a fin de facilitar la coordinacion entre las Instituciones publicas del Gobierno Nacional y lograr
que se definan y se concrete el intercambio de informacion requerido entre las instituciones

usando para ello las tecnologias de informacion y comunicaciones.

En el ultimo ano, muchos gobiernos locales y regionales han gestionado su conectividad a
Internet para cumplir con un conjunto de disposiciones administrativas que se ejecutan a través
del Internet, tales como el SEACE y el SNIP. Adicionalmente el envio de informacion del SIAF

requiere de un nivel basico de conectividad.

Por otra parte, el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, el Fondo de Inversion para las
Telecomunicaciones FITEL, el Consejo Nacional de Descentralizacion estan promoviendo
programas para facilitar la conectividad de los distritos rurales que aun no cuentan con el

servicio.

Cabe senalar que las autoridades municipales que no cuentan con servicio de Internet en sus
respectivas localidades, en la actualidad se trasladan a otras localidades cercanas que cuentan
con el servicio de Internet para efectuar sus tramites ante el MEF, CONSUCODE principalmente.
Precisamente en muchas de estas localidades, también se carece de servicio de correo postal,
con lo cual, no existe la seguridad de que la correspondencia en papel llegue a su destino

oportunamente.

La iniciativa propuesta beneficiara sobre todo a los distritos mas alejados del pais y por otra

parte estimulara a que los gobiernos locales que no cuentan con el servicio de Internet,
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gestionen la conectividad a Internet a través de su propia iniciativa o mediante la participacion de

la Municipalidad en las diversas iniciativas en curso.

124

Autor: Jorge Tenorio





