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ﬁ""‘“ Sistema de Gestion Documental — SGD v4.7

EMISION DE DOCUMENTOS:

[Esta opcidén debe utilizarse para la proyeccién de documentos que seran firmados por el responsable de la
unidad organica o funcional]

Médulo Documentos / Emision de Documentos

€ > C 25 sgd.l ichiclayo.gob.pe:8181/sgd/login.do#
sucAD e BE i i A GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA
ﬁ CHICLAYO ‘ Sistema de Gestidon Documental ROBERTO MARTIN CELIS OSORES

@ CONFIGURACIO|

7 Documen

Resumen de los documentod

DOCUMENTOS = CONSULTAR

Emision de Documentos

Recepcion de Documentos

Emisién del Profesional

PARA FIRMA (20] T

Documentos Administrativos listes para la Firma ‘l" h‘s
BORRADORES (2]
Documentos AJMINISTativos en proceso de elaboracion
BANDEJA DE ENTRADA (1]
Documentos recibidos n @n
DELEGADOS (1]

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

Documentos recibidos n n c H I c Yo

ENVIADOS 9 #JuntosSaldremosAdelante

Documenios Administratives derivados

BANDEJA DE SALIDA e

Doc. pendientes de envio a mensajeria

Equipo: Tramite Documentario Unidad Qrgénica: M
Version 4.7 GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA
Rula de Documentos SEDE ADMINISTRATIVA [ —

C:Wsersirceliso!\Documents\TDOCUMENTO S

Generacion de un Nuevo documento:
1. Para emitir un nuevo documento, se hace click en “Nuevo”

e — H i GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA
ﬁ CHICLAYO Sistema de Gestion Documental ROBERTO MARTIN CELIS 0SORES

® CONFIJIRACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS

"EMISIONDED  MENTOS ADMINISTRATIVOS

I Nuevo (& Editar Ver Documento &2 VerAnexos + Seguimiento -EVincular Tema  G» Salir

~Configuracion Bu Ce ion Filtro
firo Emision ) tiro Document: [ | Epetinte: [ | E ANO: 2024 | Estado: EN PROYEC

Asunte: ( [ — TODOS - - TpoDo | -TODOS:
Doc. para Fimar vB: | .TODOS:. ~|  Fimedopor [ :TODOS: v

—Det

Mostrar| 10 v |registros
-~ FECHA -~ ~ s ~ ~
ACCIONES AN VB2 REFERENCIAORIGEN & TIPO DOC. | N°DOCUMENTO. | ASUNTO % | DESTINATARIO 3| ELABORAI

Elabora/Emisién ¥

‘ Mo hay informacién disponible en 1a tabla

0 hasta 0 de 0 Registros

4
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2.

EMISION

Llenar los siguientes campos relacionados al documento que se va a emitir:

MENTOS ADMINISTRATIVOS'

Cerrar (3 Salir

Nimera: Fecha: Afa: 2024
EN PROYECTH
Proceso! [ l Nra Emisién: :]
¥ Vistos Buenos v[& l

Dependencia: [ GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA V]

Fimado Por: | CELIS OSORES ROBERTC MARTIN |a

Elao30o Por [ CELIS OSORES ROBERTO MARTIN ‘a‘ 7‘ Aiio. Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha ‘

(@]

D1 (@]

Tpo | MEMORANDO V| mimen }[2024 J[GTIE ]

se remite especificaciones técnicas
~Observacion Interna del Documento {solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
I Asunifo ‘
Z

Fecha 13/061 Afender en: 2 Jiss &

Destil o

Tipo| OFICINAS MPCH v Grupos] v|& | Toamie | indicaciones] A& eiorga{ ]

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad J

(o]

|3‘GERENC\ADEINFRAESTRUCTURAPUBH o | |GERENCIADE [NFR| o | ‘TIPARRADE LOS SANTOS CESARAUGU1| o | ‘OR\G\NAL

[al] NORMAL +|v |

3. Seleccionar Tipo de Documento:

& J ’

EMISION DE

UMENTOS ADMINISTRATIVOS

rabar ¥ Generar Doc L exos X Anular Cerrar (> Salir

Hamero:

EN PROYECTO ~
proceso: | ] N

Fecha: Aiio: 2024

¥ Vistos Buenos
Dependenciz: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA ~|

Firmada Por: | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN =Y
Elabarado Por [CELIS OSORES ROBERTO MARTIN |o:| 7| Aiio Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha |
©
D (@]
Tipo: imero 2024 }[GTIE ]
CARTA ~0l i6n Interna del D (solo se vera en la oficina a la que el
suntor | INFORME
MEMORANDO
MEMORANDO MULTIPLE
OFICIO =
Fecha: | pROVEIDO tender en: laias 4
D

Tioo| OFICINAS MPCH v apos{  v| L] Temie] v| Indicaciones]

E P-ioridadi ~

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
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4. Agregar Destinatario: se hace click en el botén @, luego buscar la dependencia a la que remitira el
documento por las siglas o palabra clave de la dependencia.

M Grabar ¥ Generar Doc ElAbrir Doc. #M Cargar Doc. 2 Ver/ Cargar Anexos X Anular 4= Cerrar (@ Salir

wamew [ | Fena [ ] Ao
o Sy e

Proceso: | ] Nro Emisign:
 Vistos Buenos v/ L
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA |
Fimado Por: | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN |al i
Elaborada Por [ CELIS OSORES ROBERTQ MARTIN | Ql | Aiio Tipo Documento EmilRec Nro. Documento Fecha
— @]
- Documento [®]
Tipe: | w|  mimere }{z024 | GTIE ]

~Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunio:

Fecha: 24/06/2024 Alender en: 0 ‘m’as 2

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
()
| © | Agregar Destinatario

Unidad Orgdnica: Merecemos,
DETECNAL £ DE 1A INCARMACIAN Y ESTADISTICA vivir mejof

D

Tica] OFICINAS MPCH ~ ~ Grupos v L Tmite] ~| Indicaciones: AL proveaa| ]

| Dependencia Local Personal Trémite Indicaciones Prioridad |

© [aDM [o]] o] o] 2 /| NORMAL v|a
-]

DESTINATARIO X

Buscar [| l
—Detalle
Siglas Unidad Organica
GAF | GERENCIA DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS - é
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5. Secuencia para grabar documento:

Fecha, 24]06/2024 Atender en: 2 ldiss

Nimera: Fecha: Afio: 2024
Proceso: | ] Nro Emisién: (I
¥ Visios Buenos V(L l
Dependencia: [ GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA V]
Firmada Por. | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN Q
Elaborado Por [ CELIS OSORES ROBERTO MARTIN Q 1 Alio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha |
[+]
D °
Tpo | MEMORANDO ~|  Himero Hz2024 Y eTE ]
Se remite especificaciones técnicas
—Observacion Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que el )
Asunto:

Desti :
Tipo| OFICINAS MPCH -
[

| Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad !
[+] |GERENC\A DE ADMINISTRACION ¥ FINAI o |SEDEADMIN]STRA1 el |NANFUNAY MINGUILLO MARCOS ANTON| & ‘ORIG\NAL o | /l NORMAL ~ ‘v ‘
e
. . 7 “ ” . . PR
6. Se procede a grabar haciendo click en el botdén “Grabar” y se visualiza el mensaje: Exito! Documento
grabado correctamente con expediente.
H 7 GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA
Sistema de Gestion Documental GERENCIADE TECNOL sair (o
OCUMENTOS | CONSULTAS
S i x i et s Exito! Documento grabado correctamente con expediente.
£ GenerarDoc  ElAbrir Doc. #%CargarDoc. & Ver/ CargarAnexos X Anular 4= Cerrar  (® Salir ‘
2
ngmero: [ GTIE0020240000068 Fecha: 241062024 Afo: _
ENPROYECTO  ~
Praceso: | ) Nro Emisién
Dependencia: | GERENCIADE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA  v|
Fimada Por. | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN la)
Elasorado Por: | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN Ja) . \ Aifio Tipo Documento  EmifRec  Nro. Documento Fecha |
— -3}
D (o]
Tieo: [ MEMORANDO V| Nimero GTIE
Se remite especificaciones técnicas
~Observacion Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)——————
Asunto
4
Fecha 2410612024 Atender en: 2
D
Tiof OFICINASMPCH v Grupos| VL] ramie ~ ( A& Prorda| ~
‘ Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
| © | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINAI| o | [SEDE ADMINISTRAT 5 | [NANFURAY MINGUILLO MARCOS ANTON| o | [ORIGINAL [a]] [ NormAL v[v |
()]
Unidad Orgénica: Merecemos,
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA vivir mejor
SEDE ADMINISTRATIVA | S w—
MENTOS
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7. Se proceder a generar documento: “Generar Doc”

