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1. INGRESO AL SISTEMA

a) Mediante el acceso directo Tramite Documentario.

b) Mediante el URL: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Nos mostrard la siguiente pantalla donde podremos ingresar nuestro usuario y

contrasefia.
Al momento de ingresar su usuario debe figurar la dependencia a la que corresponde;

de lo contrario, el usuario es incorrecto.
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Sistema de Gestion
AfxEssalud 5 Documental

Usuario DLEZCANOB

Contrasena

Dependencia MODELO DE GESTION DOCU | T

») Ingresar
/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda i Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial
2. MANUAL DE AYUDA
En caso tuviese alguna duda o consulta sobre el Sistema de Tramite Documentario

puede ingresar a la opcion “MANUAL DE AYUDA”, donde encontrara las guias para los

diversos procedimientos.

Sistema de Gestion

AfxEssalud 5 Documental
n Usuario | =
-~
= \ Contrasefia
Dependencia &
=) Ingresar

/ Requisitos de Sistema I © Manual de Ayuda I @ Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial
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3. CAMBIO DE CONTRASENA
Para cambiar de contrasefia se selecciona la opcion “Cambiar de contrasefia”

Sistema de Gestion
AfkEssalud 6 Documental

Usuario |

Contrasena

Q

Dependencia

=) Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda Iﬂ Cambiar Contrasefia I @ Video Tutorial

Aparecera la siguiente pantalla:

Sistema de Gestion

AfxEssalud s Documental
) Usuario |DLEZCANOB |
Cambiar Contrasefia x _‘|
Usuario: (7) | ;

Contrasefia: ()
Nueva Contrasefia: (%)

Repita Nueva Contrasefia: (*)

/ Requisitos

Por Politicas de Seguridad la Contrasefia sera Compuesta por
Mayuisculas, Mindsculas y Nameros como Minimo & Caracteres.

4= Cancelar = & Cambiar

Se ingresa el usuario, la contrasefia actual y se elige una nueva contrasefia que debe

incluir mayusculas, minisculas y nimeros, con un minimo de 8 caracteres. Finalmente

se da clic al boton “CAMBIAR”.
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4. PANTALLA DE INICIO

Al ingresar al aplicativo nos muestra un resumen de nuestros documentos y las

opciones activas para cada usuario.

m Sistema de Gestién Documental MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
EssalUd DAVID LEZCAND BALAREZOD

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS

% Documentos de OF : En _Es_SaIud =
Resumen de los documentos principales de OF. 7 3 Opt|m|zam°$ .

PARA DESPACHO los recursos

Documentos Administrativos listos para la Firma Empezando por:

 Usar el agua racionsimerte,

= Pular el terrporizador del caf soo s veces necesares,
2l jabonamas las mancs y cepllamos 1s Ger
2 dd rodor,

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracién

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

Ecoeficiencia

NO LEIDOS Qi
Documentos pendientes de recibir W sre m
EsSah
‘Equipo: Tramite Documentario Unidad Orgénica:
Versién 3.7 MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL
C [TDOCUMENTOS

4.1CAMBIO DE DEPENDENCIA

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
DAVID LEZCANO BALAREZO

t&EsSalud Sistema de Gestién Documental

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS = MESA DE PARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS

2 Documentos de OGD
Resumen e kos documentos principales de OGD.

PARA DESPACHO

Documentos Administrat

En EsSalud =
optimizamos .

los recursos

5 fistos para la Firma

Empezando por:

EN PROYECTO

Documentos Adminisiratvos &n proceso de elaboracds

RECIBIDOS (0]
NO LEIDOS (0] Ecoeficiencia Cmirmars
Documentos pendentes de reciby 0 i C i
MEsSall
Eaipo: Tramite Documertar

Unidad Orgénica:
MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
SEDE CENTRAL

Ruta de Documentos:
c JOCUMENTOS

sani.C..

Sistema de
Gestion
Documental

G

Sutema de
Documental
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En caso de que el usuario pertenezca a dos o mas dependencias dentro de la institucion,

podra elegir la correspondiente dandole clic donde indica la imagen. Como resultado

obtendra la siguiente pantalla:

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC

DAVID LEZCANO BALAREZO

mEssaludSBtema de Gestion Documental

@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES = MENSAJERIA =~ CONSULTAS

SalirG

En FsSaJud_

£ Documentos de MGD

o Dependencias Disponibles
Resumen de los documentes principales de MGD.

