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1. INTRODUCCION

Mediante la Ley N° 29968, se crea el Servicio Nacional de Certificacién Ambiental
para las Inversiones Sostenibles - Senace, como un organismo publico técnico es-
pecializado adscrito al Ministerio del Ambiente, encargado de revisar y aprobar los
Estudios de Impacto Ambiental Detallados (EIA-d) regulados en la Ley N° 27446,
Ley del Sistema Nacional de Evaluacién del Impacto Ambiental (SEIA) y sus normas
reglamentarias.

En el Senace, surge la necesidad de llevar el control de los documentos que in-
gresan o salen asi también la elaboraciéon de documentos los cuales son firmados
digitalmente, todo esto como parte de la implementacién de la Ventanilla Unica de
Certificacion Ambiental denominada EVA y que se encuentra alineada a los pilares
de Modernizacién del Estado dictados por la Presidencia de Consejo de Ministros.
Para llevar a cabo esta tarea se identificard aquellos procedimientos e informacion
que sea necesario automatizar y registrar.

El presente manual de usuario busca brindar a los usuarios, una herramienta de
aproximacion y familiarizacion que permitird conocer cémo ingresar, consultar y
modificar la documentaciéon que maneja dentro de la institucién, asi como la infor-
macién correspondiente a la documentacién del denominado Médulo de Gestidn
Documental en la Plataforma Informética de la Ventanilla Unica de Certificacién
Ambiental - EVA.



2. CONSIDERACIONES
GENERALES — sosssssnsnss P

OBJETIVO

ALCANCE

FUNCIONALIDAD
DE LA
PLATAFORMA
INFORMATICA

El objetivo del presente manual es brindar a los usuarios
las orientaciones generales para el adecuado manejo
del Médulo de Gestidn Documental en la Plataforma
Informatica de la Ventanilla Unica de Certificaciéon Am-
biental - EVA.

El presente manual esté dirigida a los usuarios internos
que registren o generen documentacion a través de la
Plataforma Informética de la Ventanilla Unica de Certifi-
cacién Ambiental - EVA.

e Permite el ingreso al sistema de toda la documenta-
cion fisica o electréonica que ingrese al Senace.

® Permite el acceso tanto a la informacién ingresada,
como a los actos emitidos por el Senace.

e Permite la emisidn de reportes del estado de los pro-
cedimientos de evaluacidon de los EIA-d, las modifica-
ciones de los EIA-d o los ITS.




3. GENERALIDADES
—>

Para la utilizacién de la Plataforma Informatica de EVA, se deben considerar los siguientes
requerimientos basicos:

REQUERIMIENTOS ® Procesador de datos Pentium 4
BASICOS ¢ 128 MB de memoria RAM (recomendable)

DE HARDWARE

-
/. REQUERIMIENTOS e Sistema operativo: Windows XP, Windows 2003, Windows
BASICOS PARA EL / o superior B
uso e Contar con conexién a Internet

® Resolucion minima de 800 x 600
e Tener instalado un navegador de Internet, tales como:

o Internet Explorer version 9 o superior
o Morzilla Firefox 3.5 o superior

o Google Chrome

) Opera, entre otros



_>4. INGRESO AL SISTEMA

Elingreso al sistema del Médulo de Gestién Documental se realiza a través de la direccion
web de la plataforma EVA del Senace, cuya direccién electrénica es:

https://eva.senace.gob.pe:8443/plan/senace

O usando el acceso directo desde el escritorio de su PC:
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Figura 1. Pagina de login a la plataforma EVA

Seguidamente se debe digitar el usuario y password con el que ingresa a la red del Senace, de
validarse que el usuario y password son los correctos el sistema mostraré el mend inicial que se
puede revisar en el apartado 5 del presente manual.



5. DEFINICIONES
—>

Para la utilizacion de la Plataforma informatica EVA del Senace, se deben tener en cuenta
las siguientes definiciones:

@ Expediente: Estd conformado por un conjunto de documentos internos o de salida
correspondientes a un determinado tema.

® Expediente TUPA: Se refiere a la solicitud presentada por un administrado, conforme
a un procedimiento incluido en el TUPA de la institucion.

® Expediente No TUPA: Se refiere a la solicitud presentada por un administrado y que no
corresponde a un procedimiento incluido en el TUPA de la institucion.

® Documento Interno: Es aquel que se realiza a nivel interno de la Entidad, como un
memorandum o informe.

® Documento de Salida: Es aquel documento que sale de la Entidad como las cartas y
oficios.

® Expediente contenedor: A través de un gestor de contenidos, toda la documentacién
que forme parte del trdmite o documento iniciado seré organizada a través de carpetas
al cual denominaremos expediente contenedor.



Modelo de Expediente contenedor

Expediente contenedor ej.:

M-CLS-006-2017
Informe 001-2018-SENACE-SEA

!

Documentos de
entrada :

Documento propio del
procedimiento (EIA-d,
MEIA, ITS, Clasificacién)

Oficios opinantes,
comunicaciones, aportes
ciudadanos

001-2018
. = : Documentos : = : Documentos : _
x— : internos : x— : de salida :
L= Informe 00020-2017- | = AD 00020-2017- N
x— SENACE-JEF/DEAR x— SENACE-JEF/DEAR
L= Memo 00012-2017-  , |= RD 00012-2017- .
x— SENACE-SG/DGE x— SENACE-JEF/DEIN
OF 00001-2017- .

SENACE-JEF/DEAR

Cédulas de
notificacién
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|
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|
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|
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|
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6. PERFILES Y ROLES
—>

Para la utilizacién de la Plataforma Informatica EVA, a cada usuario le serd asignado un
perfil o combinacién de perfiles seguin sean las funciones a desempenar dentro del mismo.

@ Perfil Colaborador: Esté orientado a los profesionales colaboradores del Senace que
generan documentaciéon como informes. Permite la creacién de sus propios documen-
tos internos, asi como la realizacion de tareas y/o documentos que le sean asignados.

€ C  ® 17216.30.191:8080/plan/senaceQa/plan.faces
B Aplicacicnes

MiPerfil Ayuda IBAREZ IBAREZ VILMA ELVIRA &

senace

Inicia

Inicia

Trémite Documentario

Figura 2. Pagina de Inicio de Usuario con Perfil Colaborador



@ Perfil Trdmite Documentario: Esté orientado al personal de la Oficina de Atencién al Ciu-
dadano. Permite la creacién de sus propios documentos internos, la realizacién de tareas
y/o documentos que le sean asignados, asi como el registro de entrada y registro de salida
de la documentacién inherente a Senace.

® Perfil Punto de Control: Esté orientado a los directores o jefes y a sus asistentes adminis-
trativos. Permite la creacion de sus propios documentos internos como Oficina, asi como
la realizacion de tareas y/o documentos que le sean asignados.

@® Perfil Administrador: Permite la creacién de sus propios documentos internos de tipo co-
laborador, asi como la realizacion de tareas y/o documentos que le sean asignados.
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7. MENU INICIAL feeeeeoeeans P
_;

Esta Seccién presenta las diferentes vistas sobre el mend inicial o pantalla inicial una vez se
haya ingresado al sistema, siempre de acuerdo con la configuracién y accesos asignados
a cada usuario.

Meni inicial por Perfil o Rol de Usuario

® Usuario Administrador: El menu del usuario administrador le muestra todas las opcio-
nes disponibles en el sistema.

MiPerfil Ayuda 1Admin & @

senace

Inicio  Gestion Documental

Inicio

I g "Ilf:niteuucumemaiall 1 | Administracion || ' | Configuracion
| /7 I Modelador || + |SubuskemasAuxillues
ces

Figura 3. Pantalla de Mend Principal Usuario Administrador




% Tramite Documentario

Botén “Tramite Documentario”: Al hacer clic permite ingresar al Médulo de Tramite
Documentario.

L Administracion

Botén “Administracion”: Al hacer clic permite ingresar al Médulo de Administracion
del Sistema

* Configuracién
Botdn “Configuracion”: Al hacer clic permite ingresar al Médulo de Configuracion del 13
sistema. R\
L Modelador

Botén “Modelador”: Al hacer clic permite ingresar al Médulo Modelador del sistema.

;—I—; Subsistemas Auxiliares

Botdén “Subsistemas Auxiliares”: Al hacer clic permite ingresar al Médulo Modelador
del sistema.



Para efectos de este manual en particular, procederemos a describir las funciones del usua-
rio administrador en el médulo “Tramite Documentario”

MiPerfil Ayuda 1Admin & & & © O

senace

|| Evaluacion de Estudios Ambientales

L] Portal de Tramitacién
Expedientes

de Entrada Portafirmas

E Registro de Salida e, Gestién de Grupos de
-> Regisiro de Salida i Destinarari
: ' Par. de Grupos de
De:

="
g Administrados
Para los Administrados

:

Figura 4. Pantalla de Sub MenU Principal Usuario Administrador (Trémite Documentario)




Portal de Tramitacién
Para la Tramitacion de
— == Expedientes

Botdn “Portal de Tramitaciéon”: Al hacer clic permite ingresar al Portal de Tramitacion

desde el cual se puede realizar una nueva tramitacion, asi como dar continuidad a las
tareas asociadas a un trdmite ya iniciado previamente.

= Registro de Entrada
* Para la creacién y uso de
Gl Registros de Entrada

Botén “Registro de Entrada”: Al hacer clic permite ingresar al Registro de Entrada
desde el cual se puede realizar el registro de la documentacion que los administrados
ingresan a Senace.

Portafirmas

= Para la firma de
documentos

Botén “Portafirmas”: Al hacer clic permite ingresar al Portafirmas desde el cual se
puede revisar, validar y firmar electrénicamente los documentos enviados para esa fi-

nalidad.

RegistroSalida
a Registro de Salida
Botén “Registro de Salida”: Al hacer clic permite ingresar a la seccidon de Registro de
Salida desde el cual se registra las salidas de documentacién de Senace a las entidades
naturales o juridicas, asi como llevar un registro de las acciones desde el momento de
la salida hasta la entrega o el retorno del mismo.

Comprobantes de Pago
a Para los Comprobantes de Pago

Botén “Comprobantes de Pago”: Al hacer clic permite ingresar a la seccion de Com-
probantes de Pago que muestra un listado de los comprobantes registrados en el
sistema. Se puede ingresar al detalle de un comprobante haciendo clic sobre uno del
listado, el mismo se mostrard en modo consulta.



o ® o Gestion de Grupos de
‘ l Destinararios
Para la gestion de Grupos de

Destinatarios

Botén “Gestion de Grupos de Destinatarios”: Al hacer clic permite ingresar a la sec-
cion de Gestién de Grupos de Destinatarios desde el cual se registra y da manteni-
miento a los grupos de destinatarios para el caso de los documentos de salida.

Administrados
g Para los Administrados

Botén “Administrados”: Al hacer clic permite ingresar a la seccion de Administrados
desde el cual se registra y da mantenimiento a los administrados.




® Usuario Tramite Documentario: El menu del usuario Trdmite Documentario le muestra
sélo el apartado Tramite Documentario.

&€ € |® 17216301928080/plan/cenaceDes/plan faces
1 Aplicaciones

Mi Perfil Ayuda ECHEANDIA HEREDIA OLINDAVICTORIA ()

senace

Inicio | Gestién Documental

Inicio i

Tramite Documentario

Figura 5. Pantalla de Menu Principal Usuario Tramite Documentario



—_
(0]

@ Tramite Documentario

Botén “Tramite Documentario”: Al hacer clic permite ingresar al Médulo de Tramite
Documentario.

senace

E Portal de Tramitacién Registro de Entrada

Registo de Sade oo Gestionde Grupos de Destinararios

E Administrados

Figura 6. Pantalla de Sub MenU Principal Usuario Tramite Documentario

Portal de Tramitacién
Para la Tramitacion de

Expedientes

Botén “Portal de Tramitacion”: A. Al hacer clic permite ingresar al Portal de Tra-
mitacién desde el cual se puede realizar una nueva tramitacién, asi como dar continui-
dad a las tareas asociadas a un tramite ya iniciado previamente.

= Registro de Entrada
* Para la creacion y uso de
Bemd Registros de Entrada

Botén “Registro de Entrada”: Al hacer clic permite ingresar al Registro de Entrada
desde el cual se puede realizar el registro de la documentacién que los administrados
ingresan a Senace.



= Registro de Entrada
= Para la creacion y uso de
G=sad Registros de Entrada

Botén “Portafirmas”: Al hacer clic permite ingresar al Portafirmas desde el cual se
puede revisar, validar y firmar electrénicamente los documentos enviados para esa fi-

nalidad.

— Portafirmas
|r=/ Para la firma de
documentos

Botdn “Registro de Salida”: Al hacer clic permite ingresar a la seccién de Registro de
Salida desde el cual se registra las salidas de documentacién de Senace a las entidades
naturales o juridicas, asi como llevar un registro de las acciones desde el momento de
la salida hasta la entrega o el retorno del mismo.

Registro de Salida

RegistroSalida
+]

Botén “Comprobantes de Pago”: Al hacer clic permite ingresar a la seccion de Com-
probantes de Pago el cual muestra un listado de los comprobantes registrados en el
sistema. Se puede ingresar al detalle de un comprobante haciendo clic sobre uno del
listado, el mismo se mostrard en modo consulta.

Comprobantes de Pago
a Para los Comprobantes de Pago

Botdn “Gestion de Grupos de Destinatarios”: Al hacer clic permite ingresar a la seccion
de Gestion de Grupos de Destinatarios desde el cual se registra y da mantenimiento a
los grupos de destinatarios para el caso de los documentos de salida.

«® o Gestién de Grupos de
‘ l Destinararios
Para la gestion de Grupos de

Destinatarios

Botén “Administrados”: Al hacer clic permite ingresar a la seccién de Administrados
desde el cual se registra y da mantenimiento a los administrados.



® Usuario Punto de Control: El menU del usuario Punto de Control le muestra solo el
apartado Tramite Documentario.