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar

Y Generar Doc | ElAbrir Doc.  #® Cargar Doc. @2 Ver / Cargar Anexos

4 Cerrar (> Salir

Nimera GTIE0020240000068 Fecha: 24/06/2024

Procesc | ]

Afigr

Nro Emisién

2024
——

EN PROYECTO  ~

Dependancia: [ GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

~]

Firmado Por: l CELIS OSORES ROBERTO MARTIN

la

Elaberada Por. [ CELIS OSORES ROBERTO MARTIN

Ja

- Document

Tipo: MEMORANDO v Nimero: ]- 2024 GTIE

¥ Vistos Buenos

v[_{,l

(+)
-]

Aiio

Tipo Documento Emi/Rec

Nro. Documento Fecha

Se remite especificaciones técnicas

Asunto:

Fecha 24/06/2024 Menderen: | 2 Joias

~Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento}

~Destinataris
Tios{ OFICINAS MPCH v Grupos| v L Tiamie AL eroideal ]
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINAI 2 [SEDE ADMINISTRAT o | [NANFURAY MINGUILLO MARCOS ANTON| o | [ORIGINAL o] J | normaL v v |
e

Al momento de hacer click en el botén “Generar Doc” el sistema carga la plantilla del documento que
fue seleccionado en tipo de documento, para este caso es un Memorando.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

GERENTE

A : MARCOS ANTONIO NANFUNAY MINGUILLO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cabecerd

ASUNTO : Se remife especificaciones técnicas. ’
REF. :
FECHA : Chiclayo, 08 de Julio de 2024
Sirva el presente para expresarle mi cordial saludo, ...
Cuerpo del
documento
Sin otro particular, quedo de usted.
Atentamente,
Documento firmado digitalmente Pie de Pgina
ROBERTO MARTIN CELIS OSORES
GERENTE ’
GERENCIA DE TECNOLCGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA
RCO
CC:ce
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E‘“‘ Sistema de Gestion Documental — SGD v4.7

Aca se debe de tener en cuenta que no se debe de editar ninguna parte de la cabecera del documento
ni del pie de pagina, incluido en donde dice “Documento Firmado digitalmente”, solamente se debe de
ingresar texto o datos en el cuerpo del documento, se procede a guardar el archivo en formato .doc (
Word o Writter) y a la vez también se guarda en formato PDF.

RANDO-R112-2024-GTIE R0BERTO CELIS OSORE = Meni ‘Q ¢ MEMORANDO-R112.. X | + Crear | @ #2  Iniciar sesion -

Archivo  WOISEM Insertar  Dibujar  Diseri Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vists Ayuda Q) jQuédes

= X, [2]
As

DE@ N K §vaxx x P

Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir  Firma electronica Buscar texto o herramientas Q S 3@

Pegar I N VR T Eﬁ‘l 0 qumg Ed\i\c'm Complementos —
Portapapeles & Fuente £l Parrafo | Estilos Complementos
L ]w‘2-\‘1‘\‘Bw‘1-\‘I‘V‘J-\‘6‘\‘Ew‘!-\‘7‘\‘!-\-9‘\‘10‘\‘H-\‘]Iw‘ﬂ‘l-mw‘15‘\‘0-\‘17‘\‘ @, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO
] GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA
g —
2,
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO <]
GERENGIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ ESTADISTIGA 4
T .
b=l A : MARCOS ANTONIO NANFUNAY MINGUILLO
Py GERENTE
“ GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A : MARCOS ANTONIO NANFUNAY MINGUILLO
GERENTE ASUNTO : Se remite especificaciones téenicas.
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
REF.
ASUNTO - Se remite especificaciones fécnicas.
FECHA = Chiclayo, 08 de Julio de 2024
REF.
FECHA < Chiclayo, 08 de Julio de 2024

Sirva el presente para expresarle mi cordial saludo, y a la vez remitirle las especificaciones
técnicas solicitas:

Sirva el presente para expresarle mi cordial saludo, y a la vez remitirle las especificaciones

~

-

E técnicas solicitas: N°|CANT.| UM DESCRIPCION
W 1 9 | Unidad | CAMARA TIPO BULLET

| Y| CANT. UM DESCRIECION 2 2 Un!dad CAMARA TIPO BULLET IP

B 1|8 | Uridad| CAMARATIPOBULLET e

i 21 2 | Unided | CAMARA TIPO BULLET IP 3| 3 |Unidad | GRABADOR DE VIDEO DIGITAL

E 3| 3 |Unidad | GRABADOR DE VIDEO DIGITAL 4 3 | Unidad | ACUMULADCR DE ENERGIA - EQUIPO DE UPS
1l 4] 3 |Unidad | ACUMULADOR DE ENERGIA - EQUIPO DE UPS 5 1 Caja | CABLE SFTP CAT 6

K 5| 1 Caja | CABLE SFTP CAT 6 6 3 | Unidad | SUPRESCRES DE PICO

; 6] 3 |Unidad| SUPRESORES DE PICO 7 3 | Unidad | GABINETE DE PARED

f 7| 3 | Unidad) GABINETE DE PARED 8 | 11 [Unidad |CAJAS DE PASO PVC

B 8| 11 | Unidad | CAJAS DE PASO PVC

% Sin ol partcula, quedo de usted. Sin ofro particular, quedo de usted.

€ Aentamente. Atentamente,

t Documento firmado digitalmente: Documento firmado digitalmente:

H ROBERTO MARTIN CELIS OSORES ROBERTO MARTIN CELIS OSORES
B GERENTE GERENTE

| GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA
5

j e RGo

5 CC-ce.

Asi mismo, debe de verificar que los documentos se guarden en la siguiente carpeta
TDOCUMENTOS\2024, dentro de la carpeta Documentos.

Ruta: C:\Users\rceliso\Documents\TDOCUMENTOS\2024

mpartir Vista
_‘I o‘g Cortar | | x I] % MNuevo elemento ~ =4 Abrir Ba Selecdonartodo
w.] Copiar ruta de acceso 2 - ﬂ Facil acceso = | Editar jj No seleccionar ninguno
gar - Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Mueva Propiedades
E Pegar acceso directo 3 3 - nombre  carpeta - 4 Historial EJE‘In\rertir seleccion
apapeles Organizar Muevo Abrir Seleccionar
Este equipo * Documents » TDOCUMENTOS » 2024
Mombre Fecha de m;dificacién Tipo Temafic
MEMORANDO-R112-2024-GTIE 8/07/2024 13:42 Documento Adob... 107 KB
* @ MEMORAMNDO-R112-2024-GTIE 8/07/202413:41 Documento de Mi.., 26 KB
- @ MEMORAMNDO-R72-2024-GTIE 24/06/2024 11:33 Documento de Mi.., &1 KB
* MEMORAMNDO-R72-2024-GTIE 24/06/2024 11:33 Documento Adob.., 143 KB
* MEMORAMNDO-R33-2024-GTIE 24/06/2024 11:00 Documento Adob... 145 KB
@ MEMORAMND(-R33-2024-GTIE 24/06/2024 10:59 Documento de Mi.., &1 KB
cimiento CGT @ MEMORAMNDO-R71-2024-GTIE 24/06/2024 08:48 Documento de Mi.., 3% KB
MEMORANDO-R70-2024-GTIE 22/06/2024 10:24 Documento Adob.., 142 KB
@ MEMORAMNDO-R70-2024-GTIE 22/06/2024 10:24 Documento de Mi.., &1 KB
o @ INFORME-R31-2024-GTIE-CRPB 22/06/2024 10:21 Documento de Mi.., 70 KB
INFORME-R31-2024-GTIE-CRPB 22/06/2024 10:16 Documento Adob.. 243 KB
MEMORANDO-RES-2024-GTIE 22/06/2024 10:02 Documento Adob.., 142 KB

