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RESUMEN

El presente trabajo se denomina “Informe del Sistema de Gestion
Documental para el Fortalecimiento Institucional del Instituto Peruano del
Deporte en la Ciudad de Moquegua, Periodo 2019 - 2020”, tiene como
objetivo describir las actividades realizadas como Bachiller de Gestidn
Publica y Desarrollo Social, durante la experiencia laboral desarrollada en
calidad de servidor del Instituto Peruano del Deporte en la Regidn
Moquegua, para lo cual describiré brevemente los procesos, generalidades

y beneficios de este sistema informéatico.

Nuestro pais se encuentra inmerso en un proceso de digitalizacion, iniciado
con la Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
por la cual se declard al Estado Peruano en proceso de modernizaciéon en
sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, teniendo como principal propésito el “...mejorar la gestion
publica y contribuir en el fortalecimiento de un Estado democratico,

descentralizado y al servicio del ciudadano”.

Bajo este concepto, abordare la experiencia desarrollada durante el uso
integral del sistema informatico SGD y los beneficios que permiten
fortalecer la gestion institucional de la entidad; cabe mencionar que el
Instituto Peruano del Deporte se encuentra adscrito al Ministerio de
Educacién, cuenta con autonomia técnica, funcional y administrativa para
el cumplimiento de sus funciones, tiene como mision mejorar la calidad de
vida de la sociedad peruana, promoviendo, articulando y facilitando el
desarrollo del deporte competitivo y recreativo como herramienta de cambio
social, con una gestién comprometida con excelencia y mejora continua.



El Sistema de Gestién Documental se implementa en el IPD a partir del ano
2018, con el objetivo de fortalecer la gestidn institucional, mediante un
sistema informatico que permita gestionar digitalmente expedientes y
documentos, el cual incrementara el nivel de eficiencia en la gestion
publica, mejorando los estandares de calidad en la atencién al ciudadano y
contribuyendo en la reduccion del impacto ambiental con medidas de

ecoeficiencia.

A nivel nacional se realiz6 progresivamente la ejecucion de este sistema en
cada Region, siendo la primera instancia de este proceso las Oficinas de
Presidencia, posteriormente las areas de administracion, deportes,
almacenes y otros; siendo la labor especifica que desarrolle como servidor
de dicha institucion el manejo integro del Sistema de Gestion Documental
en la oficina de Presidencia del IPD Moquegua, area que desarrolla
funciones de direccién, administracion, representacién y operatividad

propias de su jurisdiccion.

Durante el desarrollo de las actividades encomendadas referidas al uso del
SGD, me permiti6 conocer a gran detalle su funcionamiento en sus
diferentes modulos administrativos, para lo cual desarrolle funciones de
recepcion fisica y digital de expedientes administrativos propios de la
dependencia, solicitudes de la ciudadania entre otros, derivacion de
expedientes o0 solicitudes, emision y creacion de documentos
administrativos (oficios, memorandos, informes, cartas, etc.), seguimiento
y monitoreo de expedientes de interés de la entidad, poblacién deportiva y
publico en general, digitalizacién y preservacion de documentacion
administrativa en el sistema, asi como también la transicion de la era de
papel a una era digital que permita mejorar los procesos de gestidn
administrativa e institucional mediante un servicio mas optimo y de calidad.

Debo precisar que el Instituto Peruano del Deporte ha establecié un manual
del usuario SGD, asi mismo realiz6 una capacitacion masiva a todos los
trabajadores responsables de su uso en cada dependencia a nivel nacional,
bajo estas consideraciones una de mis responsabilidades era su manejo



optimo y eficiente, para lo cual analice, verifique y probé todos los recursos
disponibles brindados por el manual y el sistema: Requerimientos técnicos,
accesos disponibles del sistema, principales formas de ingreso,
dependencias, recepcion, emisién, consulta, seguimiento de

documentacion administrativa y otros.

En el marco del proceso de transicién hacia la era digital, se aprecio el
impacto positivo del uso de este sistema, ya que a medida que se
implementaba y ejecutaba, la entidad superaba barreras que dificultaban el
desarrollo de sus actividades, los principales resultados que permitieron su
fortalecimiento, son la mejora en la productividad, costo, tiempo,
homologacién, preservacion documental y accesibilidad; por citar el IPD
Moquegua se encuentra a 18 horas de la Sede Central IPD Lima, para lo
cual usualmente se requeria el servicio de un courier que brinde cobertura
por el término de la distancia, lo que ocasionaba en muchos casos que se
considere dias adicionales de entrega, que generaba pérdida de tiempo,

costo y productividad.



ABSTRACT

The present work is called "Report of the Documentary Management
System for the Institutional Strengthening of the Peruvian Institute of Sports
in the City of Moquegua, Period 2019 - 2020", its objective is to describe the
activities carried out as a Bachelor of Public Management and Social
Development, during the work experience developed as a server of the
Peruvian Institute of Sports in the Moquegua Region, for which | will briefly

describe the processes, generalities and benefits of this computer system.

Our country is immersed in a digitalization process, initiated with the Law
N°27658, Framework Law of Modernization of the State Management, by
which the Peruvian State was declared in a modernization process in its
different instances, dependencies, entities, organizations and procedures,

having as main purpose to "...mprove the public management and
contribute in the strengthening of a democratic, decentralized State and at

the service of the citizen".