@ PLAN/nico
&« C | ® 172.16.30.192
31 Aplicaciones

Mi Perfil Ayuda ECHEANDIA HEREDIA OLINDA VICTORIA (&

@ senace

Inicio | Gestion Documental

Inicic ex

Tramite Documentario

20

Figura 7. Pantalla de Ment Principal Usuario Punto de Control

@ Tramite Documentario

* Botdén “Tramite Documentario”: Al hacer clic permite ingresar al Médulo de Tramite
Documentario.




@ senace

Gestion Dacumental

= P iR s g2
s8, Selion de Grupes de Destinararios
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Figura 8. Pantalla de Sub Menu Principal Usuario Punto de Control

Portal de Tramitacién
Para la Tramitacién de
— == Expedientes

Botdn “Portal de Tramitacién”: Al hacer clic permite ingresar al Portal de Tramitacion
desde el cual se puede realizar una nueva tramitacion, asi como dar continuidad a las
tareas asociadas a un tramite ya iniciado previamente.

— Portafirmas 21
&_=/ Para la firma de
documentos \
Botén “Portafirmas”: Al hacer clic permite ingresar al Portafirmas desde el cual se .\
puede revisar, validar y firmar electrénicamente los documentos enviados para esa fi-

nalidad.

RegistroSalida
ﬂ Registro de Salida
Botén “Registro de Salida”: Al hacer clic permite ingresar a la seccidon de Registro de
Salida desde el cual se registra las salidas de documentacién de Senace a las entidades
naturales o juridicas, asi como llevar un registro de las acciones desde el momento de
la salida hasta la entrega o el retorno del mismo.

o ® o Gestion de Grupos de
‘ l Destinararios
Para la gestion de Grupos de

Destinatarios

Botén “Gestién de Grupos de Destinatarios”: Al hacer clic permite ingresar a la sec-
cion de Gestion de Grupos de Destinatarios desde el cual se registra y da manteni-
miento a los grupos de destinatarios para el caso de los documentos de salida.



® Usuario Colaborador: El mend del usuario Colaborador le muestra solo el apartado
Tramite Documentario.

@ PLAN/nico
& C © 1721630192
i1 Aplicacionas

Mi Perfil Ayuda ECHEANDIA HEREDIA OLINDA VICTORIA &

senace

Inicio  Gestién Documental

Inicio L4

Trsmite Documentario
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Figura 9. Pantalla de MenU Principal Usuario Colaborador

@ Tramite Documentario

e Botén “Tramite Documentario”: Al hacer clic permite ingresar al Médulo de Trémite
Documentario.

senace

Gestidn Documental

Figura 10. Pantalla de Sub Menu Principal Usuario Colaborardor



Portal de Tramitacién
Para la Tramitacion de
——=  Expedientes

Botdn “Portal de Tramitacién”: Al hacer clic permite ingresar al Portal de Tramitacion
desde el cual se puede realizar una nueva tramitacion, asi como dar continuidad a las
tareas asociadas a un tramite ya iniciado previamente.

— Portafirmas
|&_=” Para la firma de
documentos

Botén “Portafirmas”: Al hacer clic permite ingresar al Portafirmas desde el cual se

puede revisar, validar y firmar electrénicamente los documentos enviados para esa fi-
nalidad.

RegistroSalida
g Registro de Salida
Botén “Registro de Salida”: Al hacer clic permite ingresar a la seccidon de Registro de
Salida desde el cual se registra las salidas de documentacién de Senace a las entidades
naturales o juridicas, asi como llevar un registro de las acciones desde el momento de
la salida hasta la entrega o el retorno del mismo.

o ® o Gestién de Grupos de
‘ l Destinararios
Para la gestion de Grupos de

Destinatarios

Botén “Administrados”: Al hacer clic permite ingresar a la secciéon de Gestién de Gru-
pos de Destinatarios desde el cual se registra y da mantenimiento a los grupos de
destinatarios para el caso de los documentos de salida.

23
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8. PORTAL DE TRAMITACION eeenenceses P
—>

Esta seccion presenta los pasos a seguir para registrar un nuevo expediente o dar continui-
dad a las tareas asignadas para un expediente ya abierto.

8.1.  Ingreso a un Expediente

8.1.1 Portal de Tramitacién

El usuario deberd ingresar con su usuario y contrasea al sistema conforme lo expli-
cado en la Seccidén 4 de la presente guia. Se debe seleccionar la opcion Portal de
Tramitacion, desde la cual se mostrara un listado con los expedientes en los cuales
ha participado o tiene tareas pendientes.

® senace

e mental

fiestion Documental » Portal de Tramitacion
=
® Seguimiento Expedientes
Exptes Favoritos
Exptes Cerrados
Documentos internos 1LY
Daocumentos de saida - (EAEREVENCHEAES EIRL)
R T T craiice ' Tsode 4508 TpoosEspedene & Tipo documental & Aginisieca &
$ [P O00302018.  OEO7I2018 | EnTramitacian 2018 Documento interno orme N MONItSr INGORFAtNG - 5ENAA0 3
iz SENACEGG/OTI  17:15:2% Castre de la Unidad de
nighis Comunicacianes ¢ Imagen ingetucions|
= gOO1172018 08072018 EnTramitacian DR DIRECCION DE 2018 DocumeniosdeSalida  Ofico Solicita apin a favorable sobre la prepuesta de
xéadnce SENACE-DGE 17:03:33 ESTION GESTION Resolucin Je ue apueba los criterios técnicos para
Eliminades ESTRATEGICAEN ESTRATEGICAEN el 30 comp nea base en los imstrumantas de
EVALUACION EVALUACION gestion ambiental
Uitimos eventos AMBIENTAL AMBIENTAL
P 032542018 08/072018 |EnTramiacién  OFICINADE OFICINA DE 2018 SinTupa SobreCarvado  MINISTERIODE  SISTEMA PERUANO DE INFORMACION JURIDICA - S5 EN
16:31:50 A ADMINSTRACION JUSTICIA Y VERSION DIGITAL
C DERECHOS
GESTION HUMANDS
DOCUMENTARIA
JOOOISI0NE 060 EnTamitscén | UNIDADDE UNIDAD DE 2018 Documenta intemo emorany o SOLICITA CONTRATACION DE PERSONAL CAS DE
SENACEGG. 163513 LoGISTICA LoGlsTICA EEMPLAZO
oaLoG
P OW32018 0602018 EnTramitacen  GERENCAGENERAL GERENCAGENERAL 2018  Documento intemo Memorando Contratacion de Asesoria Prafesional para la Gerencia
SENACESG 16:3801 Genera

Figura 11. Pantalla del Portal de Tramitacion



Boton “Nuevo Expte. Transicion”: Nuevo Expte. Transicion Al hacer clic permite in-

gresar los datos de un nuevo expediente. Sélo aparecen para los perfiles de Tramite
Documentario y Administrador.

y
Botén “Nuevo Expediente Interno/Salida”: [l opRICatER Al hacer clic
permite ingresar los datos de un nuevo expediente interno o de salida.
Panel Lateral: Contiene una serie de filtros predeterminados que muestra los listados
asociados segun la opcién seleccionada:

* Seguimiento Expedientes: Muestra todos los expedientes en los cuales ha partici-
pado o tiene tareas pendientes.

* Expedientes favoritos: Muestra un listado con los expedientes que el usuario ha
seleccionado como importantes o a los que se le tiene que realizar seguimiento

* Expedientes cerrados: Muestra un listado con los expedientes con estado finalizado.

e Documentos internos: Muestra un listado con los expedientes de tipo internos en
los cuales ha participado o tiene tareas pendientes.

e Documentos de Salida: Muestra un listado con los expedientes de tipo salida en
los cuales ha participado o tiene tareas pendientes.

® Pendientes-Resto de Tareas: Muestra un listado con las tareas pendientes por rea-
lizar que el usuario ha asignado a otro usuario.

e Avisos: Muestra un listado con los avisos.

® Prestamos: Muestra un listado con los préstamos de expedientes realizados de
una unidad a otra.

e Eliminados: Muestra un listado con los expedientes eliminados.

e Ultimos Eventos: Muestra un listado con las ultimas tareas realizadas sobre un ex-
pediente.

* Reportes: Este apartado muestra una serie de reportes disponibles en la plataforma.

® Seguimiento Expedientes
Exptes Favoritos
Exptes Cerrados
Documentos internos
Documentos de salida
Pendientes- Resto de Tareas
Avisos
Reglas
Préstamos
Eliminados

Ultimos eventos

Reportes

Figura 12. Panel Lateral
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* Seccién de Busquedas de Expedientes: Permite realizar bdsquedas de expedientes de
acuerdo con la configuracién de los filtros disponibles. Una vez que se han establecidos
los filtros de la busqueda se presiona sobre el boton “Buscar” que mostrara
los expedientes que cumplan con los criterios de busqueda establecidos. Para realizar
una nueva busqueda se debe presionar sobre el botén “Limpiar” | el que limpiara
los criterios previamente definidos, dejando la busqueda lista para la configuracién de
nuevos parametros.

Busqueda de Expedientes

N° Expediente po Por Unidad de Gestion Por Estado

Figura 13. Busqueda de Expedientes
26 .. . . . .
* Seccién Expedientes: A. Muestra un listado de los expedientes a los que tiene acceso
/./ el usuario. Se puede ingresar al expediente dando clic sobre el expediente selecciona-

do lo cual mostrard una nueva pantalla con los datos del expediente.

8.1.2 Iniciar un Nuevo Expte. Transicién

El Expediente de Transicién sélo lo pueden realizar aquellos con perfil Tramite Do-
cumentario o Administrador. Al hacer clic sobre el botén “Nuevo Expte. Transi-
cién” se presentaré la siguiente pantalla.




Nuevo Expediente de Transicion =

Acceso a la informacién piblica que posea o produzc: =

Organa/Uinidad Organica Fecha registro

Asunio del Expediente Observaciones

Tipo de Documento Responsable de Gestian

* | | Alicia Ines Yllaconza Salcedo

Actvidad Secror Subsecror

Fecha Documento

Cancelar Generar

Figura 14. Pantalla de Registro de un Nuevo Expte. Transicion
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Una vez seleccionados y rellenados los datos necesarios se tienen dos opciones, presionar \
al botéon “Cancelar” Il para cancelar el nuevo registro o presionar el boton “Generar” .\
para generar el nuevo expediente, esta Ultima opcién mostrara una pantalla con la

informacién del expediente generado.

El expediente ha sido generado x

N? Expediente

0001
RESPONSABLE DE ACCESO A LA INFORMACION

Asunta del Expediente

Expte Prueba LRS 03/04/2018

Figura 15. Pantalla de Expediente Generado
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Esta pantalla nos muestra dos opciones, presionar el boton “Cerrar” lo cual cierra
la pantalla y permite continuar con el uso de otras funcionalidades del sistema; o presionar
el boton “Abrir Expediente” lo cual nos permite ingresar al expediente gene-
rado para trabajar en el mismo.

8.1.3 Iniciar un Nuevo Expediente Interno/Salida

Al hacer clic sobre el botén “Nuevo Expediente Interno/Salida” se presentara la
siguiente pantalla.

Nuevo Expediente L

Tipo de Trarnite
L
‘ Documento interno

Documento de salida

Figura 16. Pantalla de Registro de un nuevo Expediente Interno/Salida (1)

Se debe seleccionar el tipo de tramite a realizar, si es un documento interno o de salida y
aparecera una serie de campos, los cuales se deben ser completados, especialmente los
que tiene franja amarilla ya que son obligatorios.




Nuevo Expediente

Tipo de Trémite

Documento intemo

Tipo de Documento Intemo

Tipo de Dacumento

Asunto del Expedie
et

Tigo Expediente
Documenta Interno
Fechs regiun

18/06/2018 17:15:13

Figura 17. Pantalla de Registro de un nuevo Expediente Interno/Salida (2)

Una vez seleccionados y rellenados los datos necesarios se tienen dos opciones, presionar
al botéon “Cancelar” [l para cancelar el nuevo registro o presionar el botén “Generar”
para generar el nuevo expediente, esta Ultima opcién mostrara una pantalla con la

informacién del expediente generado.

El expediente ha sido generado

N° Expediente

00006-2018-SENACE-SG/OAC

Asunto del Expediente

Prueba LRS 07-03-2018

OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION DOCUMENTARIA

Figura 17. Pantalla de Expediente Generado
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Esta pantalla nos muestra dos opciones, presionar el botén “Cerrar” IIEREE que cierra la
pantalla y permite continuar con el uso de otras funcionalidades del sistema; o presionar el

botdn “Abrir Expediente” que nos permite ingresar al expediente generado
para trabajar en el mismo.

8.1.4 Ingresar a un Expediente ya Iniciado

Para ingresar a un expediente ya iniciado hacer clic sobre un expediente de la grilla
del Portal de Tramitacién o ir a la opcidén “Pendientes Resto de tareas”, donde se
encuentran todos los documentos pendientes que han sido asignados al usuario.