Posteriormente se procede a carga el documento con el botén “Carga Doc” y nos muestra el mensaje:
Repositorio: Documento Cargado Correctamente
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| pe:8181/sgd/login.do# Y = % Reinicie pera actuslizar
H e GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA Sa,,,c
Sistema de Gestion Documental N ERTO WA el oS >
CONSULTAS
EMISIOI " .
1¢] : Documento Cargado Correctamente
@ Ver i Cargar Anexos 3% Anular 4=Cemar (3 Salir |
Himero GTIED020240000032 Fecha 13/06/2024 Aio: 2024
ENPROYECTO -

Proceso: | ) HNro Emisién:

+ Vistos Buenos T l
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA |
Firmado Por. | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN |a
Elsborado o | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN la | Afo Tipo Documento  Emi/Rec  Nro. Documento Fecha |

©

e
Teo: | MEMORANDO v|  Mimero 2024 [ GTIE

se remite espacificaciones técnicas
-Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece &l documento)
Asunto
e
Fecha: 131062024 Aender en: dias £
D
Tipo|_OFICINAS MPCH  v| Grupos] v & Tamie| ~ jones] A& Providad] v
| Dependencia Local Personal Trdmite Indicaciones Prioridad |

O |GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAPUBL o | [GERENGIADE INFR| o | |TIPARRA DE LOS SANTOS CESAR AUGU! o | [ORIGINAL o] J [ NormaL v |
e

Unidad Orgénica: Merceemos,
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA vivir mejor
SEDE ADMINISTRATIVA

Generacidn de firma digital en documento:
Previamente a la firma del documento digital, se tiene que tener conectado la lectora de DNIe con el
DNle insertado en la PC o en su defecto el certificado digital instalado en el equipo.

Ahora corresponde firmar digitalmente el documento, para lo cual previamente tenemos que cambiar
de estado el documento y pasarlo del estado “EN PROYECTO” al estado “PARA DESPACHO”

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Grabar ¥, Generar Doc B Abrir Doc. #9CargarDoc. &2 Ver/ CargarAnexos X Anular  4=Cemrar (3 Salir

Namero: GTIE0020240000032 Fecha: 13/06/2024 Afio: 2024
EN PROYEC -
Procesa: | ] Nro Emisién I

N PARA DESPACHO
“ Visios Buenos wiu-n n
Dependencia: [ GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA V]

Firmado Por: [ CELIS OSORES ROBERTQO MARTIN Q
Elaborado Por: [ CELIS OSORES ROBERTO MARTIN Q 1 Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha |
[+]
- Documento )
Tipe | MEMORANDO v|  Nimero: 2024 | GTIE ]
se remite especificaciones técnicas
~Qbservacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que el }

Asunto:

Fecha 13/06/2024 Atender en: 2 oias L

~Dx

'I'|pn Gmpus:[ V]j‘ Trémlle:[ v i [ P S Pnon’daa{ VI

[ Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad |
[+] ‘GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAPUBI o |GERENCIADE INFR| o ‘TIPARRA DE LOS SANTOS CESAR AUGU: o | |ORIGINAL pel l NORMAL ‘v |
)

P
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Al Cambiar al estado “PARA DESPACHOQ” y se habilita la opcién “Firmar Doc.”

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS'

M Grabar

# Firmar Doc. |~ Jo-® Cargar Doc. &2 Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar (3 Salir

“Expedi -
Nimero: GTIED020240000032 Fecha: 13/06/2024 Afio: 2024

— PARADESPACHO ~
Proceso: [ ] Hro Emisién 33

Dependencia: [ GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA V]
Fimado Por: | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN |a R
Elsborzda Por: [ CELIS 0SORES ROBERTO MARTIN | Q Aiio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
[+)
b °

Tipo: | MEMORANDO v|  Nimero: {2024 ) GTIE ]

se remite especificaciones técnicas

~Observacion Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)-|

Asunto:

Fecha 13/06/2024 Atender en: 2 oias

r~Destinataris
Tie{ OFICINASMPCH v Grupos | VL] Tramie v|  ndicaciones J& eioiaa ]
a ndencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridaj
[(+] ‘GERENC\ADI STRUCTURAPUBIL o ‘GERENCIADEINFR sl |TIPARRADE LOS SANTOS CESAR AUGU! o ‘DRIGINAL Psl l //] MNORMAL
e

Al hacer click en el botén “Firmar Doc”, carga la aplicacion FIRMA ONPE que es desde donde procederemos
a firmar el documento digitalmente.

# | FIRMA ONPE

2 @ G g () (& (o

Archivo Firmar Ve B Imprimir  Verificar ~ Acercar Alejar

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

: MARCOS ANTONIO NANFURIAY MINGUILLO
GERENTE
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ASUNTO : Se remite especificaciones técnicas.
REF.
: Chiclayo, 08 de Julio de 2024
Sirva el presente para expresarle mi cordial saludo, y a la vez remitirle las especificaciones
técnicas solicitas:

CANT.| UM DESCRIPCION
9 | Unidad | CAMARATIPO BULLET

Unidad | CAMARATIPO BULLET IP

Unidad | GRABADOR DE VIDEQ DIGITAL

Unidad | ACUMULADOR DE ENERGIA - EQUIPO DE UPS

Caja |CABLE SFTP CAT 6

Unidad | SUPRESDORES DE PICO

Unidad | GABINETE DE PARED

Unidad | CAJAS DE PASO PVC

8in ofro particular, quedo de usted.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente
ROBERTO MARTIN CELIS OSORES
GERENTE
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION Y ESTADISTICA
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Hacemos click en el icono “Firmar” y se habilita la opcidn de “Seleccionar Certificado”, para lo cual
procedemos a hacer click en el certificado correspondiente.

2 @ (= @) («) (o) (&) (D

Archivo Firmar ¥V° B Imprimir  Verificar Acercar Alejar Ajustar

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

0S AN
ADO

ECCIOMAR CERTIFIC

Certificados Instalados Importar Certificado
| CELIS OSORES ROBERTO MARTIN FIR 40029519 hard

ECEP-RENIEC CA Class 2 ||

Vilido del 05/09/2023 11:03:53 -05'00" al 04/09/2027 11:03:53 -05'00"

Aceptar Cancelar

5 1 Caja | CABLE SFTP CAT &

6 3 Unidad | SUPRESORES DE PICO
7 3 Unidad | GABINETE DE PARED
i1 Linidad | CAJAS DE PASO PVC

Ingresamos el pin (clave de seis digitos) de nuestro DNI electrénico o Certificado Digital.

ﬁ
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO
GEREMCIA DE TECMNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

A : MARCOS ANTONIO NANFUNAY MINGUILLO
GERENTE
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ASUNTO
Seguridad de Windows X

REF. Tarjeta inteligente

FECHA Escriba su PIN de firma digital.