Under this concept, | will address the experience developed during the
integral use of the SGD computer system and the benefits that allow
strengthening the institutional management of the entity; it is worth
mentioning that the Peruvian Institute of Sport is attached to the Ministry of
Education, has technical, functional and administrative autonomy for the
fulfillment of its functions, its mission is to improve the quality of life of
Peruvian society, promoting, articulating and facilitating the development of
competitive and recreational sport as a tool for social change, with a

management committed to excellence and continuous improvement.



The Document Management System is implemented in the IPD from 2018,
with the aim of strengthening institutional management, through a computer
system that allows digitally manage files and documents, which will increase
the level of efficiency in public management, improving quality standards in
customer service and contributing to the reduction of environmental impact

with eco-efficiency measures.

At national level, the implementation of this system was carried out
progressively in each Region, being the first instance of this process the
Presidency Offices, then the areas of administration, sports, warehouses
and others; being the specific work that | develop as a server of this
institution the complete management of the Document Management
System in the office of the Presidency of the IPD Moquegua, area that
develops functions of direction, administration, representation and
operation of its jurisdiction.

During the development of the entrusted activities related to the use of the
DMS, it allowed me to know in great detail its operation in its different
administrative modules, for which | developed functions of physical and
digital reception of administrative files of the unit, requests from citizens
among others, referral of files or requests, issuance and creation of
administrative documents (offices, memos, reports, letters, etc.. ), follow-up
and monitoring of files of interest to the entity, sports population and the
general public, digitalization and preservation of administrative
documentation in the system, as well as the transition from the paper era to
a digital era that allows improving administrative and institutional
management processes through a more optimal and quality service.

| must specify that the Peruvian Institute of Sport has established a SGD
user manual, and also conducted a massive training to all workers
responsible for its use in each unit nationwide, under these considerations
one of my responsibilities was its optimal and efficient management, for
which | analyzed, verified and tested all available resources provided by the
manual and the system: technical requirements, available access to the
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system, main forms of entry, dependencies, reception, issuance,

consultation, monitoring of administrative documentation and others.

Within the framework of the transition process towards the digital era, the
positive impact of the use of this system was appreciated, since as it was
implemented and executed, the entity overcame barriers that hindered the
development of its activities, the main results that allowed its strengthening
are the improvement in productivity, cost, time, homologation, document
preservation and accessibility; For example, the IPD Moquegua is located
18 hours away from the IPD Lima Headquarters, which usually required the
service of a courier to cover this area, which in many cases resulted in
additional days of delivery, which generated loss of time, cost and

productivity.
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INTRODUCCION

El presente informe tiene por finalidad describir las actividades
desarrolladas durante el uso integral del Sistema de Gestién Documental
en el fortalecimiento institucional del Instituto Peruano del Deporte —
Moquegua, describiendo brevemente a la institucidén e informando sobre la

actividad principal de este proceso.

El Sistema de Gestiébn Documental, ha sido desarrollado por la Oficina
Nacional de Procesos Electorales ONPE y modificado por el Despacho
Presidencial, este Sistema funciona por medio de la tecnologia “firma
digital” y Websocket el cual permite optimizar el proceso de gestion de

documentos administrativos de una institucioén.

La implementacion de esta herramienta contribuira a la ecoeficiencia a
través de las buenas practicas (Cero Papel), permitiendo incrementar el
nivel de eficiencia en la gestién publica, mejorando de esta manera los

estandares de calidad en la atencién al ciudadano.

Esta iniciativa para reducir el uso de papel en las instituciones publicas,
gracias a la introduccién de sistemas de tramite documentario digitales,
permite tramitar electronicamente la documentacion externa e interna, con
el uso de firmas y certificados digitales con pleno valor legal, lo que otorga
a los documentos electrénicos las mismas equivalencias que los generados

por medios convencionales.

El IPD apuesta por incorporar como pilar en su gestion la aplicacion de la
tecnologia con el fin de mejorar la calidad de sus servicios agilizando su
prestacion, profundizar en la transparencia de su actuacién, y finalmente
promover nuevas formas de interaccidén con los deportistas y la ciudadania

en general.
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CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES:

1.1.

Descripcion Institucional del Instituto Peruano del Deporte

El Instituto Peruano del Deporte es el ente rector del Sistema
Deportivo  Nacional, constituye un  Organismo  Publico
Descentralizado con rango ministerial adscrito al Ministerio de
Educacion, con autonomia técnica, funcional y administrativa para el
cumplimiento de sus funciones; asi mismo a nivel nacional esta
institucién cuenta con 6rganos desconcentrados en cada Regidn
encargados de aplicar las politicas y planes de desarrollo deportivo

en el ambito de su jurisdiccion.