() senace

Inkla|  Gestion Documental

Gestidn Docurnental » Portal de Tramitacién

0

Sagumienta Expegiantes

Documentos nternos

Dccurmentes de sakds

iz 3045 6 7 89 0 = -

176208 Conociment  Digeakzar ONA Fardeula  Tramite 2062018 1204 PRUESA 2106
o Dotumentos Dowmentario
Fréstamce
Phnirales: 017622018 Conocimsentc Conocimienta de Particular Puntc decontral  21/06/2018 12:43 PRUESA 11/06
Ultmos eventos Docaned
Lo 01702008 COROUMIENtO  ASiENar DOCUMENTD  * OFICINA DE PanKuiy  Comsulta 21062018 1240 PAUEBA 21/06 - 2
TECNOLOGIAS OF LA
IHFORMACION NUEVA
702018 Conocimiento  Asgnsr Document Parbcuac  juanSouardo 210620181240 PRUEBA 2106 2
Saanera Pére:
000172078- Conocimento  Copa GERENCAGENERAL Pamcular  Puntodecontol  21/06/7018 1226 prustbbbbas
SENACES6-OMCEP

Figura 18. Pantalla seccién Resto de Tareas




Al abrir el expediente, se presentara la siguiente pantalla

Informe 00030-2018-SENACE-
GG/OTI

& Situactn actual

Informacion Expediente.

infor

speciica
Oncumentacién
Taress Tareas Actia: T

Informacidn Tramitacka 2 e’ 9

Al Ledn Soria

Inopesativo - asignade a usuara Carla Zavala Casto de la Unidad de

Figura 19. Pantalla del Expediente

Panel Lateral: Contiene una serie de secciones que muestra informacién general y espe-
cifica sobre el expediente, asi como las tareas que se han realizado y las pendientes por
realizar.

e Situacion Actual: Muestra los datos relevantes y asociados al expediente, tales como
“Anotaciones”, "Eventos Pendientes”, “Plazos Vencidos”, “Tareas Pendientes” o “Ex-
pedientes Vinculados”.

e Informacién del Expediente: Muestra los datos relacionados a la tramitacién, clasifica-
cién archivistica, carpetas asociadas, unidades de gestién o tiempos y plazos.

e  Documentacion: Muestra un listado de la documentacién asociada o relacionada con
el expediente. De igual manera permite ingresar nuevos documentos de apoyo o so-
porte al expediente.

e Tareas: Muestra un listado con las tareas asociadas al expediente.

e Informacién Tramitacién: Muestra datos relacionados a los avisos, expedientes vincula-
dos, préstamos y notificaciones.
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8.1.5 Continuar un Expediente

Para dar continuidad a un expediente generado, ingresamos a la seccion “Tareas”
y nos muestra un listado de las tareas del expediente, tanto las ya realizadas como
las pendientes. Si se selecciona una tarea finalizada o una tarea sobre la cual el
usuario no tiene accién, se abrird una pantalla con los datos de la tarea, pero en
modo lectura, en caso contrario la tarea se abrird en modo habilitado permitiendo
al usuario trabajar en la misma.

Informe 00030-2018-SENACE-
GG/OT
EnTramita

Stuaaén sctual
infarmacién Expedienta
fermacian Expacifica

Documentacién

g1  !Beborsr Doumento nterno OFICINA DE OFICINA DE 072018 17:10 00030-2018-SENACE-GE/OT) a
®  Taceas =z
TECNOLOGIAS DELA  TECNOLOGIAS DE LA

nfermacién Tramitacion INFORMACION IHFORMACION

Figura 20. Pantalla seccién Tareas del Expediente

Una vez dentro de la tarea y dependiendo del tipo de tarea seleccionada, se muestran las
diferentes opciones a realizar.

Todos los documentos que han sido generados y finalizados se muestran en la opcién
“Documentacion”

T Documentadén de apoyo.
Situscion actusl X
Infoemacian Expediente 5 pra e i3 -
> Maitiph Finaliz
Informacian Especiica Carta Mitiple alizado 7 ver &
frmantes
: - OS/DTI2018 1370 000122018 SENACE-DGE SNC LAVALIN PERU S A cans maple Analizado -
Infarmaciin Tramitasén P traaiody Lol
O&/07/2018 15:20 | 00012-2018:SENACE-DGE CONSULTORIA Carta Miitiple Finalizado ’ ver a
INTE NALEN  BSTRATEGIGAEN ais
NG GESTION PARA EVALUACOM
€. DESARROLLOSOCIEDAD  AMBIENTAL
ANONIMA CERRADA-CINYDE
(20204529963
/712018 1520 00012:2018/SENACE-DGE STANTEC PERU SA. DIRECCHON DE GESTION - Carta Mitiple Finalizado e al
(aum0nz231n) ICAEN ke
O/D7/Z018 1520 | 00012-2018:SENACE-DGE CENCAYTECNOLOGI.  DIRECOON DEGESTION  Canta Muitiple Finalizado ” ver &
PARA EL DESARROLLO ESTRATEGICA EN firmantes
SOSTENIBLE SAC EVALUACON
(20510897588) AMBIENTAL

Figura 21. Pantalla seccion Documentaciéon



Para descargar los documentos hacer clic en el botén @ que se encuentra ubicado al
extremo derecho de cada tarea.

8.1.6 Generar un Documento Interno

En la opcién “Documentos”, se puede adjuntar un documento ya preparado en
el archivo tipo Word o pdf, o se puede crear un nuevo documento utilizando una
plantilla dando clic en “Generar Documento”.

1.Fase Elaboracién Doc 1.Elaborar Documento Interno
D00Z22-2018-SENACE-DGE prueba 19106 33

Condiciones IS

Dac. Adicionales (0) " Referencias (0) ‘l Delegacion I Auditoria " Obsenvatones/(omentarios

Documentes T

Fecha Correamne & Nembre & Oficins & Tipe deDocamentc & Estado 8 Mocvo Devolucian & Obseniaciones &

Figura 22. Pantalla Documento

Se abrird una ventana donde se muestran los datos del documento. Se selecciona el tipo
de documento y automaticamente se rellenaran los campos: plantilla, tipo documental y
nombre. En el campo tipo de documento interno, se selecciona la opcién “Interno”. Lue-
go se presiona “Generar Documento”
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Se abrird una ventana donde se muestran los datos del documento. Se selecciona el tipo
de documento y autométicamente se rellenaran los campos: Plantilla, Tipo documental y
Nombre. En el campo Tipo de documento interno, se selecciona la opcién Interno. Luego
se presiona “Generar Documento”.

Generar Documento L.
T\pD Documento tipo documental
Informe ¥ | |Informe
Plantilia Nombre
Plantilla INFORME * | | informe
Unidad encargada Estado Fecha
DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL Pdte. de Enviar a Firma v | 19/06/2018 17:02
Tiempo de respuesta Folios Tipo de Documento Interno
10 Interno

Asunto

prueba 19/06

Observaciones

Generar Documento

Figura 23. Pantalla Elaborar Documento

Una vez Generado el documento se cierra la ventana anterior mostrdndonos el documento
Generado.



1.Fase Elaboracidn Doc 1.Elaborar Documento Interno
00022-2018 SENACE-DGE prucba 19/06

Augitoria || Qbservaciones/Comentarios

Do /M| Doc. Adicionates (0) || Referencias (0) || Delegacion

Documentos
Fecha & Cormelativo & Hombve & Dficina & stado &
8 200082018 00022-2018-SENACE-DGE  Informe DIRECCION DE Informe Pte. de £ ver 4
1248 GESTION Emviara Srmantes
ESTRATEGICAEN Firma
EVALUATION
AMBIENTAL

Se ingresa nuevamente al documento para

completar las acciones correspondientes.

Documento

Informe Pdte. de Enviar a Firma

Observaciones de documento

Fecha Confidencial Visibie para Admi

Informe 20/06/2018 12:44

prueba 19/06

1D Documenta PDF D Documento PDF Firmado

5003dd95-0a4f-4080-b6f7-15872b408496

Documento

Fichera

Figura 25. Pantalla Documento Generado
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En la pantalla nos muestra las siguientes opciones:

e Botén “Ver” IS \os permite ingresar a editor en linea del documento para

visualizar y realizar las modificaciones requeridas.

e Botén “Descargar Documento”

Descargar Dogurnento

: Nos permite descargar el docu-

mento para poder visualizar y /o editar en el editor elegido.

Una vez editado el documento, se carga, de preferencia en formato pdf, presionando el
boton 4, donde aparece una ventana para seleccionar el documento correspondiente.
Luego, se da clic en el botén “Subir” para actualizar el documento.

5003dd95-9a4f 4089-b6f7-15872b408496

CARTA N° 00092-2018-SENACE-DGE-REG.pdf
o + 0

Salicitar Firma

Previsualizar PDF

D Documento Alfresco 1D Documento PDF

Firmar Ahora

D Documenta POF Firmade

Documento Ll LI
Nombre Estado
Informe Pdte. de Enviar a Firma
s de doc
Tipo Documenta Fecha e 3 Adimi s
Informe 20/06/2018 12:44
prueba 19/06

Figura 26. Pantalla Subir Documento




Una vez subido el documento, el sistema muestra un mensaje confirmando el “Documento
Actualizado”

® Botdn “Previsualizar PDF" [ Eatesdl - Boton que activa la funcidn para visualizar el
documento en su version PDF. Esta accidn consiste en la descarga y almacenado del
archivo PDF en la computadora del usuario.

* Botdn “Solicitar Firma” : Botdn que activa la funcién para solicitar la fir-
ma electrénica del documento. Esta accidn envia a firmar el documento a los firmantes
seleccionados. Muestra una ventana como la siguiente:

Solicitud de Firma L
! Remireue
Inforine Media - Carmen lena Wilson Aratia 37
Firmantes del Documento a \
Orden © P— [omperm— st © Fecha Esuco O
i

Figura 27. Pantalla Solicitud de Firma Electrénica

Para agregar firmantes se debe dar clic en el botén “més” # que muestra la pantalla para
seleccionar y agregar firmantes.




Firmantes del Documento vis
Orden Cargo del firmante Estado
I ;] || - Pendiente de Firma
Alex Ledn Soria (Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion New) &
ﬁ Alex Ledn Soria (Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion)
Alicia Ines Yllaconza Salcedo (Responsable de Brindar Informacién de Acceso Publico)
Alvin Enrique Romero Moreno (Especialista en Administracion de Base d)
Ana Cecilia Ascue Tafur (Técnico Il Recepcionista)
— Ana Lucia Quenallata Mamani (Jefa (2) de Jefatura)
Ana Lucia Quenallata Mamani (Secretaria General)
Ana Maria Patricia Cordova Perez Albela (Jefa (e) de Oficina de Atencidn a la Ciudadania y Gestion
Documentaria)
Ana Zegarra Ancajima (Especialista Legal)
Antero Cristian Melgar Chaparro (Coordinador de Electricidad)
Arturo Marcos Silva Elizalde (Especialista Social I) -
Figura 28. Pantalla Solicitud para Agregar Firmantes
Solicitud de Firma
Titulo Prioridad Remitente
'nforme Media ~ | | OLINDA VICTORIA ECHEANDIA HEREDIA
Comentarios
Aqui se deben anadir los comentarios
Firmantes del Documento + T
Firmante % Cargo del firmante % Fecha Estado % Estado % Orden %
ANA MARIA PATRICIA CORDOVA PEREZ Jefe de Unidad 29/12/2017 11:11:03 Pendiente de Firma
ALBELA

Enviar Solicitud de Firma

Figura 29. Pantalla Firmantes




Una vez definidos todos los firmantes del documento, se pulsa sobre el botdn “Enviar So-

licitud de Firma" [EENESII TN Tras esta accién el documento estaré disponible en
la bandeja del primer firmante definido. Para consultar la realizacion de la firma ver aparta-

do FIRMAR DOCUMENTO.

e Botoén “Firmar Ahora” [ Botdn que activa la funciéon para realizar |a
firma electrénica del documento cuando el usuario que elabora el documento es el
mismo que firmarad posteriormente. Al realizar esta accién se muestra una ventana

como la siguiente:

Confirmacién K

Usted seré el unico firmante del documento. ;Esta seguro de realizar la firma?

Figura 30. Pantalla Confirmacién “Firmar Ahora”

Para adjuntar documentos al expediente en el cual se esté trabajando, el usuario debe
dirigirse a la pestana “Doc. Adicionales”. Desde esta pantalla se podra observar un listado
de los documentos adicionales adjuntos al expediente. De igual manera se podréa agregar
nuevos documentos adjuntos presionando sobre el botdn “Nuevo Registro” | nuevs registro..
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Documentos Adicionales

Nombre

Tipo documental

Fecha
20/06/2018 18:42

Fichero

o [+]e

Observaciones

Nimero de Documento Folios

Confidencial

Tiempo de respuesta

10

Figura 31. Pantalla Confirmaciéon “Documentos Adicionales”

Para referenciar un documento o expediente previo registrado en el sistema se debe ingre-
sar a la pestafia “Referencias”, ahi se encontrara un listado de documentos o expedientes
referenciados. Para hacer una nueva referencia se debe hacer clic en el botén “Referenciar

Documento de Senace” TN

Referencia de documentos

Nombre Correlativo

Entrac Intern Salida

Referencias

Correlativo Nombre ¢
00777-2018 A
00770-2018 A

00008-2018-SENACE-  Acta Observacid
SG/OTI

¥ 000D4-2018-SENACE- Acta Observacié
-SG/OTI

' 00001-2018- Acta Observacié
SENACE-/CTC
ANNNAIN1 2 CENAFE. | Brts NheanmariA

Tipo Documento

Acta

. s

T

Tipo documental § N° Expediente ¢

Acta 00777-2018

Acta 00770-2018

Acta 00008-2018-SENACE-
SG/OTI

Acta 00004-2018-SENACE-
-5G/OTI

Acta 00001-2018-
SENACE-/CTC

Brrs ANNNA.INE 2 CENIACE.

Figura 32. Pantalla Referencia de documentos




Esta accidon muestra una pantalla que contiene el listado de expedientes ingresados en el
sistema. Para buscar el o los documentos deseados se debe completar los filtros y presio-
nar el boton “Buscar” . Una vez seleccionados los documentos se debe marcar en
la casilla de verificacidn y posterior mente presionar en el botén “Anadir” .

1.Fase Elaboracién Doc 1.Elaborar Documento Interno
00006-2018-SENACE-SG/OAC Prueba LRS 07-03-2018

Finalizar Tarea Reasignar

l Condiciones " Documentos (1) " Doc. Adicionales {2) || Delegacion

Auditoria || Observaciones/Comentarios |
Referenciar Documento de Senace
| Referencias Documentos N® Expediente Y
Correlativo © Nombre & Tipo Documento € N® Expediente $
B 00001-2018-SENACE-/CTC Acta Observacio Acta

41

g  00004-2018SENACE-SG/OTI  ActaObservaci Acta R\

Figura 33. Pantalla pestaia Referencias

Luego de firmado el documento se ingresa a la pestana “Condiciones” para preparar la
siguiente tarea a realizar.