5 o
PiN s especificaciones

técnicas solicitas: . i .
Haz clic aquf para mas informacién

N° | CANT. | UI|

1 s Uni Aceptar Cancelar
2 2 Uni o

3 3 Uni¢mororrormoorroc oo orarre

4 3 Unidad | ACUMULADOR DE ENERGIA - EQUIPO DE UPS

5 1 Caja |CABLESFTPCAT &

6 3 Unidad | SUPRESORES DE PICO

7 3 Unidad | GABINETE DE PARED

8 11 Unidad | CAJAS DE PASO PVC
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Es en este momento que se realiza la firma digital en el documento, la cual por defecto se posiciona al lado
derecho posterior, y también es en este momento en que el sistema asigna el tipo de documento y la
numeracion, asi como la fecha del mismo

=1 Acercar Alejar Ajustar

Firmado digitaimente por GELIS
0SORES ROBERTO INFIR
40029518 hard

Cargo: Gererte

Motiwo: Soy el autor del documento
Fecha 03 07 7024 140056 05410

&)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO
GEREMNCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

Chiclayo, 08 de Julio del 2024
MEMORANDO N° 000025-2024-MPCH/GTIE

A : MARCOS ANTONIO NANFUNAY MINGUILLO
GERENTE
GERENCIADE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ASUNTO : Se remite especificaciones técnicas.
REF.

FECHA : Chiclayo, 08 de Julio de 2024

Sirva el presente para expresarle mi cordial saludo, y a la vez remitirle las especificaciones
técnicas solicitas:

N°| CANT. | UM DESCRIPCION
1 9 | Unidad | CAMARATIPO BULLET

2 2 |Unidad | CAMARATIPO BULLET IP

3 3 |Unidad | GRABADOR DE VIDEOQ DIGITAL

4 3 | Unidad | ACUMULADOR DE ENERGIA - EQUIPO DE UPS
5 1 Caja |CABLE SFTP CAT 6

6 3 |Unidad | SUPRESORES DE PICO

7 3 |Unidad | GABINETE DE PARED

8 | 11 |Unidad|CAJAS DE PASO PVC

Sin otro particular, quedo de usted.

Emision de documento al area destino:

Una vez firmado digitalmente el documento, se tiene que enviar al usuario destino, a través del botén “EMITIR
DocC”

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar | # FirmarDoc. |~ #NCargarDoc. &2 Ver/CargarAnexos ¥ Anular 4= Cerrar & Salir

“E i -

Nimero: | GTIED020240000106 | Fecha: 08/07/2024 ] Ao [ 2024 |
L . . —_— + EMITIR DOC. PARADESPACHO -
Proceso | | Mro Emision: | 112 |
¥ Vistos Buenos v[_{i l
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA v|

Fimada Por. | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN |a R
Elsborade For: [ CELIS 0SORES ROBERTO MARTIN ‘ Q Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
-]
~Documento °
Tipo: | MEMORANDO v| mimers [ 000025 {2024 | GTIE ]

| Se remite especificaciones técnicas ‘

Pag. 11



Sistema de Gestion Documental — SGD v4.7
Municipalidad Provincial de Chiclayo — GTIE
Manual de usuario — Emisién de documentos 1.0

Al realizar la accién de Emitir Doc, el documento ya se envié al usuario de destino y se muestra el mensaje
Exito! Transaccién completada; del mismo modo se visualiza que se cambié el estado a “EMITIDO”.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS o .
Exito! Transaccién completada.

Abrir Documi & VerAnexos <+ Seguimiento 4= Cerrar (® Salir
Nimero: GTIE0020240000106 Fecha: 08/07/2024 Ao -
EMITIDO  ~
Praceso: | ] Nro Emisién:
W Vistos Buenos vid '
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA v/
Firmado Por. | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN J
Elaborado Por: [ CELIS OSORES ROBERTO MARTIN ‘ Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
[]
D " °
Tipe | MEMORANDO v|  Himero 000025 {2024 [ GTIE |

Se remite especificaciones técnicas

~Observacion Interna del Documento (selo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto:

Fecha: 08/07/2024 Alender en- dias
Dy

Tipo| OFICINAS MPCH -

Dependencia Local

Personal Tramite Indicaciones. Prioridad
[+] ‘GERENC\A DE ADMINISTRACION Y FINAI 0 | [SEDE ADMINISTRAT 0 |NANFUNAY MINGUILLO MARCOS ANTON 0 | |ORIGINAL A
(]

P

Para visualizar el estado del documento se puede hacer click en el botén “Seguimiento” y se visualiza el
estado del documento emitido, en este caso esta en estado emitido y no leido por el destinatario

G salir
ngmero: | GTIEQ020240000106 Seguimiento del documento X
EMITIDO  ~
Proceso:
£3 MEMORANDO 000025-2024-GTIE -> GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. | L gEy
Dependencia- | GERENCIA DE TECNO
Firmado Por. | CELIS OSORES ROBER
Elaborado Por. | CELIS OSORES ROBER Nre. Documento Fecha |
D
Tip: | MEMORANDO v
Se remite especi i técn Ry
- wep: [ GTIEA020240000106 f2.0fcing a ] e £l
unto:
TipoDoc:. | MEMORANDO NroDec: | 000025-2024/GTIE ]
Fecha Emi: [ 08/07/2024 02:07:38 Esbors: | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN ]
Fecha: 08/07/2024 Emisor | GERENCIADE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y ESTADISTICA - CELIS OSORES RO | 4
SE REMITE ESPECIFICACIONES TECNICAS
~Desti i Asunto:
E;
Tipo| OFICINASMPCH ~ +
- Estado: EMITIDO @ Abri r Documento | &2 Documentos anexos — —
| Dependencia Indicaciones Prioridad ‘
| © | GERENCIA DE ADMINISTRACION | Destinatari Al 2 [ vormaL v [ ]
[e] Dependencia:|GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - NANFURAY MINGUILLO MARCOS ANTONI |
Receptor: | ]
Estade: [ NOLEIDO | Fecha Rec.: | | Fecha ate:
Tamie [ ORIGINAL | prioridad: [ NORMAL | ndicaciones: [ |
M mos,
4= Cerrar CYivir mejor
SEDEADMINISTRATIVA
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Emitir documento anexo

Para adjuntar algiin anexo al documento original, previamente éste, se debe de haber grabado, generado y

cargado; luego adjunte el anexo, antes de la firmar digitalmente el documento original, haciendo click en el
botdn “Ver/Cargar Anexos”

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

#™ Cargar Doc. | @ Ver [ CargarAnexos || % Anular 4= Cemar (> Salir

M Grabar £ Generar Doc  [El Abrir Doc.

E

Mimers: | GTIE0020240000108 | Fecha: 08/07/2024 |

Afio: [ 2024 ]
|:‘ EN PROYECTO -
Proceso: | | Hro Emisién: | 114 |

W Vistos Buenos v[L l
Dependencia: l GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA V]

Firmadlo Por, [ CELIS OSORES ROBERTO MARTIN Q
Elaborado Por- l CELIS OSORES ROBERTO MARTIN Q Afio Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
(+]
D )
Tipo: | MEMORANDO ~|  Nimer [[2024 Y GTIE

Se remite especificacicnes técnicas

~Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:

Feha [ 0807/2024 | menderen [ 2 Jaiss P
~Destinatario
Tio] OFICINASMPCH Grupos: v & Tramie] v incicaciones| AL e ]
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
(+] ‘GERENC\ADEADMINISTRAC]ONYFINAI b |SEDEADMIN]STRA'I ps] ‘NANFUNAY MINGUILLO MARCOS ANTON o |OR\G\NAL b | /| | NORMAL v|~/ |
-]

Carga la siguiente ventana, que es en donde se registran los anexos, que en nuestro caso pueden darse de
dos formas:

FORMA 1: cuando se trata de algin documento antiguo guardado en la PC o que se requiere escanear para
adjuntarlo como anexo al documento original. (Primero se escanea el documento y se guarda en la PC)

FORMA 2: es cuando queremos adjuntar algin anexo que se va a firmar o visar digitalmente.