FUNCIONES:

a) Formular, planificar y dirigir la politica deportiva, recreativa y de
educacion fisica.

b) Formular y aprobar su presupuesto y plan de inversiones.

c) Formular, aprobar y supervisar el Plan Nacional del Deporte. Asi
como supervisar su cumplimiento.

d) Coordinar con el Consejo del Deporte Escolar los planes de
accion para el desarrollo y promocién de la actividad fisica y el
deporte escolar.

e) Promover la formacién y capacitacion de deportistas, técnicos,
dirigentes, profesionales del deporte y agentes deportivos.

f) Promover la participacién activa de la empresa privada en la
promocion y desarrollo de la recreacion y del deporte en sus
diferentes disciplinas y modalidades.

g) Promover y coordinar con los Gobiernos Locales, Gobiernos
Regionales, Universidades, Institutos Superiores, Escuelas de
las Fuerzas Armadas, la Policia Nacional del Peru, Centros
Educativos y Centros Laborales, Comunidades Campesinas y
Nativas la realizacion de actividades deportivas, recreativas y de

educacion fisica en su respectivo ambito.
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Reconocer a las Federaciones Deportivas Nacionales que
cumplan los requisitos de ley.

Suscribir convenios de cooperacién técnico-deportivos vy
econdmicos a nivel nacional e internacional para el desarrollo del
deporte, la recreacién y educacion fisica en sus diferentes
disciplinas y modalidades, de acuerdo a ley.

Promover la implementacién de infraestructura, accesos y
equipos adecuados para la participacién deportiva, recreativa y
de educacion fisica de personas con discapacidad fisica y
mental.

Promover e impulsar medidas de prevencion y control del uso de
sustancias prohibidas y métodos no reglamentarios destinados a
aumentar artificialmente la capacidad fisica del deportista, de
acuerdo a la normatividad nacional e internacional del deporte.
Implementar, desarrollar y mantener actualizado el Registro

Nacional del Deporte.

m) Aceptar donaciones y legados de personas e instituciones

nacionales y extranjeras.

Adquirir bienes muebles e inmuebles para el cumplimiento de sus
fines.

Formular y proponer estimulos e incentivos a la inversion de los
sectores privado y publico por el auspicio y promocion a las
actividades fisicas, recreativas y deportivas a nivel local, regional
y nacional.

Regular el uso de los simbolos deportivos nacionales.

Crear Centros de Alto Rendimiento.

Autorizar y regular la cesidén en uso de los bienes y la concesion
de la infraestructura deportiva con fines de rehabilitacion,
mantenimiento y construccién de infraestructura de conformidad
con lo dispuesto en la presente Ley.

Elaborar y proponer iniciativas legislativas, reglamentarias y
administrativas para la promocién y desarrollo de la actividad
fisica, recreacion y el deporte a nivel local, regional y nacional.
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Ubicacion

Segun la plataforma digital unica del Estado peruano (2022), la
ubicacion de la Sede Central del Instituto Peruano del Deporte se
encuentra ubicada en la Calle Madre de Dios N°463 - Cercado de

Lima, Lima; asi mismo cuenta con érganos desconcentrados a nivel

nacional en las Regiones de: Amazonas, Ancash, Apurimac,
Arequipa, Ayacucho, Cajamarca, Cusco, Huancavelica, Huanuco,

Ica, Junin, La Libertad, Lambayeque, Lima, Loreto, Madre de Dios,

Moquegua, Pasco, Piura, Puno, San Martin, Tacna, Tumbes,
Ucayali y Callao”.

IPD Moquegua: Complejo Deportivo “Los Vegetales” — Calle Piura

N°670:

FIGURA N°1:
Plano de Ubicacion Geografica del Instituto Peruano del

Deporte Moquegua
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Fuente: Googleﬂ Maps

1.1.2. Accesibilidad

De acuerdo a Google Maps (s.f) (2022), El Instituto Peruano del
Deporte Moquegua, se encuentra en las coordenadas geograficas, -
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17.197503524581542, -70.93629279445746, Complejo Deportivo
“Los Vegetales”, sito en calle Piura entre calle llo, Cusco y Alto Peru.

FIGURA N°2:
Plano de accesibilidad del Instituto Peruano del Deporte
Moquegua
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Fuente: Google Maps

1.1.3. Vision y Mision

Visién:

“Que la sociedad peruana sea lider a nivel latinoamericano en la

practica masiva del deporte y el deporte competitivo”.

Misién:

“Rectoria del Sistema Deportivo Nacional, para la mejora de la
calidad de vida de la sociedad peruana, promoviendo, articulando y
facilitando el desarrollo del deporte competitivo y recreativo como
herramienta de cambio social, con una gestiébn comprometida con

excelencia y mejora continua”.
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1.1.4. Historia

La organizacion del Deporte Peruano, data oficialmente del 28 de
abril de 1920, cuando el entonces Presidente de la Republica, don
Augusto B. Leguia reconoci6 oficialmente a la Federacion Atlética
Deportiva del Peru, encargandole la realizacion y organizacion de
los planes a don Alfredo Benavides Canseco, Presidente de la
primera institucion oficial del deporte nacional. Poco después un 8
de setiembre de 1921, se dicta la Ley de "Estructuracidon del Deporte
Nacional", donde se establecieron normas concordantes con los
fines propuestos por la Federacién Atlética Deportiva del Peru.