1.Fase Elaboracién Doc 1.Elaborar Documente Interno

000212018 SEMACE-DGE informa 19106

[ e e T R

s Multiples T

Condicie Condiciones Pratuadas T
Bt T

Crear doc. intermo

|+ evir bocumensaa |

Enviar copia &

Pinstzar Registro

Figura 34. Pantalla Condiciones



El tramite tiene configurado por defecto mantenerse en la misma unidad de tramitacién
de acceso general, sin embargo, una vez evaluada la condicién se tiene la posibilidad de
cambiar la unidad de tramitacién, asi como definir el usuario o grupo de usuarios que po-
dran acceder al expediente.

Box
1.Fase Elaboracion Doc 1.Elaborar Documento Interno
S [ ————
[ I e e e e
T = [T ] =
e e ]
———
Figura 35. Pantalla Condiciones Evaluadas
42
/./ Para realizar este cambio se hace doble clic a la condicién evaluada lo cual abrird una ven-
tana con la descripciéon de la tarea, la unidad de tramitacién y el tipo de asignacion.
¥ B x

Condiciones evaluadas

Respuesta
Derivar
Salida b d
Tarea & Unidad de Tramitacion & Asignacion <
- Derivacién de documento Unidad de tramitacién del  Particular
expediente

Ayuda

Figura 36. Pantalla Condiciones Evaluadas-Siguiente Tarea



Se ingresa a la tarea, se muestra una ventana con los datos de la unidad de tramitacion,
asi como la asignacién, haciendo clic sobre los combos se muestra las diferentes opciones
que se pueden configurar

Salida v B x

Tarea
- CD - Conocimiento de Documento
Unidad de Tramitacion

Unidad de tramitacion del expediente -

Asignacion
v
General 3
Afiadir asignaciones +|Y R\
Unidad de tramitaci Unidad % Asignacién ¥ Tramitador ¥

Figura 37. Pantalla Siguiente Tarea

Unidad de Tramitacion

Unidad de tramitacion del expedients =

Otra Unidad

Unidad de tramitacion del expediente

Figura 38. Combo Unidad de Tramitacidn




Salida
Tarea
l - CD - Conacimiento de Documento
Unidad de Tramitacion
|0tra Unidad
Asignacion
|Genm, [;] CONSEJO TECNICO CONSULTIVO
DIRECCION DE EVALUACION AMBIENTAL PARA PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
Anadir asignaciones DIRECCION DE EVALUACION AMBIENTAL PARA PROYECTOS DE RECURSOS NATURALES Y
Unidad de tramitaci Unidad & PRODUCTIVOS
| DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL
JEFATURA
OFICINA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION DOCUMENTARIA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Figura 39. Combo Otra Unidad de Tramitacion

Salida vielx

Tarea

|- €D - Conocimiento de Documento |

Unidad de Tramitacion Unidad
|0tfa Unidad IT[ I DIRECCION DE EVALU, F‘
Asignacion Tramitador

| Particular Lv [

Afadir asignaciones + Coordinad

+ Evaluador

+ Opinante

+ Administrado/Titular
- HANS HEINRICH BEHR LESCANO
- Admin 1
- MARIA ISABEL MURILLO INJOQUE
- KETTY YESSENIA CELIS NATIDES

Unidad de tramitaci  Unidad &

- ARTURO MARCOS SILVA ELIZALDE
- MARTIN NIZAMA TEIXEIRA
- GUSTAVO ADOLFO BENDEZU ARROYO

Figura 40. Combo Tramitador



Una vez configurada la siguiente tarea se presiona sobre el botén “Guardar y Cerrar” ¢

Condiciones evaluadas v B x

Respuesta

Conocimiento

Salida T
Tarea ¥ Unidad de Tramitacio Asignadon &
- CD - Conocimiento de Documento Otra Unidad Particular

Figura 41. Pantalla Condiciones Evaluadas

En la seccién “Comentarios”, se coloca una pequefa descripcion de la tarea que se realizo.

ox
.Generacién Documento 1.Documento de salida
P0145-2018-SENACE-DGE Cartz 21-06

Fn alizar Tarea

‘ Condiciones ” Entidades(2) H Documentos (2) H Doc. Adicionales (0) ‘l Referencias (0} H Delegacin H Auditoria

UG Framitacior Resporsavie
DGE - DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL Fabidn Pérez Nifiez

Responsable Fecha Inico Fecha Fin
DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL 2110612018 10:49

Observacones de fase

se generd la carta 0145-2018-SENACE-DGE
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Luego, se guarda la informacién haciendo clic en el botén y se presiona “Finalizar Ta-
rea” GIEEDAEES que muestra una ventana con la o las tareas siguientes. Para finalizar se
hace clic en el botén “Finalizar” ik .

Finalizar Tarea x

Incluir
Tarea

Tareas bl | g

¥ 2. Conocimiento

= | 1.CD - Conocimiento de Documento

L

Figura 43. Pantalla Finalizar Tarea

Una vez asignada la tarea “"Conocimiento”, el expediente aparecera en la bandeja del
usuario o usuarios asignados.

8.1.7 Generar Documento en Conjunto

Al generar un tipo de documento como conjunto, en el campo “Tipo Documento
Interno” se selecciona la opcion Conjunto, y se muestra la siguiente pantalla:



Nuevo Expediente

Tipo de Tramite

Decumento interno
Organo/Unidad Organica

DGE - DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL
Tipo de Documento Interno

Conjunto

‘ U.G. Asociadas

Tipe Expediente
Documento Interno
Fecha registro

09/07/2018 10:05:45 o]

T

Nombre ¢

Tipo de Documento

Asunto del Expediente

Cancelar Generar

Responsable de Gestién

Silvia Luisa Cuba Castillo

Observaciones

Figura 44. Pantalla Documento Conjunto

En el campo U.G. se da clic en el botdn "méas” «& , y aparecerd una ventana en la que se

ingresara las unidades organicas asociadas.

U.G. Asociadas

Unidad Orgénica

Figura 45. Pantalla U.G. Asociadas

Al dar clic en el boton Generar se presenta la siguiente pantalla.

El expediente ha sido generado

N° Expediente

00008-2018-SENACE-DGE-OA]

DGE - DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL

Asunto del Expediente

Informe 1

Figura 46. Pantalla Confirmacién Generacién del Expediente
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Para abrir el expediente se presiona el botén “Abrir Expediente”, y en la nueva ventana
que se abre, se ingresa a la opcién “Tareas”, donde se muestra un listado de las tareas del
expediente, tanto las ya realizadas como las pendientes.

Informe 00008-2018-SENACE-DGE-  informe 1

oA
EnTramitacién

Documento intemo

S indices " Exportaciones || Carpeta dudadana |
Abrir Guia del Proceso Incluir Tarea Libre Imprimir Hoja de Ruta Todos M

Situacion actuzl

Informacion Expediente

Informacion Especfica Indice de Tramitacion T
Documentacion W ¥ Nombre & Padre UG Tramiaidn ¥ Tramitador ¥ Fechia Inicio % Fechafin + carreiva ¥ Osenacion ¥
o Taes g1  1Eaborar Documentolnterno DIRECCION DE DIRECCION DE 08/07/2018 10:48 00008-2018-SENACE-DGE-04) %
s . . ; .
GESTION ESTRATEGICA  GESTION ESTRATEGICA
Informacién Tramitacion ENEVALUACION EN EVALUACION
AMBIENTAL AMBIENTAL

Informacién de Secciones y Capitulos

Figura 47. Pantalla Tareas Documento Conjunto

e Botdn “Abrir Guia del Proceso”, muestra como ha sido estructurado el flujo del proce-
so y permite incluir una nueva tarea.

e Botdn “Incluir Tarea Libre”, muestra las tareas que se pueden incluir.

e Botdn “Imprimir Hoja de Ruta”, se descarga un archivo pdf que muestra un resumen
de la hoja de trémite.

Al darle clic a la tarea, se muestra la siguiente pantalla:

1.Fase Elaboracién Doc 1.Elaborar Documento Interno
00008-2018-SENACE-DGE-OA) informe 1

Documentos (0) " Doc. Adicionales (0) " Referencias (0) ” Delegacion ‘l Auditoria n Observaciones/Comentarios

Crear doc. Interno.

Enviar copia a
Enviar Documento 3

Finalizar Registro

Figura 48. Pantalla Condiciones



e Pestafia Condiciones, permitiréd seleccionar y asignar la siguiente tarea.
e Pestafa Documentos, aqui se generan los documentos que se van a enviar a firmar.

e Botdén Generar Documento, al completar los datos se podra crear un documento.
e Botdén Adjunto Documento, permite cargar documentos.

e Pestafia Doc. Adicionales, permite adjuntar documentos adicionales.

® Pestana Referencias, permite referenciar un documento o expediente previo registra-
do en el sistema.

e Pestafa Delegacién, muestra las reasignaciones que se han a la tarea.
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e Botdn Reasignar, se le puede delegar la tarea a un usuario o unidad. R\

e Pestafa Auditoria, muestra la fecha, usuario y accién de los cambios que se realicen
en la tabla.

e Pestafia Comentarios, permite colocar una descripcidén o comentario de la tarea que
se realizo.

En la pestafia "Documentos”, al dar clic en “Generar Documento”, se abrird una ventana
donde se muestran los datos del documento. Se seleccionard el tipo de documento y
automaticamente se rellenaran los campos: “Plantilla”, “Tipo documental” y “Nombre”.
En el campo "Tipo de documento interno”, se seleccionara la opcidn “Interno”. Luego se
presionara “Generar Documento”.




Generar Documento

Tipo Documento tipo documental
Informe > | Informe
Plantilla Nombre
Plantilla INFORME * | informe
Unidad &'\CE"EEUE Estado Fecha
DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL Pdte. de Enviar a Firma v 08/07/2018 11:44
Tiempo de respuesta Folios Tipo de Documento Interno
[ 10 \1 Conjunta
[ U.G. Asociadas i
| Nombre £

. DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL

. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Asunto

informe 1

Observaciones

Generar Documento

Figura 49. Pantalla Generar Documento

Al volver a acceder al documento se visualizan las acciones:

e \er, permite visualiza el documento generado.

e Descargar documento, permite descargar el archivo generado.
e Subir, permite cargar un archivo reemplazando el que se tiene.

e Solicitar firma, esta accidn envia a firmar el documento a los firmantes seleccionados.
Muestra una ventana como la siguiente:



Salicitud de Firma
Informe: Media * | | Adman{
Firmantes del Documento S
. il + | [Pendience ce Frma
| Fmantes dei Documenss ANA MARIA PATRICIA CORDOWA PEREZ ALBELA (e de a Ll
| cden O Carga 241 Irmamn © Uniced) ——
i Admin 1 (Cargo)

FABIAN PERET NUVET (efe de Unitac)
Francises Javier Ortega Parra Secrenaric)

GLORIA AURORA IRIARTE VEGA (jefe de Unidad)
GRACIELA CRISTINA REVES SORIA (jefe de Unidad)
JESSICA VIOLETA QBLITAS MENDEZ DE DIAZ (efe de
Unidad)

JOSE ANTONIO CALLIRGOS PAZ (fefe de Unidad)
JOSE ANTONIO CEVALLOS RODRIGUEZ jefe de Unidac)
JULIO CESAR LEVANO JULCA (jefe e Unidad) -

Figura 50. Pantalla Enviar a Firma

Una vez definidos todos los firmantes del documento, se pulsa sobre el boton “Enviar Soli-
citud de Firma”. Tras esta accién el documento estara disponible en la bandeja del primer

firmante definido.

En la pestafa “Condiciones”, se selecciona la siguiente tarea a realizar y se da clic en

botdn , para enviarlo al cuadro “Condiciones Evaluadas”

1.Fase Elaboracién Doc 1.Elaborar Documento Interno
00008-2018-SENACE-DGE-0A) informe 1

Finalizar Tarea

Documentos (1) ” Dac. Adicionales (0) " Referencias (0) “ Delegacion H Auditoria ” Observaciones/Comentarios

Condicianes Multiples T Condiciones Evaluadas L
e [ | - J—

Crear doc. Interno.

Enviar copia a:
| Enviar Documentoa

Finalizar Registro

Figura 51. Pantalla Condiciones

El trdmite tiene configurado por defecto mantenerse en la misma unidad de tramita-
ciéon de acceso general, sin embargo, una vez evaluada la condicidn se tiene la posi-
bilidad de cambiar la unidad de tramitacion, asi como definir el usuario o grupo de

usuarios que podran acceder al expediente.
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1.Fase Elaboracién Doc 1.Elaborar Documento Interno
00008-2018-SENACE-DGE-OA] infarme 1

[ R e

Condcones Wutices v Conddones Ealuadss v
e [ < ] - Ie—

Crear doc Interno Enviar Documento a

Enviar copia a:

Finalizar Registra

Figura 52. Pantalla Condiciones Evaluadas

Para realizar este cambio se hace doble clic a la condicién evaluada lo cual abrird una ven-
tana con la descripciéon de la tarea, la unidad de tramitacién y el tipo de asignacion.

Condiciones evaluadas bl [IL] ]

Respuesta
/ Enviar Documento a

Salida T

Tarea < Unidad de Tramitacién & Asignacién &

- Conocimiento de Documento Unidad de tramitacién del  Particular

expediente

Ayuda

Figura 53. Pantalla Condiciones Evaluadas-Siguiente Tarea

Se ingresa a la tarea, se muestra una ventana con los datos de la unidad de tramitacién,
asi como la asignacién; haciendo clic sobre los combos se muestra las diferentes opciones
que se pueden configurar.



Salida

Tarea

- Conocimiento de Documento
Unidad de Tramitacion

Otra Unidad

Asignacion

Particular

Unidad

hd I DEAR - DIRECCION DE EVALUACION AMBIEM | ~

Tramitador

- I + Punto de control

Afiadir asignaciones

Unidad de tramitacion &

Urnidad %

Asignacion &

Tramitador ¢

En la seccion “"Comentarios” se coloca una pequefa descripcion de la tarea que se

realizé.