Para ambos casos usamos el mismo maédulo a través de la opcién “Cargar anexo”

Cargar documentos anexos x

{2 MEMORANDO -2024-GTIE - GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

Detalle

Afio 2024 Fecha 08/07/2024 02:28:43
Dependencia: [ GEREMNCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA l
Tipo de documento:[ MEMORANDO ] Hamero: [ ]

l SE REMITE ESPECIFICACIONES TECNICAS

Asunto:

rHocumentos anexos
2 Cargar anexo ‘ M Guardar | 2 Aclualizar | 3 Descargar Zip
1 Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones. ‘
|+ cerrar |

Al hacer clic en “Carga Anexo”, aparece la ventana en donde tenemos que ubicar el archivo PDF a anexar y
presionamos el botén “Abrir”
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—

@ ESPECIFICACIOMES TECNICAS ANTENA TRANSPORTES v2 (1)
@ TdR Apoyo de Redes e Infraestructura de T

@ TdR. - (GTIE) - Mantenimiento de Terres de Telecomunicacion
@ TdR. (GTIE) Servicio de Internet 2022 V3

3] TRD Internet 2023

R TR LR S e A RN A S

<

@TdR Programador de Sisternas Informaticos-Revisado Documento de Mi.. i
@ TdR Asistente de Servicios de Red Documento de Mi... i
I ES PR AT ONES TECHICAS ANTEMA TRANSPORTES BrocTTEnTtT T f:
TDR Seguridad Perirmetral Documento Adob... 3
_@ ESPECTFICALTOMES TECMITAS 550 ToCUrmento ae Mr.... T

Documento de Mi...

Documento de Mi... g

o

Documento de Mi...
Documento de Mi...

Documento de Mi...

re de archivo: |TDR Seguridad Perimetral

N
N . aa:
>
~| | Todos los archivos ~
| Abrir | Cancelar

En ese momento se carga el o los archivos en formato pdf (anexos) que queremos adjuntar el documento

original.

Cargar documentos anexos

{2 MEMORANDO -2024-GTIE - GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

MENSAJE cambios guardados

alir

EN PROYECTC ~

L
—
i)

[mmmesn -]

v[_{:l

~Detall
(2024 ] Fecha | 08/07/2024 02:28:43 |
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA )
Tipe de documento:| MEMORANDO |

SE REMITE ESPECIFICACIONES TECNICAS

A

nomero: | |

Asunto:

~Documentos anexos

2 Cargaranexo | M Guardar | 2 Actualizar | XDescargar Zip Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones
TDR SEGURIDAD PERIMETRAL PD| |TDR SEGURIDAD PERIMETRALPD | (| '
EXP-14616-SERVIDOR.PDF EXP-14616-SERVIDOR.PDF )
EETT SERVDIOR SGD.PDF EETT SERVDIOR SGD.PDF i

<= Cerrar

0. Documento Fecha ‘

ina a la que

T
Prioridad |
[ | NoRwAL v+ |

Indicaciones.

Se presiona el botdn Cerrar, y en ese momento ya se adjuntaron los anexos al documento original (en este
caso tres archivos pdf); se prosigue con el procedimiento de firmar digitalmente el documento y emitirlo al

destinatario.
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Si queremos visualizar los anexos adjuntos al documento original, podemos ir a la opcidon Seguimiento, en
el botén “Documentos anexos”

[ EMISION DE DOCUMENTO S ADMINISTRATIVOS

Nimero: GTIE0020240000108

o 2 Ver Anexos

o 4= Cerrar ([ Salir

Seguimiento del documento x

Proceso:

Dependencia: \ GERENCIA DE TEC

Firmado Por CELIS OSORES RO

&3 MEMORANDO 000026-2024-GTIE -> GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

EMITIDO ~

v]il

Elaborado Por: | CELIS OSORES RO C Nro. Decumento Fecha |
D
Tip: | MEMORANDO
Se remite especificaciones.
N® Exp.: | GTIE0020240000108 | i@ en la oficina a la que el
Asunto: TipeDoc: | MEMORANDO | NroDoc: [ 000026-2024/GTIE ]
Fecha Emi: | 08/07/2024 03:16:47 | Elabors: | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN ]
Fecha 0810772024 Emisor: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA - CELIS OSORES RO | P
| SE REMITE ESPECIFICACIONES TECNICAS |
3 N Asunto:
- D io Zl
Tipo] OFICINAS MPCH v Estado: | EMITIDO ] & Abri r Documenfo | & Documentos anexos
D i Indicaciones Prioridad |
- r—Destil i
(+] -
::?'llGERENCIA DEADMINISTRAG D | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - NANFUNAY MINGUILLO MARCOS ANTONI | | L ‘ [ ”] I HORVAD vl./ ‘
- Receptor: | |
Estado: | NO LEIDO \ Fecha Rec.: | | Fecha Ate.: | \
Tramite: | ORIGINAL | Prioidad: | NORMAL | indicariones: [ ]

<= Cerrar

GERENCIATIETECNOT OGN TIE T INE Y ENTADINTICE

M

erecemos,
VIVIT II.']EJO['

Nos muestra la siguiente ventana en donde se visualiza el listado de anexos, asi como la opcidn para
visualizarlos a través de las carpetas que se visualizan en la columna “Opciones”, el botdn “Abrir
Documento” es para visualizar el documento original.

Documentos Anexos X

i~ {ZJ MEMORANDO 000026-2024-GTIE - GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICY

4 1 »

rDetalle

N® Exp.: GTIEOD20240000108 | Afio: 2024 Fecha Emi: 08/07/2024 03:16:47
Emite: l GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA - CELIS OSORES RO ]
Destino: l GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - NANFURAY MINGUILLQ MARCOS ANTONI ]
Tipo Doc.: MEMORANDO Nro Doc.: | 000026-2024/GTIE |‘ |4 Abrir Documento |
I SE REMITE ESPECIFICACIONES TECNICAS

Asunto:

P
Trémite: ORIGINAL Prioridad: | NORMAL Indicaciones:

D anexos

| & Descargar Zip |

Descripcion -~ Nombre de anexo :

EETT servdior SGD.pdf EETT servdior SGD.pdf

exp-14616-SERVIDOR. pdf exp-14616-SERVIDCR. pdf

TDR Seguridad Perimetral pdf TDR Seguridad Perimetral. pdf

4] l »

Registros: 3

|<- Cerrar|
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En caso se requiera firmar o visar digitalmente el anexo adjunto al documento original, se carga inicialmente
el anexo, el cual se visualiza en la parte inferior, Documento anexos

Cargar documentos anexos X

""" 3 MEMORANDO -2024-GTIE - GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

Detalle

Afio: [2024 | Fecha: | 08/07/2024 03:28:55 |
Dependencia: | GERENCIADE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA |
Tipe de documento: | MEMORANDO | Nimera: | |

‘ SE REMITE ESPECIFICACIONES TECNICAS

. Asunta:

Documentos anexos-

% Cargaranexo M Guardar | 2 Achualizar X Descargar Zip Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Reg. Firmar Opciones
POLITICA DE PRIVACIDAD PDF POLITICA DE PRIVACIDAD.PDF i —;
4= Cerrar

Al hacer click en el casillero Req. Firmar, aparecen los botones que se muestran a continuacién:

Documentos anexos:

A Cargaranexo | M Guardar | 2 Actualizar | XDescargar Zip Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

POLITICA DE PRIVACIDAD.PDF | |POLITICADE PRIVACIDAD.PDF | | B | /am &% T

Para firmar o visar digitalmente el anexo, se debe de presionar el icono que se muestra a continuacion:

Tipo de documento: | MEMORANDO | Muimero: |

Asunt [ SE REMITE ESPECIFICACIONES TECNICAS
sunta:
)
—Documentos anexos Cina a la

2 Cargaranexo | M Guardar | 2 Actualizar | XDescargar Zip

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opcion es/

POLITICA DE PRIVACIDAD.PDF POLITICA DE PRIVACIDAD.PDF '-..-":--'- ﬁ ."
Firmar documento |»
L i

Carga el mdédulo de Firma Onpe y se procede a firmar digitalmente con el pin del DNI electrénico o
certificado digital, en este caso se ha visado el documento anexo. Se cierra el sistema de Firma Onpe.
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RERDICIUR DL COCNIAS 2021
1. Identidad y domicilio:

El presente documente contiene la Politica de Privacidad del servicio digital
denominado “REGISTRO DE PRIMERA AUDIENCIA PUBLICAS DE RENDICION
DE CUENTAS 20247 | en adelante “el Servicio”, el cual se encuentra a cargo y es
de responsabilidad de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO, en
adelante “la Entidad”, con domicilio en Calle Elias Aguirre N® 240, Chiclayo,
Lambayeque.