Después de 18 afos, en 1938, el Presidente de la Republica,
Mariscal Oscar R. Benavides promulga mediante Ley N°6741, la
creaciéon del Comité Nacional de Deportes, con la cual se da un gran

salto hacia la modernizacion deportiva en el campo competitivo.

El 16 de setiembre de 1969, el General Juan Velasco Alvarado,
mediante la Ley N°17817, promulga la "Ley Organica del Deporte
Nacional" y cinco anos despues, el 12 de marzo de 1974, mediante
Decreto Ley N°20555, se crea el Instituto Nacional de Recreacién,
Educacion Fisica y Deportes (INRED), delineando una nueva
estructura de la actividad deportiva nacional, fomentando la
participacion principista de la poblacién nacional.

El 12 de junio de 1981, se expide el Decreto Legislativo N°135, que
modifica el nombre de INRED por el del Instituto Peruano del
Deporte (IPD), Decreto rubricado por el Presidente de la Republica,
Arq. Fernando Belaunde Terry.

En 1985, el Presidente Arg. Fernando Belaunde Terry, promulga el
Decreto Legislativo N°328 que da paso a la nueva Ley General del
Deporte.
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Posteriormente, el Presidente de la Republica, Dr. Alan Garcia
Pérez, con Decreto Supremo N°070-86-ED, aprueba el Reglamento

de esta Ley.

En la actualidad el Deporte Peruano se rige por la Ley N°28036, Ley
de Promocion y Desarrollo del Deporte, promulgada el 24 de Julio
del 2003, por el Presidente de la Republica, Dr. Alejandro Toledo
Manrique. Mediante esta Ley el IPD se constituye como un
Organismo Publico Descentralizado adscrito al Ministerio de
Educacion.

El IPD, durante los ultimos afios, ha obtenido importantes logros en
beneficio de la comunidad deportiva. Es menester destacar la
Reglamentacion de la Ley N°28036 y la instalacion de su Consejo
Directivo. Asimismo, esta Ley crea ademas los Consejos Regionales

del Deporte.

Cabe indicar que, no obstante, a lo normado por la Ley N°28036, el
IPD por muchos afnos no contd con recursos suficientes, por lo que
no ha podido implementar su estructura organizacional. Recién a
partir del 2007 ha habido un aumento significativo de los recursos
presupuestales, los cuales ha sido orientados principalmente para

apoyo al Deportista.
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CAPITULO lI: DESCRIPCION DE UNA ACTIVIDAD ESPECIFICA

Manejo y uso integral del sistema informético de Gestion Documental SGD,

durante su implementacién en el Instituto Peruano del Deporte Moquegua

periodo 2019 — 2020, gestidn de expedientes digitales y fisicos, elaboracion

de documentos administrativos (oficios, informes, memorandos, cartas,

etc.), asi como su seguimiento y monitoreo. Las actividades ligadas al uso

del sistema fueron:

A

Elaboraciéon de documentacion administrativa dentro del médulo de
emision, en el cual se trabajé oficios, informes, memorandos, cartas

y otros documentos propios de la entidad.

Verificacion de documentacién administrativa dentro del modulo de
recepcion, en el cual se realizaba la busqueda de documentos
recibidos y emitidos.

Seguimiento y monitoreo en el médulo de ayuda, para lo cual se

realizaba la consulta del expediente, estado, fecha, atencién y otros.

Gestion de expedientes digitales y fisicos, durante esta actividad se
realizo la digitalizacion de documentacién administrativa y otros para
ser cargados al sistema.

Consolidaciéon de informacion, se realizé el consolidado de
documentacion fisica para su digitalizacion y almacenamiento dentro

del archivo de la entidad.

Se colaboro también con la capacitacion del personal administrativo
de la entidad, siendo el soporte de consultas y otros propios del
sistema.

continuacion, describiremos la funcionalidad del sistema y los

maédulos con los que trabajamos:
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2.1. Sistema de Gestién Documental

ElI SGD es un sistema informatico que permite gestionar digitalmente
expedientes y documentos que, a través del uso de firmas y
certificados digitales, obtienen el mismo valor que los generados
fisicamente; internamente apoya la gestion documentaria a nivel de
las dependencias de la entidad y externamente fortalece la gestion
para la atencion a los ciudadanos a través de la mesa de partes.

2.1.1. Generalidades del Sistema

a. Requerimientos técnicos: Para el funcionamiento del sistema se
requiere de estaciones de trabajo, conexién a internet, Software
SGD, Software Firma Digital ONPE, navegadores web, Software
de ofimatica, visores de archivos PDF.

FIGURA N°3:

Requerimientos Técnicos SGD

Software SGD Software de Firma

Estaciones de trabajo Conexion a internet (tramitedoc.exe) Digital Firma ONPE
~
E Celuares ® / e )
(4
.
L X v
e mmwm ,\
L - -
e r—
_aplops
Navegadores web Software de ofimatica Visores de archivos pdf

¢ o i Al

Fuente: Manual de Sistema de Gestion Documental

b. Ingreso y salida del sistema: El acceso al SGD se realiza a través
de navegadores web instalados en cualquiera de las estaciones
de trabajo sefialadas previamente. Sin embargo, para tener
acceso a todas sus funcionalidades, dichas estaciones deben
tener instalados un programa especifico (tramitedoc.exe.).
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FIGURA N°4:
Ingreso y salida SGD

4

Google Chrome

Fuente: Manual de Sistema de Gestion Documental IPD

c. Dependencia, usuario y contrasefia: Para la creacién de un
usuario para el SGD, la UO solicitara a la Unidad de Informatica

SuU acceso.