Figura 54. Pantalla Siguiente Tarea

1.Fase Elaboracién Dec 1.Elaborar Documento Interno
000082018 SENACE-DGE-OA] informe 1

| [ | s T

DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL

DGE - DIRECTION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL

Silvia Luisa Cuba Castillo

Fedhalrice

090712018 10:48

Figura 55. Pantalla seccién Comentarios
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Luego, se guarda la informacién haciendo clic en el botén y se presiona "“Finalizar Ta-
rea” que muestra una ventana con la o las tareas siguientes. Para finalizar se
hace clic en el boton “Finalizar” ke .

Finalizar Tarea x

Incluir
Tarea

Tareas v

¥ 2. Conocimiento

@ | 1.CD-Conocimiento de Documento
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Finalizar

Figura 56. Pantalla Finalizar Tarea

Una vez asignada la tarea “Conocimiento”, el expediente aparecerad en la bandeja del
usuario o usuarios asignados.

8.1.8 Generar un documento como colaborador

Al generar un tipo de documento como colaborador se muestra la siguiente pantalla:




Nuevo Expediente

Tipo de Tramite Tipo Expediente
i Documento Intérno I Dotumento Interno -
Organa/linidad Organica Fecha regisero
i OTI - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION NUEVA hl 09/07/2018 18:52:07 (0]
Tivo dé Dcument inteno suerio Coloborador
[ Colaborador | Juan Eduardo Salvatierra Pérez -
Tipo de Documente Responsable de Geston
| nforme - Alex Leén Soria
Asunto del Expediente Observacicnes
Informe 1

m

Figura 57. Pantalla Generar Documento Tipo Colaborador

Al dar clic en el botdon “Generar” se presenta la siguiente pantalla.

El expediente ha sido generado

N° Expedients

00001-2018-SENACE-GG/OTI{SALVATIERRA
OT1 - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION NUEVA

Asunto del Expediente

Informe 1

Figura 58. Pantalla Confirmacién Documento Generado
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Para abrir el expediente se presiona el botén “Abrir Expediente”, y en la nueva ventana
que se abre se ingresa a la opcidén “Tareas”, donde se muestra un listado de las tareas del
expediente, tanto las ya realizadas como las pendientes.

Informe 00001-2018-SENACE- Informe 1

GG/QTI-JSALVATIERRA
En Tramitackén

Documento interma

Stuacion actual

Informadion Expadiente

Informacion Especica ¥
Documentacidn itacan & » cafn & . R
®  Taress 8l 1.Elaborar Documento Interne OFICINA DE OFICINA DE 09/07/2018 18:49 00001-2018-SENACE-CGIOTHSALVATIERRA &
) TEC DELA  TECNOLOGIAS DE LA

Informacidn Tramitacion INFORMACION NUEVA  INFORMACON NUEVA

Informacion de Sectonesy Capitulos

Figura 59. Pantalla Tareas

e Botdn “Abrir Guia del Proceso”, muestra como ha sido estructurado el flujo del
proceso y permite incluir una nueva tarea.

e Botdn “Incluir Tarea Libre”, muestra las tareas que se pueden incluir.

e Botdn “Imprimir Hoja de Ruta”, se descarga un archivo pdf que muestra un resu-
men de la hoja de tramite.

Al darle clic a la tarea, se muestra la siguiente pantalla:

1.Fase Elaboracién Doc 1.Elaborar Documento Interno
000012018 SENACE-GG/OTHSALVATIERRA informe

Figura 60. Pantalla principal Tareas



Pestafa “"Condiciones”, permitird seleccionar y asignar la siguiente tarea.

Pestafia "Documentos”, aqui se generan los documentos que se van a enviar a firmar.
® Botén “"Generar Documento”, al completar los datos se podra crear un documento.
e Botdn "Adjunto Documento”, permite cargar documentos.

“Doc. Adicionales”, permite adjuntar documentos adicionales.

Pestafia “Referencias”, permite referenciar un documento o expediente previo regis-
trado en el sistema.

Pestafia “Delegacion”, muestra las reasignaciones que se han a la tarea.
e Botdn “Reasignar”, se le puede delegar la tarea a un usuario o unidad.

Pestafia “Auditoria”, muestra la fecha, usuario y accién de los cambios que se realicen 57
en la tabla. R\

Pestafia “Comentarios”, permite colocar una descripciéon o comentario de la tarea que
se realizo.

En la pestaiia “Documentos”, al dar clicen "Generar Documento”, se abrird una venta-
na donde se muestran los datos del documento. Se seleccionaré el tipo de documento
y automaticamente se rellenaran los campos: plantilla, tipo documental y nombre. En
el campo "Tipo de documento interno”, se seleccionaré la opcion “interno”. Luego se
presionara “Generar Documento”.




Generar Documento x

Tipo Documento Tipo Documental

Informe - Informe
Plantilla Nombre
| Plantilla INFORME - | Informe
Unidad encargada Estado Fecha

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION NUEVA Pdte, de Enviar a Firma 09/07/2018 19:00
Tiempo de respuesta Folios Tipo de Documento Interno Colaborador

10 . Colaborador Juan Eduardo Salvatierra Pérez
Asunto

Informe 1

Observaciones
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%._ Figura 61. Pantalla Generar Documento

e Al volver a acceder al documento se visualizan las acciones:

e \Ver, permite visualiza el documento generado.
e Descargar documento, permite descargar el archivo generado.
e Subir, permite cargar un archivo reemplazando el que se tiene.
e Solicitar firma, esta accién envia a firmar el documento a los firmantes selecciona-
dos. Muestra una ventana como la siguiente:
Salicud de Firma - - =
Firmantes del Documento CaL
. [t [i + | [Punciarce doFrma |
| Firmantes del Documenso S 1 ANA MARIA DATRICIA CORDOVA PEREZ ALBELA efe de - . + LI
f —y preT—— — nicad) - —_—
Aamin 1 (Cargol
:‘a::aﬂaw.tuc'«»w'e'-c\
Francscn javier Oriega Para Secresrio)

GLORIA AURORA [RIARTE VEGA (Jefe de Uniced)
GRACIELA CRISTINA REVES SORiA (efe o Unicad)
JESSICA VIOLETA OBLITAS MENCEE DE DIAZ fefe de
Unizad)

JOSE ANTONSO CALLIRGOS PAZ (jefe de Linidac
JOSE ANTONSO CEVALLOS RODRIGUEZ (Jefe ce Unicad)
JULIO CESAR LEVANO JULCA (e ce Unidag) -

Figura 62. Pantalla Solicitud de Firma



Una vez definidos todos los firmantes del documento, se pulsa sobre el boton “Enviar Soli-
citud de Firma". Tras esta accion el documento estaré disponible en la bandeja del primer
firmante definido.

En la pestaia “Condiciones”, se selecciona la siguiente tarea a realizar y se da clic en
botén Bl para enviarlo al cuadro “Condiciones Evaluadas”.

1.Fase Elaboracién Doc 1.Elaborar Documento Interno
0000B-Z018-SENACE-DGE-OA) Informe 1

[ e e e e

T

Crear doc. Interno. Emviar Documents o

Enviar copia a:

Finalizar Registro

Figura 63. Pantalla Condiciones Evaluadas

El trédmite tiene configurado por defecto mantenerse en la misma unidad de tramitacién
de acceso general, sin embargo, una vez evaluada la condicidn se tiene la posibilidad de
cambiar la unidad de tramitacién, asi como definir el usuario o grupo de usuarios que
podran acceder al expediente. Para realizar este cambio se hace doble clic a la condicién
evaluada lo cual abrird una ventana con la descripcién de la tarea, la unidad de tramitacién
y el tipo de asignacion.

Condiciones evaluadas

Respuesta

Enviar Documento a3

Salida 2 g
Tarea & Unidad de Tramitacion & Asignacion ¥
- Conocimiento de Decumento Unidad de tramitacién del  Particular
expediente

Ayuda

Figura 64. Pantalla Condiciones Evaluadas-Siguiente Tarea
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Se ingresa a la tarea, se muestra una ventana con los datos de la unidad de tramitacion,
asi como la asignacién, haciendo clic sobre los combos se muestra las diferentes opciones
que se pueden configurar. Luego, se guarda y cierra la ventana '« dando clic en el botén.

Salida vie=

Tarea

- Conocimiento de Documento

Unidad de Tramitacién Unidad
Otra Unidad YA ﬂ DEAR - DIRECCION DE EVALUACION AMBIEM ~
Asignacion Tramitador
Particular - l +Punto de control -
Afadir asignaciones +|Y |

Unidad de tramitacion & Unidad & Asignacion ¥ Tramitador ¥ I

Figura 65. Pantalla Siguiente Tarea

Luego, se guarda la informacién haciendo clic en el botéon [B y se presiona “Finalizar Ta-

rea” , el cual muestra una ventana con la o las tareas siguientes. Para finalizar
se hace clic en el botén ”Finalizar”.

Finalizar Tarea x

Incluir
Tarea

Tareas hll| 1.4

¥ 2. Conocimiento

@ | 1.CD - Conocimiento de Documento

Finalizar

Figura 66. Pantalla Finalizar Tarea



Una vez asignada la tarea “"Conocimiento”, el expediente aparecerd en la bandeja del
usuario o usuarios asignados.

8.1.9 Reasignar una tarea a un Documento.

Esta opcidn permite reasignar una tarea a otro usuario que responsable del expe-
diente disponga. Dentro de la ventana de la tarea se ubica al botdn reasignar.

BOx
1.Generacion Documento 1.Documento de salida
00001-2018-SENACE-SG/OA Prueba Doc Salida LRS 03/04/2018
Entidades(4) || Documentos (1) || Doc. Adicionales (0) " Referencias (0) “ Delegacion || Auditoria ” Observaciones/Comentarios |
7 : Condiciones Evaluadas Y] |
Condiciones Simples| T E - , s
| - =
Respuestas & I i s ‘
Crear documento
interno

Enviar Documento a
Enviar copia a:

Finalizar Registro

Figura 67. Pantalla Reasignar (1)

Cuando se reasigna una tarea, se muestra una ventana desde la cual el usuario debe in-
gresar la unidad de tramitacion e indicar el usuario de la misma, que seré el encargado de
ejecutarla.



Reasignar Permisos

Usuario Fecha
Admin 1 03/04/2018 15:38
Unidad de Tramitacion

Asignacion

Comentarios
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7

Figura 68. Pantalla Reasignar (2)

8.1.10 Generar un Documento de Salida.

Al generar un tipo de documento de salida se presenta la siguiente pantalla:




Nuevo Expediente

Tipo de Tramite Tipo Expediente
Documento de salida ~ | Documentos de Salida ¥
GrganaiUnidad Organica Fecha registro
¥ | | 09/07/2018 12:58:30 o]
Tipo de Documento Responsable de Gestian
Asunto del Expediente Observaciones

Figura 69. Pantalla Generar Documento de Salida

Al dar clic en el botén “Generar” se muestra la siguiente pantalla.

El expediente ha sido generado

N® Expediente

00138-2018-SENACE-DGE
DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL

Asunto del Expediente

Expediente de Prueba 2

Figura 70. Pantalla Confirmacién Documento Generado
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Para abrir el expediente se presiona el botdn “Abrir Expediente”, y en la nueva ventana
que se abre se ingresa a la opcién "Tareas”, donde se muestra un listado de las tareas del

expediente, tanto las ya realizadas como las pendientes.

Oficio 00118-2018-SENACE-DGE oficio 1

Y indices H Exportaciones " Carpeta ciudadana
Situacion actual fitro
Abrir Guia del Proceso Incluir Tarea Libre Imprimir Hoja de Ruta Todos

Informacion Expedients
Informacion Especifica indice de Tramitacién ¥
G NS Nombre & Pasve UG Tramitzciin © Tramitagor & Fecna inico & Fecha Fin & comeistn & Obsenvazion &
® | Taress 1 1.Documento desalida DIRECCION DE DIRECCION DE 09/07/2018 1424 00118-2018-SENACE-DGE
GESTION ESTRATEGICA - GESTION ESTRATEGICA
Informacion Tramitacion EN EVALUACION EN EVALUACION
AMBIENTAL AMBIENTAL

Informacién de Secciones y Capitulos

Figura 71. Pantalla Expediente - Tareas

e Botdn “Abrir Guia del Proceso”, muestra como ha sido estructurado el flujo del proceso
y permite incluir una nueva tarea.

e Botén “Incluir Tarea Libre”, muestra las tareas que se pueden incluir.

e Botdn “Imprimir Hoja de Ruta”, se descarga un archivo pdf que muestra un resumen de
la hoja de tramite.

Al darle clic a la tarea, se muestra la siguiente pantalla:

1.Generacién Documento 1.Documento de salida
001182018 SENACE-DGE oicie

Finakzar Begsto

Figura 72. Pantalla Tarea Documento de Salida



e Pestafa "Condiciones”, permitirad seleccionar y asignar la siguiente tarea.
e Pestafia "Entidades”, se muestran los usuarios a los que se les enviara la plantilla.
e Pestana "Documentos”, aqui se generan los documentos que se van a enviar a firmar.

* Botén “Generar Documento”, al completar los datos se podra crear un documento.
e Botdn “"Adjunto Documento”, permite cargar documentos.

e Pestana "Doc. Adicionales”, permite adjuntar documentos adicionales.

* Pestana “Referencias”, permite referenciar un documento o expediente previo regis-
trado en el sistema.

e Pestana "Delegacion”, muestra las reasignaciones que se han a la tarea.
® Botdn “Reasignar”, se le puede delegar la tarea a un usuario o unidad.

® Pestana “Auditoria”, muestra la fecha, usuario y accién de los cambios que se realicen
en la tabla.

e Pestafia “Comentarios”, permite colocar una descripciéon o comentario de la tarea que
se realizo.

En la pestana "Entidades”, se crearan tantas entidades destinatarias como sean necesa-
rias o grupos de destinatarios. Para ello se presiona la flecha | ~ y se selecciona la opcién
correspondiente.
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1.Generacién Documento 1.Documento de salida
00118-2018-SENACE-DGE ofiia |

Condicones |

Grupa de Destinatarios ‘

Figura 73. Pantalla Seleccion Destinatario (1)

Si se selecciona "Grupo de destinatarios” se mostrarad una ventana con el listado de gru-
pos destinatarios creados y disponibles. Se puede realizar una bisqueda colocando parte
del nombre en el campo “Nombre” y luego presionando sobre el botén “Buscar”.