Esta Politica se encuentra adecuada a la normativa vigente sobre Proteccidn de
Datos Personales (Ley N® 29733 y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N®003-2013-JUS). En el presente documente, se sefialan las finalidades
del tratamiento de los datos personales que usted nos otorga, quiénes son los
encargados de tratarla, las medidas de seguridad y los medios para ejercer sus
derechos como titular de los datos personales.

Cabe recalcar que la Entidad asegura la maxima reserva y proteccién sobre
aquellos datos personales de los usuarios que utilicen el Servicio

2. Datos personales recopilados:

La Entidad recopila datos personales por medio del registro que usted realiza en el
formulario, los mismos que estan referidos a: Nombres, Apellidos, Ndmero de DI
u otro documento de identidad, teléfono de contacto, domicilio, correo electrdnico
para cumplir con las finalidades detalladas mas adelante y relacionadas al Sewvicio.

3. Finalidad del tratamiento de los datos personales

La Entidad tratara sus datos personales con la finalidad de gestionar el presente
Servicio en ejercicio de las funciones pablicas conferidas y siempre en el marco de
sus competencias.

Los datos personales no podran ser utilizados para otras finalidades no informadas
y que no guarden relacién con el presente Servicio.

®

Firrasin dygtalmenta por CELE
DSORES ROBERTC MARTIN FIR
ADEDTH hard

Mover By 7 B

Fuchi 0 072034 15.47:74 5.0

Visualizamos la ventana de Documentos anexos y ya cambio el icono de firmar documento, por el icono de
Cargar Documento Firmado.

-Documentos anexos Cina a la que pertene

X Cargaranexo | M Guardar | o Actualizar | XDescargar Zip

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

POLITICA DE PRIVACIDAD.PDF | |POLITICA DE PRIVACIDAD.PDF w < 03

| Cargar Documento Firmado
E | I"IILPILLI.dLI.l

Indicaciones
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Se hace click en el icono de Cargar Documento Firmado y nos muestra el mensaje: Exito! Anexo cargado
Correctamente y se procede a hacer click en el botén “Guardar”

Cargar documentos anexos X Ir
: Exito! Anexo Cargado
------ =3 MEMORANDO -2024-GTIE - GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA Correctamente.
—Detalle :
Afio: 2024 Fecha: 08/07/2024 03:28:55
Dependencia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA |
Tipo de documentﬂ:[ MEMORANDO ] Himera: [ ]

Asunto:

‘ SE REMITE ESPECIFICACIONES TECNICAS

—Documentos anexos

| A Cargaran exo| | M Guardar | F:Actua lizar | 2 Dascargar Zip | Cargando 100%

[ Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones ‘
|POLITICA DE PRIVACIDAD.PDF | |POLITICA DE PRIVACIDAD.POF | | & | 5'-'.'-|ﬁ®.

| = Cerrar |

Posterior a la carga de los anexos, se sigue con el proceso de firma digital del documento original, se pasa
para Despacho para que permita realizar la firma digital y la emisién del documento original y anexos al
destinatario o destinatarios.
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EMISION DEL PROFESIONAL:

[Esta opcién debe utilizarse para la emisidn de documentos por parte del personal interno de cada area,
por lo general para hacer de conocimiento mediante informe técnico o informe a su superior inmediato.
Esto no aplica a los responsables de area.]

Modulo Documentos / Emisidn del profesional

< (] O B &= httpsyfsgd.munichiclayo.gob.pe:d181/5gd login.do# VA Y @ 9

ﬁ Eﬁfé'mé Sistema de Gestién Documental GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA Salir

JOSE ANTONIO DE LA CRUZ GOMEZ

(‘;} Il

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS =~ CONSULTAS

Emisién de Documentos

Recepcion de Documentos

2 Documen

Resumen de los documentos del Profesional
PARA FIRMA

Documentos Administrativos listos para la Firma

PARA VISTO BUENO

Documentos Administrativos listos para Visto Bueno

BORRADORES

Documentos Administrativos en proceso de elaboracitn

()

BANDEJA DE ENTRADA

Documentos recibidos

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHICLAYO

#JuntosSaldremosAdelante

DELEGADOS

Documentos recibidos

ENVIADOS

Documentos Administrativos derivados

BANDEJA DE SALIDA

Doc. pendientes de envio a mensajeria

Equipo: Tramite Documentario

Unidad Organica ‘““'{“;‘;-'."}'}.‘{i-(.,
Version 4.7 ‘GERENCIA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA )
Ruta de Documentos: SEDE ADMINISTRATIVA -

CaUsers\AdministradoriDocuments'\TDOCUMENTOS

Generacidon de un documento por personal interno:

1. Para emitir un nuevo documento, se hace click en “Nuevo”

Ver Documento & Ver Anexos &% Seguimiento (> Salir

Configuracion Bisqueda

Configuracién Filtro

Mre Emisién: Mre Documenta: Q Buscar | % [} ANOD: 2024 - Estado: EN PROYECTO - Y Filtrar | %
Asunto Clincluir Fitro | | Pricrigad: -TODOS:: v Tipe Do | .TODOS:. v @
Detalle
N3 REFERENCIA ORIGEN ° FECHA & TIFO DOC. 2 N° DOCUMENTG 5 DE STINATARIO o ASUNTO 2 ESTADO 2
No hay informacién dispar
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2. Llenar los siguientes campos relacionados al documento que se va a emitir:

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

#» Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular <= Cerar (& Salir

Expedients [ | Afer | 2024 | Nrs Emisién: [ | YECTO
Remitente
Dependendia: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | ¥ Vistos Buenos ars l
Locsl/Sedelagencis: | SEDE ADMINISTRATIVA |
Firmado Por | DE LA CRUZ GOMEZ JOSE ANTONIO ]
Documento
- e Y REFERENCIA:
Tipe: | INFORME TECNICO o] momee: | /[ 202¢|[eTIEJADG |

Aho Tipo Documento  EmilRec Nro. Documento Fecha
REMITO RELAGIQN DE PROYECTOS |

DESARROLLADOS EN EL PERIODO JUNIO 2024 -
Asunta: =
_ Y
Feche: | 10/07/2024 | Aene g i
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
[

3. Seleccionar Tipo de Documento:

M Grabar ¥ Generar Doc FirmarDoc. ~ #®Cargar Doc. @ Ver/Cargar Anexos % Anular <4=Cerrar (3 Salir
Expediente [ | avo [ 2024 | Nro Emisisn: [ ] EN PROYECTO
Remitente
Dependencia: [ GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION | | (USRS g l
Local/Sede/Agencis: | SEDE ADMINISTRATIVA |
Firmad Por | DE LA CRUZ GOMEZ JOSE ANTONIO |

) - .. . \ REFERENCIA
Tipe: | [INFORME TECNICO i Nimera: | U202:|/GTIE-JADG |
- - Afo Tipo Documento  EmilRec Nro. Documento Fecha
INFORME DYECTOS [NEQRMATICQS o
PERIODO JUNIO 2024
asunto] | INFORME TECNICO °
PROVEIDO
Fecha] | 10/07/2024 | faens= [0 s
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
[+
[
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4. Agregar Destinatario: se hace clic en el botén Elluego buscar la dependencia a la que remitird el
documento por las siglas o palabra clave de la dependencia.

[ EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL
M Grabar £ GenerarDoc # FirmarDoc. -~ #®Cargar Doc. & Ver/Cargar Anexos % Anular <= Cemar G Salir

Expedients [ | Afe: | 2024 | Mro Emisidn: [ | EN PROYECTO
Remitente

Dependencia: [ GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | | [ UEERE LS v & l
Local/Seds/Agencia | SEDE ADMINISTRATIVA |

Firmado Por: | DE LA CRUZ GOMEZ JOSE ANTONIO |

Documento

— REFERENCIA:
Tipe: | INFORME TECNICO v | Mimero: | | 202¢|| GTIE-JADG |
Ao Tipo Documento  EmilRec Nro. Documento Fecha
REMITO RELACIQU DE PROYECTOS [NEQRNALIGLS )
DESARROLLADOS EN EL PERIODO JUNIO 2024
Asunto: (-]
A
Facha: 10/07/2024 flends [0 fies
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
O° » 5 o s g [NormAL v|a
[-]
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
@ cTE p b ) a ] /| INORMAL v (A&
-]
Buscar | | |
Detalle
Siglas Unidad Organica
GTIE GEREMCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ ESTADISTICA - é |

4= Cerrar
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5. Luego de haber ingresado los campos: tipo de documento, asunto y elegido el drea de destino que en
este caso es el superior inmediato por ser un documento interno. Se procede a guardar haciendo clic en
el botdn “Grabar” y se visualiza el mensaje: Exito! Documento grabado correctamente con expediente.

Sistema de Gestion Documental EOEBSQEE'&&IEEEISE&E&I;OG[AS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA Sa“re’

JOCUMENTOS ~ CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS o N
Exito! Documento grabado correctamente con expediente.

‘ M Grabar | £ Generar Doc [ElAbrir Doc. #™CargarDoc. 2 Ver/CargarAnexos X Anular 4= Cerrar (3 Salir ‘

z

Himera: GTIED020240000068 Fecha: 24/06/2024 Adio: _

ENPROYECTO  ~
proceso: ] Niro Emision
¥ Vistos Buenos oe) |

Dependencis: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA v

Fimado Por. | CELIS OSORES ROBERTO MARTIN |

Elaborade Por: [ CELIS OSORES ROBERTO MARTIN ‘ Q Aiio Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha

©

D °

Tipo: [ MEMORANDO v|  nimero 2024 {{GTIE

Se remite especificaciones técnicas
~Observacion Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunte:
i

Fecha 2410612024 Mendren [ 2 Joias 4
D

Tipo{ OFICINAS MPCH v | Grupos| VL] ramie - ( A& ronass| v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© [GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINAI o | [SEDE ADMINISTRAT 5 | [NANFUNAY MINGUILLO MARCOS ANTON o | [ORIGINAL Al [ NoRMAL v[v |
[-)
Unidad Orgénica: Merecemos,

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA VLVir mejor

SEDE ADMINISTRATIVA
MENTOS

6. Se proceder a generar documento: “Generar Doc”

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar X GenerarDoc . FirmarDoc. ~ #%Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular <= Cemrar (& Salir

Expediente | lGenerarDocumentoseanPlanti”ah 2024 | Nro Emisién: | 36 | EN PROYECTO

Remitente -
Dependencis: | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | ¥ vistos Buenos v & l

Local/SedelAgencia: | SEDE ADMIMNISTRATIVA |
Firmada Por: | DE LA CRUZ GOMEZ JOSE ANTONIO |
Documento
REFERENCIA
Tipe: | INFORME TECNICO w | Momers: | 000008 || 202¢ 1 GTIE-JADG |
Aho Tipo Documento  EmilRec Nro. Documento Fecha

REMITO RELACION DE PROYECTOS INFORMATICOS o

DESARROLLADOS EN EL PERIODO JUNIO 2024
Asunto: (-]

Y
Fecha: | 1010712024 e
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAl £ |SEDE ADMINISTR: 2 |CELIS OSORES ROBERTO MARTIN £ | |ORIGINAL B | 4 INORMAL [

e

Al momento de hacer click en el boton “Generar Doc” el sistema carga la plantilla del documento que fue
seleccionado en tipo de documento, para este caso es un Memorando.
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Municipalidad Provincial de Chiclayo — GTIE

MUMICIFALIDAD FROVINCIAL DE CHICLAY O

JEREMCIA DE TECHE A5 DE LA INFORMACIDN ¥ ESTADIST

A : ROBERTO MARTIN CELIS O30RES
GERENTE
ASUNTO : REMITQ RELACION DE PROYECTOS INFORMATICOS DESARROLLADOS EN EL
PERICDO JUNIC 2024,
REF.
FECHA : Chiclayn, 10 de Julio de 2024
Sirva el preseniz para expresarie mi cordial sabuda, ... para informarle o siguisnte:
|. ANTEGEDENTES
1.1 [Breve descripcion de hechos, documentos, normas v consideraciones que sean arfecedentes del fema)
12
Il. AMALISIZ

2.1 Sobre [tema a dezarmllar]
22 Sobre [tema a desarmallar]

L COMCLUSIONES
3.1, Sobre [tema a desarmallar]
iz

V. RECOMENDAGIONES
4.1. Sobre [tema a dezarmllar]
432
43
44

Cabecera de documento

_ (no modificar)

Contenido de
documento si puede
cambiar, insertar
imagenes, tablas y
aumentar paginas

S

== cuarto informa 3 Usted para conocimignto v fines.
Atertaments,
Documanty fimado dgitaimants

JOBE ANTONIO DE L& CRUZ GOMEZ
COORDIMADCR DE DESARROLLO DE SOFTWARE

Pie de pagina

_ (no modificar)

Aca se debe de tener en cuenta que no se debe de editar ninguna parte de la cabecera del documento ni

del pie de pdgina, incluido en donde dice “Documento Firmado digitalmente”, solamente se debe de
ingresar texto o datos en el cuerpo del documento, se procede a guardar el archivo en formato .doc ( Word

o Writter) y a la vez también se guarda en formato PDF.

Se guarda el documento y luego se convierte a PDF para el siguiente proceso, el de cargar el documento.

Nota: no cambiar ni el nombre del archivo ni la ruta de ubicacion.
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7.

[ Guardar como =
N <« Documentos » TDOCUMENTOS » 2024 v O Buscar en 2024 2
Organizar ~ Mueva carpeta = - 0
E Este equipo " MNeombre - Fecha de modificacién Tipo Q
* Descargas @ INFORME TECMICO-R37-2024-GTIE-JADG... Foxit PDF Reader ...

& Documentos 28] INFORME TECNICO-R38-2024-GTIE-JADG...
(28] INFORME TECNICO-R39-2024-GTIE-JADG...
2] INFORME TECNICO-R40-2024-GTIE-JADG...
28] INFORME TECNICO-R41-2024-GTIE-JADG...

Foxit PDF Reader ...
Foxit PDF Reader ...
Foxit PDF Reader ...
Foxit PDF Reader ...

B Escritorio

&= Imagenes

b Musica [Z) INFORME TECNICO-R42-2024-GTIE-JADG... Foxit PDF Reader ..
i Objetos 3D [2] INFORME TECNICO-R43-2024-GTIE-JADG... Foxit PDF Reader ...
B videos [Z] INFORME-R1-2024-GTIE-JADG.pdf Foxit PDF Reader ..
‘o Discolocal (C) » < T T oo ST
Nombre de archivo: | INFORME TECNICO-RS5-2024-GTIE-JADG pdf ]
Tipo: | PDF (*.pdf) ks “

Autores:  Administrador Etiquetas: Agregar una etiqueta

Optimizar para: @Estépdar(publica_c'ién Opciones...
en linea e impresicén)
Abrir archive después de

(O Tamafie minime ;
publicar

(publicacién en linea)

A~ Ocultar carpetas Herramientas = Cancelar

Luego se procede a cargar el PDF previamente generado al servidor de la Entidad.