FIGURA N°5:
Dependencia, Usuario y Contrasefia SGD

Sistema de Gestion
Documental

Usuario [ ]

Contrasena [ J

($]

Dependencia

%) Entrar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda  #8 Cambiar Contrasefia

Fuente: Manual de Sistema de Gestion Documental IPD
Los campos correspondientes a la Figura N°5, se describen a
continuacion:
e Usuario, permite ingresar el nombre de usuario asignado.
e Contrasefa, permite ingresar la contrasefa creada.
e Dependencia, permite mostrar la dependencia organica
que pertenece el usuario.
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d. Emisién de Documentos: forma parte del moédulo documentos, se
utiliza para elaborar documentos administrativos pertenecientes
a su dependencia. Estos llevaran la firma digital del funcionario a
cargo. También servird para realizar consultas, blusqueda vy

seguimiento de documentos creados y emitidos.

FIGURA N°6:
Emision de Documentos SGD

o;:,: Sistema de Gestion
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

c Documentos Recepaion de Documentos
Resumen de los documentos Emision del Profesional

PARA DESPACHO (0

Fuente: Manual de Sistema de Gestion Documental ONPE

e. Recepcidon de Documentos: forma parte del médulo documentos,
se encuentran la documentacion que ha sido enviado desde otras
dependencias. Aqui se realiza la recepcidon de documentos,

consultas, busqueda y seguimiento.

FIGURA N°7:
Recepcion de documentos SGD

GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTORAL
LUPARC DRTEGA CAUPANA

\l'“))

s Sistema de Gestion Documental

PARA DESPACHO

(2
EN PROYECTO Q ONPE

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

NO LEIDOS (0

-
ONPE

Fuente: Manual de Sistema de Gestion Documental ONPE
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Consulta: este médulo, nos permite realizar el seguimiento y

reporte de emision y recepcion de documentos los cuales pueden
ser exportados a PDF y Excel, asi mismo utiliza parametros

establecidos de acuerdo a las

fechas, estado de tramite,

prioridad, tipo documental entre otros.

FIGURA N°8:
Moédulo de consultas SGD

Sistema de Gestién Documental

< Documentos de ATDA
E21uTEn Se ity dCERAMT Sraaks 00 TOA

PARA DESPACHO e

EN PROYECTO

(o)

NO LEIDOS

GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECT
AUPARO ORTEGA CAMPANA

B
ONPE

ORACINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

'

Fuente: Manual de Sistema de Gestion Documental ONPE

g. Menu Resumen: Este médulo nos muestra el resumen de

documentos que tenemos en la dependencia, para despacho, en

proyecto y no leidos.

FIGURA N°9:
Menld Resumen SGD

Sistema de Gestion Documental

Actualizar

PARA DESPACHO

EN PROYECTO

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

GERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA ELECTOR
AMPARO ORTEGA CAMPANA

\l-“\)
ONPE

NO LEIDOS

")

Fuente: Manual de Sistema de

Gestion Documental ONPE
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Fortalecimiento Institucional del IPD

La implementaciéon del SGD, contribuye al fortalecimiento
institucional del IPD, a través de la aplicacion de buenas practicas
de ecoeficiencia, reflejadas en la reduccion progresiva de uso del
papel. Asi mismo constituye una herramienta de gestién de la
informacién, que permite incrementar el nivel de eficiencia en la
gestién publica, mejorando los estandares de calidad de la atencién

al ciudadano.

Beneficios del Sistema de Gestion Documental

e Productividad: El Sistema de Gestion Documental mejora la
eficacia y eficiencia en la busqueda, seguimiento y atencion de
documentos y expedientes.

o Costo: Este sistema permite que la institucion pueda aprovechar
al maximo sus recursos, ya que reduce el uso de papel, espacios
y servicios adicionales que requeriria la documentacién fisica
(archivar, imprimir, copiar u otros).

e Tiempo: Al disponer de la documentacién en un medio digital
(repositorio SGD) se agilizan las tareas administrativas vy
operativas dentro de la organizacién, asi mismo, se brinda un
mejor servicio de atencion y respuesta al ciudadano.

e Homologacién: El presente sistema permite a la institucién
unificar procedimientos para realizar tareas, estableciendo una
guia o manual esto permitird la aplicacién uniforme de este
procedimiento

e Preservacién Documental: a largo plazo el almacenamiento de la
documentaciéon administrativa de la institucion serd realizado
mediante este sistema lo que permitird su conservacion y
preservacion.

e Accesibilidad: la utilizacién del sistema permite al usuario

acceder desde cualquier equipo de trabajo en cualquier lugar
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donde se encuentre, esto permite fortalecer los procesos
institucionales y de mejora de atencidén al ciudadano.

CAPITULO Ill: ANTECEDENTES Y OBJETOS

3.1.