Dependencias
PARA DESPACHO Sigas Unidad Orgénica
Documentos Administrativos listos para la Firma OF-INCOR-P | OFICINA DE FINANZAS - INCOR - PRUEBA
DIDAEC- DIRECCION DE INVESTIGACION DOCENCIA Y ATENCION ESPECIALIZADA EN
INCOR-P CARDIOLOGIA - INCOR - PRUEBA wigerio.
EN PROYECTO 6 MGD MODELO DE GESTION DOCUMENTAL les luces al
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion MGD MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
OGD-SG-PE | OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA prrbientes de
¥ ventanas ¢
RECIBIDOS (5] e
Documentos Recibidos
NO LEIDOS (3]
Documentos pendientes de recibir
4= Cerrar Iu
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 37 MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC

Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL

Ci\Usersiexterno.alopezviDocuments\TDOCUMENTO §

5. MENU HORIZONTAL

Sistema de Gestion Documental

Atk Essalud

@ Icounouuoéu DOCUMENTOS = MESA DE PARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS l

© Documentos de OF . En !Es_Salud
PP ——- 4 %, optimizamos
A los recursos
% pezando por:
@ Imgrimie sk Gocumentos firales y por dotle cara.
§ J P y « el escanendo o
ici -
o

DAVID LEZCANO BALAREZO

PARA DESPACHO

Documentos Admintrativos istos para la Firma

EN PROYECTO

Dosumentos Administrativos en proces

RECIBIDOS

NO LEIDOS

Unidad Orginica:
MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC
SEDE CENTRAL

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC

Sistema de
©Gesti6n
Documental

suir( -

Sistoma de.

O geian

Documental
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5.1DOCUMENTOS

Sistema de Gestién Documental MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC e (S
AfxEssalud SRS

VID LEZCANO BALAREZO e

(®  comamactn DocmENTOs MEADEPARTES  MENSAERA  CONSULTAS

Emisién de Documentos

: En EsSalud ;
Recepcién de D optimizamos

los recursos

Empezando por:

Z Documel
Resumen de los documestor

PARA DESPACHQ]_ Emisién del Profesional

EN PROYECTO (0]
RECIBIDOS [0]
NO LEIDOS (0] ECOGﬁCieI’!’Sigﬂﬁm,w
: . i il MEsSalu
e A YA o P ﬁﬁm:
511 Emision de documentos

Modulo que se utiliza para elaborar documentos administrativos pertenecientes a su
dependencia. Estos llevaran la firma digital del funcionario a cargo. También servira

para realizar consultas, blusquedas y seguimiento de documentos creados y emitidos.

5.1.2 Recepcion de documentos
Modulo donde se encuentran los documentos que han sido enviados desde otras

dependencias. Aqui se realiza la recepcién de los documentos, consultas, blsquedas
y seguimiento.

5.2.3 Emision personal
Este médulo permite emitir documentos personales, los cuales deberan llevar la firma

del propio usuario. Ademas, se pueden realizar consultas, busquedas y seguimiento.
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5.2 CONSULTAS

Nos permite realizar seguimiento y reporte de emision y recepcion de documentos, los

cuales pueden ser exportados a PDF y Excel.

i is MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC :
mESSBIUd Sistema de Gestién Documental MODELO DE GESTI e

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ MENSAJERIA  CONSULTAS

< Documentos de OF
Resumen de los documentos principales de OF

PARA DESPACHO

Documentos Administratvos kstos para ta Firma

En EsSalud
7 optimizamos E
[} % los recursos
Empezando por:
) . @ Imgrime 3ol documentos finskes y por dothe cara.

< JAHORREMOS,
VIATEF

EN PROYECTO

8 Usiv o comeo eectrtin para comunicar y comprty eform

8 Promover el escanead de dacumertze, ewtands d fetacopt

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

NO LEIDOS Ecoeficiencia
Dosumentos pendentes de reabe W"“ condaninar,
AkxEssal
m;r;m omﬂ“i;uueﬂums-lm-m ©m
gﬁ:defl.):ummmls - SEDE CENTRAL Documental
6. MENU RESUMEN
Este mddulo nos muestra el resumen de documentos que tenemos.
AfxEssalud Sistema de Gestion Documental MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - GCTIC weCs
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ MESA DEPARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS
Documentos Emitidos.
< Documentos de OF Documentos Recibidos En EsSalud

Tt e e dommartie el e P optimizamos

PARA DESPACHO (0] Docummrans del Profesioral los recursos

Documentos Administratvos isios para (a Firma ol 4 Eabdes Er‘:::’z::::.:::’:\hvmmw

0 Seguimiento de Recibidos

RECIBIDOS (0]

Documentos Recibwos

NO LEIDOS (0]
Equo: Tramite Documentario Unidsd Orgénics: Sistora do
- SR wans- o Oz,
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Tener en cuenta de que se debe de actualizar para visualizar los cambios.

a) PARA DESPACHO: Aqui se encuentran los documentos que estan listos para la
firmay emision.

b) EN PROYECTO: Se encuentran los documentos que aun no han sido culminados y
gue aun pueden ser modificados.

c) NO LEIDOS: Se encuentran los documentos que no han sido recepcionados. Esta
opcion muestra la misma pantalla que la opcién de “Recepcion de documentos”.

d) URGENTES / MUY URGENTES: Estos documentos estan incluidos en la bandeja
de “No Leidos”, pero cuentan con una prioridad de atencion otorgada por el emisor
del documento.

e) PENDIENTE/ PENDIENTE URGENTE / PARA SEGUIMIENTO: Estos son los
documentos que una vez recepcionados reciben estas etiquetas otorgadas por el

propio usuario para un mayor seguimiento.
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