Buscador de grupos de remitentes L
Nombre
6 | | =
‘ Grupos de Remitentes T
/ ‘ Nombre &

TALLER DESCENTRALIZADO NORTE >

LOS CALATOS - CARTAS B

Las Bambas =

CALATOS - CARTA %

Taller de compensacién B

Taller UNAP £

UNT >

Taller Ejercito Peruano 19-20 Abril >

GRUPO PRUEBA B

Hola de Ruta 5>

Reunién Informativa Piura s

Figura 74. Pantalla Buscador de grupos remitentes (1)



Una vez seleccionado el grupo de destinatarios se debe hacer clic sobre el icono >

insertar el grupo de remitentes al documento.

para

Buscador de grupos de remitentes

vombre

Grupos de Remitentes

Nombre %

TALLER DESCENTRALIZADO NORTE
LOS CALATOS - CARTAS

Las Bambas

CALATOS - CARTA

Taller de compensacion

Taller UNAP

UNT

Taller Ejercito Peruano 19-20 Abril
GRUPO PRUEBA

Hola de Ruta

Reunién Informativa Piura

>3

>>

>

>

>>

>

>>

>

>>

=

>

Figura 75

. Pantalla Seleccion Destinatario-Grupo Destinatario

Para visualizar el listado de remitentes asociados a un grupo se puede hacer clic sobre el

grupo.
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Buscador de grupos de remitentes

Nombre

Grupos de Remitentes [l l
Nombre ¢ Grupo de Remitentes E

TALLER DESCEN:

Nombre

LOS CALATOS - Taller de compensacion

Las Bambas Administrados T
Administradae $

CALATOS - CAR

AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA

68

MINISTERIO DEL AMBIENTE

Taller UNAP SERVICIO NACIONAL DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS POR EL ESTADO

SERVICIO NACIONAL FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE

Grupo para P

Figura 76. Pantalla Listado de Destinatarios en Grupo de Destinatario

Si selecciona la opcién “Destinatarios” el sistema mostrara una ventana con el listado de
posibles destinatarios desde la cual el usuario podré insertar tantos destinatarios como el
caso requiera.



Remitente x
Nombre Siglas N° documento (ONI/RUQ)
T
MR EIE (B R
RUC ¢ N Documento ¢ Nembre/Razan Sodal & Sigias ¢
20565367952 GEOPARK PERU S.A.C.
20521286769 ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA
20133840533 INDECOP!
20600908015 CASA ANDINA VERDEM Y D SA.C,
20601880998 ASOCIACION CIVIL MEGAM PERU MEGAM
20304177552 PLUSPETROL PERU CORPORATION S.A.
20477906461 AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL SERVIR 69
20137291313 MINERA YANACOCHA S.R.L.
20543083685 SOCIEDAD MINERA DE RESPONSABILIDAD LIMITADA SANTA EVISA SANTA \
20557789732 MANCOMUNIDAD REGIONAL DE LOS ANDES APURIMAC-AYACUCHO- \
HUANCAVELICA
v || ca (19123 NENS5|6]78]9|10] | = =
i

Figura 77. Pantalla Seleccién Destinatario

Luego, se muestran todos los destinatarios seleccionados, los cuales tienen una lupa @ ubicada
al lado derecho, la que se deberéa presionar para seleccionar al representante y la direccién de
la entidad.
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1.Generacién Documento 1.Documento de salida
00145-2018-SENACE-DGE Cartz 21-06

— T L e e e

Destinatariols) -

Listado de entidades Rb
Represemante Direcdén
~ Destinatariofs)

& | MINISTERIC DE ENERGIA Y MINAS.(20131368829)

o

Figura 78. Pantalla seccién Entidades

Una vez que se escogio la direccién y ¥ al representante, se guarda y cierra la ventana
presionando el botén “Guardar y Cerrar”

Personalizacién de la Entidad B x
Direccion

LAS ARTES SUR, 260 -
Representante

Oscar Alfredo Rodriguez Mufioz -

Figura 79. Personalizacién de la Entidad

En la pestafia “Documentos”, una vez se hayan ingresado los destinatarios se podra gene-
rar una plantilla dando clic en el botén “Generar Plantilla Maestra”.



1.Generacién Documento 1.Documento de salida
00118-2018-SENACE DGE fico 1

Figura 80. Pantalla seccion Documentos (1)

Se abre una pantalla donde se selecciona el tipo de documento y luego da clic en el botén
“Generar Documento”.

Generar Plantilla Maestra

Tipo Documenta
Oficio
Piantilla Maestra
Plantilla OFICIO.docx
Asunto

oficio 1

Generar Documento

Figura 81. Generar Plantilla Maestra

A continuacién, se muestra la plantilla generada.
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1.Generacion Decumento 1.Documento de salida
00145-2018-SENACE-DGE Carta 21-06

Finalizar Tarea Reasignar

| Condiciones || Entidades(2) Doc. Adicionales (0) H Referencias (0) || Delegacién ” Auditoria ” Observaciones/Comentarios

Combinar

Documentos v
a 21/06/2018 00145-2018-SENACE-DGE Plantilla de CARTA DIRECCION DE Carta Borrador Ver

ESTRATEGICA EN

EVALUACION

AMBIENTAL

Registrar Salida

Figura 82. Pantalla seccién Documentos (2)

Se ingresa a la plantilla, se descarga y se edita. Una vez editado el documento, se carga,
presionando el botéon 4 , donde aparece una ventana para seleccionar el documento
correspondiente. Luego, se da clic en el botén “Subir” para actualizar el documento. Se
guarda y se cierra la ventana dando clic en el botén “Guardar y Cerrar” |« .

Documento LAlLTE ]
Nombre Estado
Plantilla de CARTA Borrador

Observaciones de documento

Tipo Documental Fecha Confidencial Visible para Administrados
Carta 21/06/2018 18:22

Asunto

Carta 21-08

1D Documento Alfresco D Documento PDF 1D Documenta PDF Firmado

b8dca7a3-61a7-4b54-86e5-3e82c5a38054

ver Descargar Documento

Fichera

o[*]e

Finalizar

Figura 83. Pantalla Documento



Se da clic en el botén “Combinar Correspondencia” para generar el documento de salida
para cada destinatario.

ox
1.Generacién Documento 1.Documento de salida
00145-2018-SENACE-DGE Carta 2106
T
[Ceonmones | eroscere | IR oo xecormer 0 | retrencesto || oogacon | Avavors || cosemscionesicomertars
Dotumentos T |
Fachz & Comeang & Nomere & otina & & Extade 2. & z m
8 2100672018 00145-2018-5ENACE-DGE Plantifla de CARTA DIRECCION DE Cara Borrador Ver
e e i
Eikgean
AMBIENTAL m
Figura 84. Pantalla seccién Documentos (3)
Generar Doc Intercambio x|
Destinatarios [ 73

i o

¥ Nombre ¢

Representante & Direccién & K

Figura 85. Pantalla Generar Doc. Intercambio

Se abre una ventana donde aparecen todos los destinatarios que se eligieron en la seccién
"Entidades”, se seleccionan y se da clic en el botén “Crear” |aeey

A continuacién, se muestran los documentos creados para cada destinatario y la plantilla.



1.Generacién Documento 1.Documento de salida
00145-2018-SENACE-DGE Carta 2106

e e e A A

Condiciones || Entidades(z)

¥

Fecha © Correlativo ©

a 21/06/2018  00145-2015-SENACE-DGE Plantilla de CARTA DIRECCION DE cana Borrador -
EVALUACION

8 20672018 00145-2018-SENACE-DGE AUTORIDAD NACIONALDEL  DIRECCION DE cara pate. de ver
1853 AGUA (20520711865) GESTION enviara e
ESTRATEGICA EN Firma
EVALUACION
AMBIENTAL

s 210672018 00145-2018-SENACE-DGE MINISTERIO DE ENERGIAY  DIRECCION DE cara Pate. de ver
1853 MINAS (20131368829) GESTION Enviar a frmontes
ESTRATEGICA EN Firma
EVALUACION
AMBIENTAL

Figura 86. Pantalla seccién Documentos (4)

El usuario puede ingresar a cada documento generado haciendo clic sobre el mismo, se
descarga y si hubiera alguna modificaciéon o correccién se edita y se vuelve a subir. Una
vez cargado se guarda y se cierra la ventana dando clic # en el botén “Guardar y cerrar”

Documento
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Nambre
/ AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA (20520711865)

Piantilla Maestra
Plantilla de CARTA

Estado Falios Confidencial Visible para Administrados

Pdte. de Enviar a Firma

Asunto
Carta 21-06
Observaciones
Fichero
o+ 0

Previsualizar PDF Solicitar Firma Firmar Ahora

Figura 87. Pantalla Documento Generado



Para solicitar firma, se marcan los documentos de salida de todos los destinatarios, menos
la plantilla, y se da clic en el botén “Solicitar Firma” K , Yy aparecera un mensaje
de confirmacién de envio de firma, el cual se debera aceptar

1.Generacién Documento 1.Documento de salida
00145-2018-SENACE-DGE Carta 21-06

Documentos
Fecna & [om— z Nomere 2 anena & Tips ge Oscumento & fmdo £ Rege gesaids & [T —
s 2106/2018  00145-2018-SENACE-DGE Blantilla de CARTA DIRECCION DE Cara Borradar o
oty e
ESTRATEGICAEN
EVALUACION
AMBIENTAL
& | v 2imectie  ooies AU NAC _ Cama pdte.de
158 AGUA (20520711865 GESTION Eviara
ESTRATEGICAEN Firma
EVALUACION
AMBIENTAL
o | v 2i0G2016 001452018 SENACEDG NISTERIO DE ENERK BRECCONDE  Cama pote.ce
RLCER MINAS (20131358829) GESTION _Enviara
) ESTRATEGICA EN Firma.
EVALUACION
AMBIENTAL

Figura 88. Pantalla seccion Documentos (5)
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Luego, aparecerad una ventana donde se escogen a todos los firmantes del documento \
dando clic en el botén I

Peticion envio a firma masiva

Priotidad Remrente

Media ¥ | Carmen Elena Wilson Aratta

Firmantas del Documento

Orgen & Firmanze & Cargodel fimante & Esada ¥ FechaEsuado &

Afiadir firmante Enviar Solicitud de Firma

Figura 89. Pantalla Peticién envio a firma masiva
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General

Orden Cargo del firmante

1 Alex Ledn Soria (Jefe de la Oficina de Tecnol

-

stado

Pendiente de Firma

Figura 90. Pantalla Peticién envio a firma masiva

Una vez definidos todos los firmantes del documento, se pulsa sobre el botén “Enviar So-
licitud de Firma" IEXEEIIEENIGEE  Tras esta accion, el documento estaré disponible en la

bandeja de los firmantes.

Peticién envio a firma masiva

Priorided

Media

= | Carmen Elena Wiisan Aratia

Firmantes del Documento
Orden & Femanie & Cargo de fimarite &

8 1 AlexLedn Soria

Jefe de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién New

T
Fao & Fecha £+

Pendiente de Firma 21/06/2018 19:20:32

Figura 91. Pantalla Peticién envio a firma masiva

Para adjuntar documentos adicionales, ir a la seccion
botén & para agregar un documento.

“Doc. Adicionales” y dar clic en el

1.Generacién Documento 1.Documento de salida
00145-2018 SENACE DGE Carta 2106

‘ Condiciones: H Entidades(2) H Documentos (2) Referencias (0) || Delegacién || Auditoria ‘l Observaciones/Comentarios
Decumentos Adicionales +T
Kombre & N0 & Tipo de Documento &

Figura 92. Pantalla seccién Doc.

Adicionales (1)



Se muestra una ventana en la cual se ingresa el nombre del documento, se carga dando
clicen el botén # yluego se presiona el boton [IEEEEM. Finalmente se da clic en el
botén “Guardary Cerrar” '« . Esta accion se repite para cada uno de los documentos

adicionales.

Documentos Adicionales

Heix

Nombre

Tipo documental Nimero de Documento Folios Tiempo de respuesta
~ 10

Fecha Confidencial

20/06/2018 18:42

Fichero

BE

Observaciones
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Figura 93. Pantalla Documentos Adicionales

Luego, se muestran los documentos adicionales que han sido subidos al sistema.

1.Generacién Documento 1.Documento de salida
00145-2018-SENACE-DGE (Carta 21-06

‘ Condiciones ” Entidades(2) || Documentos (2) Referencias (0) H Delegacién H Auditorfa || Observaciones/Comentarios
Documentos Adicionales +r

Nombre % Nro & Tipo de Documento &

g et

Figura 94. Pantalla seccion Doc. Adicionales (2)
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Una vez firmado los documentos, se marcan y se da clic en “Registrar Salida” [ttt
donde aparecera un mensaje de confirmacion, el cual se acepta y se genera un nimero de
Registro de Salida. El nimero de Registro de Salida indicara que el documento se envid a

la Oficina de Atencién al Ciudadano (OAC).

Documentos T
Fecha & Correlativo ¢ Nombre & Oficina & Tipode Documento %  Estado & Motivo Devolucidn &
20/06/2018  00307-2018-SENACE-DGE Plantilla de CARTA DIRECCION DE Carta Borrador Ver
1731 GESTION firmantes
ESTRATEGICAEN
EVALUACION
AMBIENTAL
D 20/06/2018  00307-2018-SENACE-DGE SOCIEDAD PERUANA DE DIRECCION DE Carta Finalizado 1835
17:31 DERECHO AMBIENTAL GESTION
(20109278034) ESTRATEGICAEN
EVALUACION
AMBIENTAL

Solicitar Firma

Registrar Salida

Figura 95. Pantalla Registro de Salida

En la seccion “Comentarios”, se coloca una pequefa descripcién de la tarea que se realizé.