Antecedentes Nacionales

Zarzo Tolentino, I. (2018). En su estudio Modelo de Gestién
Documental en la Administracion Documentaria en el Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil [Tesis para optar Maestria]
Universidad Nacional Federico Villarreal Perd. Su objetivo principal
fue determinar la relacién que existe entre el Modelo de Gestién
Documental y la administracién documentaria del RENIEC 2018,
para ello trabajaron con las variables modelo de gestion documental
y administracion documental cuyos resultados se plasmaron en
tablas y figuras con un cuestionario de dos partes, aceptando la
hipbtesis principal o general, de los valores logrados se observa la
correlacion entre el Modelo de Gestion Documental y la
administracion documentaria, presentan una relacion (Rho de
Spearman: p=0,000<0,01), por lo tanto, se acepta la hipotesis de
investigacion con un nivel de confianza del 99% y se rechaza la
hipdtesis nula. Concluyendo que existe relacidn significativa entre el
Modelo de Gestidén Documental y la administracion documentaria del
RENIEC 2018.

Soriano Medrano, F. (2017). En su estudio Implementacién de
un Sistema de Gestion Documentaria en la Autoridad Portuaria
Nacional [Trabajo de Investigacién para optar el Grado Académico
de Bachiller] Universidad San Ignacio de Loyola Perl. La propuesta
es la implementacion de un sistema de gestibn documental
informatico a nivel institucional, aprovechando los avances de las
tecnologias de la informacién, en beneficio de la organizacién en su
conjunto. La implementacién del SIGED Implicé romper paradigmas
al interior de la APN, puesto que la gestion documental estaba
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concebida de una forma “tradicional”, por lo que quedé claro el hecho
de revertir la resistencia al cambio, ya que a su vez este no seria el

primero ni el ultimo proyecto de Tl que se implementaria en la APN.

Moya Lozano, C. (2021). En su estudio Gestidén Administrativa
y Fortalecimiento Institucional en la Municipalidad Provincial de San
Martin [ Tesis para optar Maestria en Gestion Publica] Universidad
Cesar Vallejo Peru, tuvo como objetivo general determinar la
relacion entre la gestion administrativa y el fortalecimiento
institucional de la Municipalidad Provincial de San Martin, 2021; la
conclusiéon principal es que existe relacion significativa entre la
gestiébn administrativa y el fortalecimiento institucional con una
significancia bilateral de 0.000 y el coeficiente de correlacion fue
positivo alto de 0.767, el cual indica que la gestion administrativa

incide en 59% en el fortalecimiento institucional.

Vergara Rodriguez, J. (2017). Fortalecimiento Institucional
para mejorar el Sistema Registro de Identificacion y Registro Civil
de la Municipalidad Provincial Sanchez Carrién [ Tesis para optar
Titulo de Magister] Universidad Cesar Vallejo Peru, tiene con
objetivo general determinar de qué manera el Fortalecimiento
Institucional mejora el Sistema Registro de Identificacion y Registro
Civil, una de sus conclusiones fue afirmar que el Fortalecimiento
Institucional se relaciona en forma positiva y muy fuerte con el
Sistema Registro de Identificacion y Registro Civil de la

Municipalidad Provincial Sdnchez Carrion, Afo 2017.

3.2. Antecedentes Internacionales

Molano Rojas, J. (2017). En su estudio Implementacién de un
Sistema de Gestion Documental en la Asociacion Asproleche Q.V.C.
de Santa Rosa de Viterbo [Propuesta de Trabajo de Grado
Modalidad Practica Empresarial] Universidad Pedago6gica vy

Tecnoldgica Colombia, tenia como objetivo general Implementar un
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sistema de gestion documental en la asociacion ASPROLECHE
Q.V.C. de Santa Rosa de Viterbo, por medio de una programacion
sistematica de procesos archivisticos; una de sus conclusiones es
que permitioé obtener informacion autentica, confiable, recuperable y
con valor probatorio, de esta manera realizar una gestion
administrativa transparente generando confianza y permitiendo que
la junta directiva de ASPROLECHE Q.V.C fomente un mayor

empoderamiento entre los asociados.

Abarca Venegas, S. (2016). En su estudio Implantacion de un
Sistema de Gestién Documental Cero Papeles para una Institucion
Publica [Examen de Grado para la Obtencion de Titulo de Magister],
Escuela Superior Politécnica del Litoral Ecuador, tiene como objetivo
presentar las mejoras obtenidas durante los procesos de
elaboracién, envio, recepcién y tramite de las comunicaciones que
se utilizan en la institucion aprovechando la red corporativa, su
resultado fue el nuevo esquema adoptado para la transmision
electrénica de las comunicaciones, tuvo impacto entre los usuarios
elaboradores, acostumbrados a la transmisién fisica de los

documentos, de forma convencional.