M Grabar ¥ GenerarDoc # FirmarDoc. + #%Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar
Expediente Afio: 2024 Nrc Emisién 36 EN PROYECTO
Remitente P
Dependencis GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ Vistos Buenos ar I
Local/SedeiAgencia: SEDE ADMINISTRATIVA
Firmado Par. DE LA CRUZ GOMEZ JOSE ANTONIO
Documento
REFERENCIA
Tipe: | INFORME TECNICO ~| mMémes: | 0DOO0E H 202¢ ) GTIEJADG
Afo Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha
REMITO RELACION DE PROYECTOS INFORMATICOS _
DESARROLLADOS EN EL PERIODO JUNIO 2024 7
Asunto: a
A
Fecns 100712024 fender [ 0 luies
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA SEDE ADMINISTR: CELIS OSORES ROBERTO MARTIN ORIGINAL | INORMAL ~ |+
e

—_— Repositorio: Documento Cargado Correctamente

8. Ahora presionas el botdn Firmar Doc. En este caso nosotros como trabajador interno de un drea hemos
elaborado un documento para hacer de conocimiento sobre un tema en particular a nuestro superior
inmediato, por lo tanto, nosotros debemos proceder a firmar nuestro documento, el cual lleva nuestras
iniciales en las siglas. Si empleamos DNI electrénico para firmar ya previamente de estar conectado el
lector de DNI electrdnico, y puesto el DNIle, en caso empleemos un certificado digital este debera estar
previamente instalado y adem3s vigente.
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EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAI
M Grabar £ Generar Doc # Firmar D #» Cargar Doc. & Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cemmar G Salir
Expediente A 2024 Nro Emisién: 36 + EMITIR DOC. EN PROYECT!
Remitente a
Dependencia: GEREMCIA DE TECJIOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ Vistos Buenos v & I
Local/Sedeltgandis: SEDE ADMINISTRAFIVA
Firmado For: 7 JOSE ANTONIO
Documento
. REFERENCIA:
Tipe: | INFORME TECNICO v| nimero: | Boooos | 202:¢|| GTIE-JADG
Afo Tipo Documento  EmiRec Nro. Documento Fecha
REMITO RELACION DE PROYECTOJ INFORMATICOS o
DESARROLLADOS EN EL PERIODCJUUNIO 2024
Asunto: (-]
A
Fecha: 100712024 slens=f | 0 Joiss
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |GEREMCIA DE TECNOLOGIAS DE LA | SEDE ADMINISTR, ~  |CELIS OSORES ROBERTO MARTIN | 2 | ORIGINAL ) 4| [NORMAL  ~ |«
=]
Unidad Orgdnica: ,\il:gqc_:;:rll_l(‘):_m
GERENCIA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA )
SEDE ADMINISTRATIVA [ — ]

s\TDOCUMENTO S

[Al presionar el botdn Firmar Doc. Se habilita el programa Firma Onpe el cual carga el PDF que anteriormente
hemos guardado y subido al servidor de la Entidad.]

‘@ | FIRMA ONPE Estado | ¥ Configurar | i Acercade | —

2 @ (=~ @) () (® (@ (@

Archivo  Fimar VB Imprimir  Verficar  Acercar  Alejar  Ajustar

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

: ROBERTO MARTIN CELIS OSORES
GERENTE

ASUNTO : REMITO RELACION DE PROYECTOS INFORMATICOS DESARROLLADOS EN EL
PERIODO JUNIO 2024

REF.

: Chiclayo, 10 de Julio de 2024

Sirva el presente para expresarle mi cordial saludo, . .. para informarle lo siguiente

. ANTECEDENTES

1.1. [Breve descripcion de hechos, documentos, normas y consideraciones que sean antecedentes del tema]
12

. ANALISIS
2.1. Sobre [tema a desarrollar]
22 Sobre [tema a desarrollar]

. CONCLUSIONES
3.1. Sobre [tema a desarrallar]
32

CAUsers\dministrador\Documents\TDOCUMENTOS\TEMPAR55.28956918$INFORME TECNICO$ 000008-2024- MPCHIGTIE-JADG$Chiclayo$2024807$10§ 1.pdf
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? FIRMA ONPE

) (=~

Archivo Firmar Ve B®
Firma titular Elegimos la opcion Firma Titular

Y luego elegimos nuestro certificado digital
que puede ser el encontrado en nuestro
Firma avanzada DNiIe o el instalado en nuestra PC/laptop.

Firma por encargo

Firma recepcitn Finalmente presiona Aceptar (check)

SELECCIONAR CERTIFICADD

Certificados Instalados

Seguridad de Windows >

Tarjeta inteligente

Escriba su PIN de firma digital. Ingresamos nuestro clave PIN con mucha
seguridad. Teniendo en cuenta que si

esesee _ intentamos mas de 5 veces se bloqueara.
"

Presionamos luego Aceptar.

Haz clic aqui para mas informacion

Aceptar Cancelar
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P FIRMA ONPE Estado | ¥ Configurer | i Acercade | —

B @ (=~ @ («) (#) () (D

Archivo  Firmar VB Imprimir  Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar

— ’_ﬁ G2 GOMEZ JOSE ANTONIO FIR
44032000 hard
ﬁ Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 10.07.2024 18:12:02 -05:00
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

Chiclayo, 10 de Julio del 2024
INFORME TECNICO N° 000008-2024-MPCH/GTIE-JADG

A : ROBERTO MARTIN CELIS OSORES
GERENTE
ASUNTO : REMITO RELACION DE PROYECTOS INFORMATICOS DESARROLLADOS EN EL
PERIODO JUNIO 2024.
REF.
FECHA : Chiclayo, 10 de Julio de 2024

[Como podemos apreciar ya aparece el documento firmado digitalmente, asi como la fechas de firmado y la
sigla completa insertadas ambas automaticamente, procedemos a cerrar la ventana del Firma Onpe en la X
de la esquina derecha superior.]

9. Finalmente se presiona el botén EMITIR DOC (de color verde) para culminar este proceso.

EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

M Grabar ¥ GenerarDoc # FirmarDoc. ~ #%Cargar Doc. P Ver/Cargar Anexos X Anular  4=Cerrar G Salir

Expediente Afio: 2024 Mro Emisign: 36  EMITIR DOC. EN PROYECTO
Remitente 4
Dependencia: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION * vid I

Local/Sede/Agencia: SEDE ADMINISTRATIVA
Firmado Por: DE LA CRUZ GOMEZ JOSE ANTONIO
Documento
. REFERENCIA
Tipo: INFORME TECHNICO w | Nomers: | 000008 | 202¢ | GTIE-JADG
Afo Tipo Documente  EmilRec Nro. Documento Fecha

REMITO RELACION DE PROYECTOS INFORMATICOS o

DESARROLLADOS EN EL PERIODO JUNIO 2024
Asunto: [-]

Vi
Fecha: 1010712024 sends [0 foies
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |GERENCIADE TECNOLOGIAS DE LAI| = | SEDE ADMINISTR, ©  |CELIS OSORES ROBERTO MARTIN 2 | ORIGINAL =l | |[NORMAL v |

-]
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| EMISION DE DOCUM|

‘05 DEL PROFESION;

Exito! Transaccion

) ) completada.
Abrir Documento & Ver Anexos Cerrar (G Salir
Expediente [ | Al | 2024 | Nio Emisién | 36 | EMITIDO  ~
Remitente
Dependencia: [ GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | | [RRUEIUEIIED bE] e l
Local/Sede/gencia: | SEDE ADMINISTRATIVA |
Firmado Por: | DE LA CRUZ GOMEZ JOSE ANTONIO |
Documento
— REFERENCIA-
Tieo: [ INFORME TECNICO v| wimes: 000008 [ 202¢|(GTIE-JADG | -
Ano Tipo Documento EmiiRec Nro. Documento Fecha

REMITO RELACION DE PROYECTOS INFORMATICOS

DESARROLLADOS EN EL PERIODO JUNIO 2024
Asunto,

Y/
Fecha: 10/0712024 fenser | 0 eiss
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAIM SEDE ADMINISTRA CELIS O20RES ROBERTO MARTIN ORIGINAL j| NORMAL  ~ |v
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