.Generacion Documento 1.Documento de salida
p0145-2018-SENACE-DGE Carta 21-06

Condiciones || Entidadesi2) ” Documentos (2) ” Dot. Adicionales (0) || Referencias (0) ” Delegacion " Auditoria

BCx

UG Tramiacion

DGE - DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL Fabién Pérez Nifiez

Fecha Inicio
DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL 21/06/2018 10:49

Observaciones de fase

se generd |a carta 0145-2018-SENACE-DGE

Figura 96. Pantalla seccién Comentarios



En la pestafia “Condiciones”, se selecciona la siguiente tarea a realizar y se da clic en botén [,
para enviarlo al cuadro “Condiciones Evaluadas”.

1.Generacién Documento 1.Documento de salida
00118:2018-SENACE.DGE oficio 1

sient) || Socsmereny | oo acnier | setrmnsty || oaegpen || At | ermcemencomerares

Conw

valuadas L4

Condiciones Simples T =3

Respuestas ©

Crear documento interno
Enviar coplaa:

Enviar Documenta a

Finalizar Registro

Figura 97. Pantalla Condiciones

El trémite tiene configurado por defecto mantenerse en la misma unidad de tramitacion de
acceso general, sin embargo, una vez evaluada la condicién se tiene la posibilidad de cam-
biar la unidad de tramitacion, asi como definir el usuario o grupo de usuarios que podran
acceder al expediente.

1.Generacién Documento 1.Documento de salida
001182018 SENACE-DGE oficio 1

Entidades(1) H Documentos (2) II Doc. Adicionales (0) " Referencias (0) “ Delegacion ” Auditoria H ObservationesiComentarios

T Condicienes Evaluadas T
[ < | - [

Finalizar Registro

Enviar copiaa:

Figura 98. Pantalla Condiciones Evaluadas
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Para realizar este cambio se hace doble clic a la condicidon evaluada lo cual abrird una ventana
con la descripcion de la tarea, la unidad de tramitacion y el tipo de asignacion.

Salida v @ x

Tarea

- Conocimiento de Documento

Unidad de Tramitacion Unidad

Otra Unidad - l DEAR - DIRECCION DE EVALUACION AMBIEM ~
Asignacion Tramitador

Particular = I + Punto de control o

+
-

Afiadir asignaciones

Unidad de tramitadon < Unidad & Asignadion & Tramitador &

Figura 99. Pantalla Condiciones Evaluadas-Siguiente Tarea

80
/ Se ingresa a la tarea, se muestra una ventana con los datos de la unidad de tramitacion, asi
como la asignacién, haciendo clic sobre los combos se muestra las diferentes opciones que se
pueden configurar.
Condiciones evaluadas viB x
Respuesta

Enviar Documento a

Salida 5
Terea & Unidad de Tramitacion Asignacién &
- Conocimiento de Documento Unidad de tramitacion del  Particular
expediente
Ayuda

Figura 100. Pantalla Siguiente Tarea



Finalmente, se guarda la informacién dando clic en el botén |5 y luego presionando “Fina-

lizar tarea” |ty

1.Generacién Documento 1.Documento de salida
00145-2018-SENACE-DGE Carta 21-06

e e el

UG Tramkacia Respansatle
DGE - DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL Fabian Pérez Nifiez
Responsatie Fechalnicia
DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA EN EVALUACION AMBIENTAL 21/06/2018 10:48.

o

se g rta 0145-2015-SENACE-DGE

Figura 101. Pantalla seccién Comentarios

Luego, se muestra una ventana con la siguiente tarea y se hace clic en el botén “Fina-

... |

Finalizar Tarea

Incluir
Tarea

Tareas

¥ 2. Conocimiento

o 1.CD - Conocimiento de Documento

Finalizar

Figura 102. Pantalla seccién Finalizar Tarea
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_}9. FIRMAR UN DOCUMENTO

Esta seccidon presenta los pasos a seguir para realizar la firma electrénica de un documento.
9.1.  Firmar un Documento

El usuario deberd ingresar con su usuario y contrasena al sistema conforme lo explicado en
la seccion 4 de la presente guia. Se debe seleccionar la opcion Gestion Documental - Por-
tafirmas, desde la cual se mostraré un listado con los expedientes en los cuales tiene firmas
pendientes.

82

BegistrodeEntrada Porafernas
> I Para ia cruacifin y 5o do Regisros de Ertrada @ Para la frma te cosmerta:

O

Figura 103. Menu Acceso al Portafirmas

Al acceder a este mddulo el firmante, ve diferenciadas 3 zonas:

® Panel de navegacion. Permite navegar entre los distintos apartados del Portafirmas.
Los apartados de este panel muestran los documentos en sus diferentes estados.

- "Pendientes de firma”, muestra los expedientes que falta colocarles la firma.

- "En espera de otras firmas”, muestra los expedientes que faltan firmar por parte de
otras personas a los que también se les envid.

- "Firmados”, muestra los expedientes firmados.

- "Devueltos”, muestra los expedientes no firmados.

- "Todos”, muestra todos los expedientes relacionados al usuario que ingreso a la aplica-
cion.



e “Buscador”, permite realizar bdsqueda de documentos segun sea el filtro de titulo,
estado, prioridad y remitente.

e "Panel de contenido”, listado de documentos incluidos en el apartado seleccionado.

@ senace

Figura 104. Pantalla Principal Portafirmas

En el apartado “Pendientes de firma”, el firmante visualiza el listado de documentos que
tiene pendiente de firmar. Para visualizar el expediente al cual estd asociado el documento
se debe hacer clic al icono de la carpeta que se encuentra ubicado en el listado |-

Se ingresa al documento que se va a firmar y se muestra una ventana con los datos del
documento. Para visualizar el documento que se va a firmar dar clic en “Documento PDF”

Documento PDF .

Si se detecta que el documento no es correcto o presenta algun error, se da clic en el bo-
tén “Devolver” , para que sea modificado y enviado de nuevo a firma.
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Documentos Pendientes de Flirma

Auto Danectoria e

Parsdiente o8 Firma 2TX20ME 15371

Feirs e Cims:

Roxana Milagros Serrand Fernander 2TM220NEB 1537

DO0OZ- 201 8- SENACE-SGAOTI 002 201 B-SENACE-SGAOT]

Firmantes del Documento T
Qroen §  Cargo ol femare § Exiscio © Fechs Easos ¥ Furmaree &
1 jefe de ia Oficina de Pendiente de Firma 27M220N8 15374 Alex Leon Sofia
Tecnolopias de la
informaciin

E

Figura 105. Seccién Pendientes de Firma

Para firmar el documento, se presiona el botén “Firmar” , donde se abrird una
ventana, en la que el sistema valida la firma digital a través del token, DNI electrénico o
certificado. Una vez validado, el usuario debe seleccionar su certificado correspondiente,

en el cuadro que aparecera en la esquina inferior derecha.



Figura 106. Firma de documento (1)

Luego, se muestra la vista previa del documento con la firma digital y se da clic en el botén

Sign para firmar el documento.

A continuacién, el sistema pedira la clave del usuario para realizar la firma.
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Figura 107. Firma de documento (3)

Finalmente, cuando el documento esta firmado se muestra un pequefio cuadro en el que
se puede abrir el documento firmado o cerrar la ventana.

Figura 107. Firma de documento (4)



Para visualizar los documentos firmados, ir a la opcién “Firmados”, donde apareceran to-

dos los documentos que han sido firmados por el usuario.

Figura 108. Seccién Firmados

Luego, dar clic en el botén “Documento PDF Firmado” Documento PDF Firmado )

donde se descargaréa el documento con la firma.

Documentos firmados

RED DE EMERGIA DEL PERL 5A (205045435046) Media
Estade

Firmagdo

Femitsr

1 Carmen Elena Wilson Aratta Asistente Administrativo |1 Firmado

030772018 17:50:34

Carmen Elena Wilson Aratta D3A0T2018 17:38:24
Expedierts
D001 3-2018-5ENALE-DGE 0001 2-201B-5ENACE-DGE
C
Firmantes del Decumento
feden % Frmante £ Corgo del firmante 3 stadn o

0340772018 17:50:34

Figura 109. Documento firmado

87

R\



9.2.  Firma Masiva de documentos

Para firmar varios documentos a la vez, que tengan el mismo peso (KBytes, MBytes), pri-
mero se seleccionan aquellos que se van a firmar y después se presiona el botén “Firmar

Seleccionados” .

T L,

TR e

TG SR ATT O

88

Figura 110. Seccién Pendiente de Firma (2)

Seguidamente se abre una ventana, en la que el sistema valida la firma digital a través
del token, DNI electrénico o certificado. Una vez validado, el usuario debe seleccionar su
certificado correspondiente, en el cuadro que aparecera en la esquina inferior derecha.

- e S e ot

Figura 111. Firma de documento (1)



A continuacion, el sistema pedira la clave del usuario para realizar la firma. Si la firma se
realiza con token o certificado digital, el sistema pedira la clave una sola vez. Si se realiza
con DNI electrénico, se pedira la clave varias veces, segun la cantidad de documentos
a firmar.

Proveedor de lrjetan imeligensey de Licroanh
T T

N

89

Figura 112. Firma de documento (2) R\

Cuando el documento estéa firmado se muestra un pequefio cuadro en el que se puede
abrir el documento firmado o cerrar la ventana.

Figura 113. Firma de documento (3)



Para visualizar los documentos firmados, ir a la opciéon “Firmados”, donde apareceran
todos los documentos que han sido firmados por el usuario.

N o e e e e
72 S | :

Figura 114. Seccién Firmados




Luego, dar clic en el botén “Documento PDF Firmado” Documento PDF Firmado ,

donde se descargara el documento con la firma.

Documentos firmados

Firmado

Remitente

Carmen Elena Wilson Aratta

D00 3-2018-5ENALCE-DGE

Firmantes del Documento

1 Carmen Elena Wilson Aratta

Dooumento POF

RED DE ENERGIA DEL PERLY 5A (20504645046)

Media

03/07/2018 17:50:34

03072018 17:38:24

00012-2018-5ENALCE-DGE

Asistente Administrativo Il

Documento POF FRrmado

Firmado

Fecha Estado &

DRA0F20NE 17:50:34

Figura 115. Documento firmado

91



92

10. REGISTRO DE ENTRADA AL
SENACE »

(N N NN NNNNJEsNN]

—

Esta seccidn presenta los pasos a seguir para la entrada de la documentacién que ingresa
al Senace.

10.1. Ingreso de un Expediente

El usuario deberé ingresar con su usuario y contrasefia al sistema conforme lo explicado en
la seccion 4 de la presente guia. Se debe seleccionar la opciéon Gestién Documental-Re-
gistro de Entrada, desde la cual se mostrara un listado con los expedientes a los cuales se

les ha realizado un registro de entrada al Senace.

Para el acceso al registro de entrada, seleccionar, Inicio — Trdmite documentario:

wKio

Trérvite Do i s

Figura 116. Pantalla Menu Principal



Una vez dentro, en el apartado superior, “Gestion Documental”, “Registro de Entrada”:

&) senace

—

‘ Portasl dhe Tramatiscan .a ngetrn o Ertrade @ Framafimas
J Begstin de Saivia Gaitiedy e Gtk dhe Dol arert,
g i e
- Comgrobanies de Page

'mm

Figura 117. Pantalla Sub-Menu-Gestién Documental

En el Subsistema/Mddulo de Registro de Entrada, aparece el Grid (ventana desplegable)
con los asientos registrados y las acciones que permiten la creacién de asientos:

&) senace

Figura 118. Pantalla Registro de Entrada
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En los grid, se encuentran los botones, comunes en la plataforma, que permiten:
e Nuevo Registro 4

e Exportar a MS Excell | [£]

e Mostrar/Ocultar Filtros ¥

NOTA: la edicién de una entrada del registro se realiza pulsando sobre la entrada.
10.1.1  Registro de Entrada Con Tupa - Sin Tupa

Al pulsar sobre el botén adicionar 4, se genera un nuevo asiento del registro de entrada:

Registros de Entredes s Aw

Figura 119. Pantalla Registro de Entrada-Datos Generales




Una vez completada toda la informacion correspondiente a los datos generales se proce-
de a guardar haciendo clic en el botén “Guardar” , para continuar con el ingreso de los da-
tos restantes. Se debe tener en cuenta que los campos con franja amarilla son obligatorios.

En la seccién “Tupas Adicionales/Requisitos” se pueden ver los procedimientos Tupa re-
queridos por el tipo de ingreso. Adicionalmente se permite el ingreso de requisitos adi-
cionales. Si se ha escogido un registro de entrada no previsto en el TUPA del Senace, no
aparecera nada en esta seccion.

Datoc Generales dlhe o Anfarencias Il Fagos || Archones I Documentos Adjuntos Il Auditoi I

ipas Adicionales +|T
TUFL & Sevime & ashsennr & & it &
Reguizic | 1.
Sefuesin Feoa de Wigenoa
= Acoeso 3 la informacin pdbiics gue posea o produzoa i entidad
Pago del cofto de reproduccion, leego de aprabada la procedendcia de [a 3naamy

Iinformacidn solicitada. El pago s efoctuard en 13 Caja del Senace o an &l Banco de
la Macsha (Cuerta Carriemte &n Sales W° 00- 058-152835).
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Figura 120. Pantalla Registro de Entrada-Tupas Adicionales/Requisitos- Con Tupa
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Figura 121. Pantalla Tupas Adicionales

95



& Magiors s brissds

vEx
| st | ) | T | ——
v
4
EA1DN WO La s Las
e ] Fraite SOCED D A, TERAT PRORADC OV ety [ Lh e L] ] LR L Ty L Res Lo 2} ] ERDCENOD Ty
s b Lo VRO LA 1AL

Figura 122. Pantalla Registro de Entrada-Tupas Adicionales/Requisitos- Sin tupa

En la seccidn “Referencias a documentos” se ingresan las referencias al expediente segun
sea el caso.

Registros de Entradas vas
E [T — 'I T — m: (- | e || Mtibig " [ i_-.u.-. ]
afirercis LI
-} & - @

Figura 123. Pantalla Referencia a documentos

Para referenciar un documento se hace clic en el botén “Referenciar Documento de

Senace” que mostrara la pantalla para buscar y afiadir
referencias.