Guevara Vergara, M. (2015). En su trabajo denominado
Implementacion de un Sistema de Gestion Documental en una
Empresa de Servicios [Trabajo de Grado para Optar al Titulo de
Especialista] Universidad Piloto de Colombia, El proyecto consiste
en una propuesta para implementar un sistema que permita
digitalizar todos los documentos relacionados con las 6rdenes de
servicios y demas documentos que se trabajan en la empresa;
mediante la adquisicién o desarrollo de un software en el cual se
pueda automatizar dicha documentacion. Al contar con un sistema
de gestion documental el flujo de informacion en la empresa mejora
notablemente, favoreciendo la toma de decisiones, teniendo la
informaciéon organizada y disponibilidad inmediata del gerente o
personas que requieran dicha informacién; Con el adecuado uso de
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la plataforma que permite la gestion documental, se reduce en mas
del 90% el empleo de papel, pues los documentos a digitalizar son

los que mas se generan en la empresa.

Parraguez Sepulveda, G. (2021). En su estudio Departamento
de Fortalecimiento Institucional: un Modelo de Acompanamiento en
Red para el Fortalecimiento de las Universidades del Estado [ Tesis
para optar Grado de Magister en Gestion y Politicas Publicas]
Universidad de Chile, con objetivo general de proponer un modelo
de acompanamiento en red que le permita al Departamento de
Fortalecimiento Institucional gestionar el fortalecimiento de las
Universidades del Estado, teniendo en consideracion su estadio de
desarrollo y los lineamientos que establece la Ley 21.094; Los
resultados de la investigacion muestran una maduraciéon en los
modelos de seguimiento de los proyectos del Departamento de
Fortalecimiento Institucional, pasando de un modelo del Programa
MECESUP que instalé logicas del new public management enfocado
en mejorar los resultados de eficiencia del Sistema de Educacion
Superior, a un incipiente modelo de Estado en red, donde la
corresponsabilidad para el desarrollo gradual de procesos sera el
enfoque predominante para el fortalecimiento de las Universidades
del Estado.

Orbe Faz, G. (2016). Modelo de Gestion por Procesos para la
Direccion de Fortalecimiento Institucional del Ministerio de
Relaciones Laborales [Trabajo de Titulacién] Universidad Técnica
Particular de Loja de Ecuador, tuvo como objetivo general establecer
un modelo de gestiébn basada en procesos para la direccion de
fortalecimiento institucional del Ministerio de Relaciones Laborales,
concluyendo que la propuesta del modelo de gestién documentaria
permitira que el cumplimiento de los de la direccion de
fortalecimiento institucional sean mucho mas rapidos cumpliendo

con las necesidades de los usuarios internos y externos.
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CAPITULO IV: DISCUSION O APORTES

4.1.

Dificultades Encontradas

Previamente a la aplicacion del Sistema de Gestion Documental
SGD, los Consejos Regionales del Deporte tramitaban su
documentacion administrativa de manera fisica, esta accion
dificultaba en gran parte la obtencion de resultados para cada
gestién, ya que, al ser 6rganos desconcentrados se requiere la
autorizacion del pliego; la problematica mas latente era el
cumplimiento de plazos, debido a la ubicacién geografica de cada
IPD, por citar el ejemplo de la Regidn Moquegua que, debia
considerar 3 dias habiles adicionales al plazo de entrega para
gestionar cualquier tipo de documentacién administrativa vy
operativa, por los términos de distancia entre las regiones y la Sede
Central Lima del IPD — Estadio Nacional.

FIGURA N°10:

Secuencia de Tramite Regular Fisico

Fuente: Elaboracion propia

Esta herramienta denominada Sistema de Gestibn Documental
SGD, ha permitido que los Consejos Regionales del Deporte,
puedan realizar sus tramites administrativos y gestiones
institucionales con mayor eficiencia y eficacia, ya que, el sistema

permite al usuario elaborar, revisar, modificar, enviar y realizar un
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seguimiento integral de los documentos administrativos que sean
remitidos a la sede central Lima, logrando fortalecer la gestidn
administrativa del Instituto Peruano del Deporte.

FIGURA N°11:
Secuencia de Tramite Regular Virtual

Fuente: Elaboracién propia

Planteamiento de Mejoras

A raiz del uso del sistema informatico de gestién documental en el
IPD, se han detectado fortalezas y debilidades que, progresivamente
generaran logros significativos para la entidad, asi como también
algunas posibles dificultades, para lo cual, bajo la experiencia
desarrollada, se plantearan algunas mejoras:

a. Optimizacién del Modelo de Gestion Documental: al ser un
sistema ligado a la gestibn documentaria, es necesario su
optimizacién constante mediante el uso de nuevas tecnologias
de informaciéon y/o aplicacion de modelos de experiencias
exitosas de otras entidades publicas o privadas a nivel nacional
o internacional, por citar los ejemplos de:

e El Gobierno de Esparia, posee un portal para la gestiéon de
documentos electrénicos, en el cual ha centralizado la

metodologia, documentos normativos, ambito de
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aplicacion y toda la informaciébn necesaria para su

aplicacion en las entidades.

e En Colombia, es el Archivo General de la Nacion, quien
lidera la gestion documental para las entidades;
elaborando contenidos de aprendizaje orientados a
fortalecer el conocimiento en materia archivistica vy
documental y reformado su normativa con el uso de la

Norma Técnica Colombiana.

b. Gestion por resultados: bajo este concepto es posible mejorar el
uso de los recursos utilizados durante la incorporacion del SGD
en las dependencias a nivel nacional, asi como también llevar el
seguimiento y control de la eficiencia y eficacia de este sistema

informatico en comparacion con la metodologia fisica habitual.