Referenciar Documentos

P [FPa——

Figura 124. Pantalla Referenciar Documentos



En la seccién “Referencias a Expedientes” se ingresan las referencias a un expediente
segun sea el caso.

Registras de Enrides e

- i
- TR

Figura 125. Pantalla Referencias a Expedientes

Para referenciar un expediente se hace clic en la flecha del campo “Expediente a referen-

ciar” y se selecciona el expediente. Luego se da clic en boton [l el

En la seccién “Pagos” se ingresan los pagos correspondientes al trémite realizado.

Regiaares de Eraradas * 8.

T ——— [P — N — — T —— " ..,l
I | I =3 I

Figura 126. Pantalla Registro de Entrada-Pagos

Haciendo clic sobre el botén “Asociar Pagos” se mostrara la pantalla para
buscar y asociar pagos.

Para agregar un pago se ingresa los criterios para la bdsqueda y se hace clic sobre el botén
"Buscar” . La pantalla de busqueda de pagos mostraré segun los criterios de
busqueda los pagos asociados al administrado, siempre que los mismos no estuviesen
asociados a otro expediente. Luego se selecciona el pago correspondiente y se da clic en
“Agregar” para asociarlo al expediente.
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Figura 128. Pantalla Pagos (2)

En la seccion “Documentos Adjuntos” se facilita la digitalizacién de los documentos pre-
sentados fisicamente por el administrado. Este procedimiento no necesariamente se ten-
dra que realizar desde este apartado, se podré realizar desde la interface de expediente,
una vez este ha sido generado. Para adjuntar un documento se da clic en el botén “Adjun-

tar Documento” [EGITIE Esl =t ol .

Registros de Entradas

Datos Generales " Tupas Adicionales / Requisitos H Referencias a Documentos || Referencias a Expedientes ” Pagos Documentos Adjuntos || Auditoria |

Afiadir Acclones.

Acciones

Figura 129. Pantalla Documentos Adjuntos

A continuacién, se muestra una ventana, en la que se ingresa el nombre del documento y
luego se da clicen el botén 4 para cargar el documento. Por Ultimo, se da clic en el botdn

“Adjuntar” TR
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Figura 130. Pantalla Adjuntar Documentos

En la seccion “Acciones”, se da clic en el botén “Afadir Acciones” ||k IRactad -

Registros de Eniradas < Aw
T

. L

- . 2 » -

Figura 131. Pantalla Acciones

A continuacidn, aparece una ventana, en la que se marca la(s) accidn(es) a realizar, y luego

se da clic en "Anadir” .
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v OB ATENCION

O CODRDINACION

10 POR CORRESPONDER

11 REVISION

12 OTROS

Figura 132. Pantalla Ahadir Acciones

Una vez que los datos obligatorios han sido completados, el usuario con rol Tramite Do-
cumentario regresaré a la pestafia "Datos Generales” para realizar alguna de las acciones
disponibles en la parte inferior de la ventana.

[ - e el el e e e
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Figura 133. Pantalla Registro de entrada



* Botdn “Generar Expediente” EEENETES - Genera un expediente en base al
proceso seleccionado en la ventana de creacion.

e Botén “Iniciar Observacién” : Iniciarad un proceso del tramite docu-
mentario de Documento de Salida, para poder realizar observacién al administrado.
Podré ser consultado desde el mddulo Portal de Tramitacion.

* Botdn “Vincular a Expediente” : Permite asociar la entrada y sus do-
cumentos digitalizados a un expediente. La informacién vinculada se podra consultar
desde el expediente en la opcidn <Informaciéon de Registro>, pestana <Entradas de
registros asociadas>.

e Botén “Cancelar Registro" : Cancela la entrada de registro y lo deja en
un estado finalizado sin consecuencia.

10.1.2 Vincular un Expediente 101
Para vincular un registro de entrada a un expediente, en a la seccién “Documentos Ad- R\
juntos”, una vez adjuntado el documento, marcar el casillero “Registro para vinculacién”

y autométicamente se activaran los campos “Documentos a vincular”, que es opcional, y
el campo "Expediente a vincular”. Seguidamente, se seleccionara el expediente al cual se
quiere vincular.

|' e || P T A = Z"'.:._.""'.'."."".T'_'_'.'.T_'_l':'.'.""'TZ_.'."' __'m_ s |

DODO! SO 1E VALK 30 DAL Ithiee

Figura 134. Pantalla Documentos Adjuntos
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Luego, en la seccion “Datos Generales”, se da clic en el botdn “Vincular Expediente”.
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Figura 135. Pantalla Registro de Entrada

Seguidamente se abre el expediente al cual se vinculd y aparecera la tarea con el docu-
mento ingresado.
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Figura 136. Pantalla Expediente



10.1.3 Iniciar Observacién

Cuando se hace un registro de entrada, pero por alguna razén no se puede continuar con
el trdmite, se inicia una observacion, para ello se da clic en el botén “Iniciar Observacién”.

Begetron de Entraday

m e = - " = - = = " - -
o T - Boneron VBT I BRI SR 38 CECTL e A (g chens -

Figura 137. Pantalla Registro de Entrada

El expediente ha sido generado

BNCOE 182008

s b

Figura 138. Pantalla Expediente generado

Seguidamente se generara un expediente.
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El expediente generado tendrd como primera tarea realizar un Documento de Salida. Para
continuar la tarea ver apartado 8 de la presente guia.

. T T

Figura 139. Pantalla Expediente generado

10.1.4 Administrados
La opcién Administrados permite registrar o modificar la informacién de los administrados.

Para ingresar a esta opcién dar clic en Gestidon Documental - Administrados.

@ senace '
.; - g @ Podibrwn 00 | on
i
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Figura 140. Pantalla principal



Seguidamente se abre una ventana con la lista de administrados que se encuentran regis-
trados en el sistema. Para ingresar un nuevo administrado, dar clic en el botén mas = .

Figura 141. Pantalla seccién Administrados

Se abrird una ventana, en la cual se ingresara la informacién solicitada en cada una de las
pestafas: datos principales, medios de contactos y datos de domicilio.

Administrados oo 4 K.

Datos Principales Medios de Contacto “ Datos de Domiclio || Auditaria

Obtener Datos

Figura 141. Pantalla Administrados
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11. REGISTRO DE SALIDA feenennesce P
—>

Esta seccidn presenta los pasos a seguir para el registro de salida de la documentacion
desde Senace.

11.1. Registro de Salida

En la seccion Registro de Salida se muestra toda lista de registros generados. Para ingresar
dar clic en Gestion Documental - Registro de Salida.

Figura 142. Pantalla Registro de Salida

La Oficina de Atencidon al Ciudadano, para dar continuidad al expediente, ingresara al
Registro donde se mostrard una ventana con dos pestafas “Datos generales” donde se
rellenaran los datos generales del “Registro de Salida” y una segunda pestafna llamada
"Pre-Envio” que contendré los datos propios del envio.



Hegmtrofatds Proceso 9e Regatm de sakaFendenie o frvo

Proceso

» Poon. 2 Arute ] Fechal rescion
il
periions furaniis Vivanes Hukpts E] CEDII0EE 1435
= Gulrar -
Bpedetia Asocass

Linctieryge
* Guarder y caTar R R
OFECINA O ATERCION A LA CIUDADANIA ¥ GESTION DOTUMENTARIA D003 20Y B-5EMACE-SGMDAC

Feics Al

B2/022018 D255

Expainrrin

04 L
Horsry @ s 8 Estadc O Tocdorumermial § drgansiieges Brpn |
08/A012018 1553 Empreta: CASA ANDINA VERDEM YD o000 Firaiizade At Dicwezarial DOFRCINA BE &
£A.C 2080080801 ¥) k- ATENCISN & LA
SEMACE l.'rlJDd._DANh\"
SGI0AC GESTION
DOCUMENTARIA
Figura 143. Pantalla Registro de Salida — Datos Generales
CEx
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Figura 144. Pantalla Registro de Salida — Pre-Envio
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11.1.1. Imprimir Cédula de Notificacién

Una vez ha rellenado todos los datos correspondientes al registro de salida, puede proce-
der a imprimir la cédula de notificacion, esto generara un archivo adjunto al expediente y
de igual manera se realizaré la descarga del archivo en formato “pdf”.

RegistroSalida: Proceso de Registro de SalidaFendiente de Ervdo ox
l Proceso
|
* Pdve. de Arice Tipo e Ercregs Fecha de Entrega
= Finsliz : I
it | nvis Loeat v | | eomzizo1s 14240 m
* Guardar
Dirden de Servido Tipo de Senvicio te MNotificacon
» Guardar y cerrar i
EULA NAD OB | Regular -
|
Responsable de o
! Oscar Percy Talavera Porras -
Imprimir Cédula de Notificacion

Figura 145. Pantalla Registro de Salida — Pre-Envio
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Info 2
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I. DATOS GENERALES

NP Céscula 002 T0-2018-SENACE
Expedients Acta: 01711-2018
Procediniento [ Tema: S Tupa

Admanasirade ! Desbinatario ASOQCIACION CIVIL MEGAM PERL

Acto [ Resobecion: Folios si
Acta: 00004-2018-SENACE-JEF Agota ka via o
adminesiratva
Eﬁ:gf"* 271042018
No aplica
Aduniosie) ASOCIACION CIVIL MEGAM PERU (20601880098)

Cirgano Emisor del Senace JEFATURA

Direccitn:

Teléfono:

Il. CARGO DE RECEPCION

Mombre de la Persona que recibe

Documento de ldentidad
DINLCHrGS)

Relacion del Destinatano:

Fecha de Notificacibn

Hora

Firma y Sello
Destinatario / Administrada:

Firma del Notificador:

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto

Supremo N® D06-2017-JUsS

Dejando constancia de o sucecido, el notificador firma la presente acta, en dos juegos, dejando una copia de la misma
y del mencionado documento y sus adjuntos de ser el caso en la direcadn indicada, teniéndose por been notificado al
destinatano, de conformiadad con lo establecsdo en el Numeral 21.3 del articulo 21 del Texto Unico Crdenado de la Ley
W*27444, aprobado por Decreto Supremo N* 008. 201 7-JUS{en adelante, TUD de la Ley N°27444 )

Recursos que proceden ante el Acto Administrative

Apoyo Adminestrative Recursos Base Legal Plazo
Reconssderacion
- Articulos 215 al 226 del
TUD de I Ley N°27444. ; s
- Resolucion Jefatural N* 15 dias habiles
115-2016-5ENACE
Apelacidin

Figura 147. Reporte Cédula de Notificacion
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11.1.2. Procesar el Envio

Luego de completar los datos de las pestafias “Datos Generales” y “Pre-Envio” y de impri-

mir la cédula de notificacién, se debe presionar sobre el botdn ubicado en el mend lateral
izquierdo “Pdte. De Acuse”.

RegistroSalidac Proceso de Regisiro de Salida/Pendients de Envio

cEx
l Proceso
r~ Pdie. de Aciise _[I Tipe do Entrega Fecha de Ercrega
s = T [
Finaltzar [ | Ervwic Locas » | | ooi022018 1484 Y
= Guardar
Drdlén de Sernos Tigo de Serdcio e Nathessdn
~ Guardar y cerrar T
GUIA KRD 001 | Regular -

Responsable de Envia

| Oscar Percy Talavera Jorras

Figura 148. Pantalla Registro de Salida

La accién anterior generara una nueva pestana “Post-Envio” en la cual se registraran los
datos correspondientes al acuse de recibo.
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Figura 149. Pantalla Registro de Salida- Post-Envio

Una vez completados los datos en la pestafia “Post-Envio” se deberé presionar sobre el
botén “Finalizar” ubicado en el mend lateral izquierdo, para dar por finalizado el proceso
de registro de salida.

11.1.3. Envio “"ANA" / "SERFOR"

Si el documento a enviar es para los organismos “ANA" o “SERFOR”, el sistema dispone
de una comunicacion directa con estos dos organismos, el usuario solo deberé seleccionar
en el “Tipo de Notificacion” a uno de los dos, siendo que dependiendo del organismo
seleccionado se mostrara una pestafa con el nombre correspondiente donde se mostrara
los datos correspondientes al intercambio.
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Figura 150. Pantalla Registro de Salida- Envio ANA
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Figura 151. Pantalla Registro de Salida- Envio ANA
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Figura 152. Pantalla Registro de Salida- Envio ANA

11.1.4. Envio Buzén de Notificaciones

Cuando el envio se realiza hacia un administrado que posea tramitacién con Senace, se
debe seleccionar “Buzén de notificaciones” en “Tipo de notificacién”, que mostrara un
botén al pie de los datos “Enviar notificacién”, el usuario deberé presionar para realizar el
envio. Una vez procesado el documento se le depositara al administrado en su buzén de
notificaciones.
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Figura 153. Pantalla Registro de Salida- Envio Buzén de Notificaciones
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12. REPORTES

Esta seccidon presenta los pasos a seguir para el uso del médulo de “Reportes” del sistema.

El usuario deberd ingresar con su usuario y contrasena al sistema conforme lo explicado en
la seccion 4 de la presente guia. Se debe seleccionar la opcidon Gestion Documental-Portal

de Tramitacion, desde este punto se ubica en el mend lateral la seccidon “Reportes”.
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Figura 154. Pantalla seccion Reportes (1)

Una vez que se ha ingresado a la seccidon “Reportes”, se procede a elegir en el campo
“Informe” los documentos que se desean consultar, como los que estdn pendientes o
finalizados, y se hace clic en el botén “Visualizar” |FiETEaE-

: : [ o F o o o
e At [ = | Imen | Bepeme dewen | s e | b i |
Figura 155. Pantalla seccién Reportes (2)



El proceso anterior muestra toda la data correspondiente a los documentos selecciona-
dos, asi como los distintos filtros correspondientes a cada uno de ellos, de manera que el
usuario coloque los criterios de busqueda deseados. Una vez completados los filtros se da

clicen el boton [EEaN
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Figura 156. Pantalla seccién Reportes (3)

El sistema muestra el reporte segun los filtros seleccionados. Los reportes se pueden des-
cargar en pdf o Excel dando clic en los botones “Descargar PDF” o “Descargar Excel”.
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