c. Gestion de Flujo de documentos internos: esta herramienta es
esencial para la construccion de instrumentos archivisticos
fisicos y digitales, guarda relacién entre las funciones y procesos

del sistema que nos ofrecera una vision general de su desarrollo.

d. Incorporacion del modulo de ayuda al usuario: si bien es cierto el
SGD, nos ofrece un manual de uso, el cual cumple la funcién de
orientar al usuario para su manejo eficiente; también como una
posible mejora al sistema seria incorporar un médulo de ayuda el
cual consolide informacién mas importante, que permita al
usuario resolver problemas de uso cotidiano con la ayuda de
tutoriales y/o audiovisuales.

e. Consolidacién digital de informacién: este proceso permitira
recopilar, combinar y almacenar la documentacién digital con
respaldo en una base de datos general, para evitar duplicidades
de documentos y garantizar la precision de busqueda de

documentos de prioridad para la entidad.
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4.2.1. Aportes del Bachiller a la Institucion

En el marco del desarrollo de actividades relacionadas al uso del
Sistema de Gestidén Documental en la oficina de Presidencia del IPD
Moquegua, como profesional en Gestion Publica y Desarrollo Social,
se logré contribuir con la entidad en los siguientes aspectos:

a. Administraciéon: como profesional en gestién publica se pudo
contribuir en la organizacion y direccion de la entidad, mejorando
los procesos de tramite documentario mediante el uso del
Sistema de Gestién Documental, esto permitié tener un mayor
control de la documentacion fisica y digital que se almacenaba
en el archivo fisico y digital.

b. Planificacion: al contar con conocimientos ligados a presupuesto
se pudo realizar un analisis presupuestal en comparativo con
anos anteriores con la finalidad de planificar las acciones
realizadas durante otras gestiones y las proximas a realizar
mediante el uso del SGD con referencia a requerimiento de
bienes, servicios y otros.

c. Resolucion de conflictos: durante la formacion profesional fuimos
preparados para afrontar diferentes escenarios, esto permitio
identificar los problemas, buscar posibles soluciones y
desarrollar planes de accion que contribuyeron con la entidad.

d. Legalidad: el profesional de gestion publica tiene conocimientos
en derecho, esto permitié realizar una correcta clasificaciéon y
derivacion de expedientes de tipo legal fisicos y digitales que
serian remitidos mediante el SGD a la sede central y otras
dependencias.

e. Capacitacion: durante el proceso de implementacién del SGD en
las unidades operativas, se me designo como principal soporte
de consultas y ayuda, esto permitié que las areas usuarias
puedan desarrollar sus acciones eficientemente
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CONCLUSIONES

PRIMERA

Se cumplié con satisfaccion las actividades encomendadas durante la
experiencia del uso integral del Sistema de Gestion Documental en el IPD
Moquegua, logrando contribuir eficientemente con la gestion administrativa
e institucional de la entidad.

SEGUNDA

Se ha logrado establecer que el Sistema de Gestion Documental ha
contribuido eficientemente en el control y administraciéon de la
documentacion administrativa emitida y recibida del Instituto Peruano del
Deporte — Moquegua, esto ha sido posible gracias al esfuerzo masivo de
los trabajadores administrativos de la entidad, que influyeron directamente
en la efectividad de implementacién de este Sistema.

TERCERA

Asi mismo, podemos concluir que la instalacion del Modelo de Gestién
Documental en las entidades del Estado es de caracter necesario e
indispensable, ya que, con los ultimos acontecimientos de emergencia
sanitaria, se requiere cambiar la era del papel por la era Digital, para
contribuir al fortalecimiento institucional de las entidades publicas.
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RECOMENDACIONES

PRIMERA

Se recomienda la disposicion eficiente y eficaz, por parte de los
profesionales que presten servicios en las entidades publicas, asi como
también la adopcion efectiva de nuevas metodologias de gestidén

documental para la administracién publica.

SEGUNDA

Se recomienda cumplir con la implementacion del Sistema de Gestion
Documental en todas las instituciones publicas que brinden servicios a la
ciudadania, esto conllevara al fortalecimiento institucional, mejorar la
calidad de atencién al ciudadano y contribuir progresivamente a la iniciativa

de cero papel.
TERCERA
Se recomienda mantener y fortalecer la direccion y gestion sobre el Modelo

de Gestidbn Documental, mediante la incorporacion de nuevas tecnologias

de informacién en el Estado Peruano.
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ANEXO I: Resolucion de Gerencia General N°077-2019-IPD/GG

o> >
& PERU | Ministerio Instituto Peruano

de Educacion del Deporte

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Ano de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

Lina, -, da D lsbre 3019

VISTOS: El Memorando N° 550-2019-OTDA/IPD emitido por la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo, el Informe N° 397-2019-UI/IPD emitido por la Unidad de Informatica
de la Oficina General de Administracion, el Memorando N° 5898-2019-OGA/IPD emitido por
la Oficina General de Administracién, el Informe N° 118-2019-UOM/IPD emitido por la
Unidad de Organizacion y Métodos de la Oficina de Presupuesto y Planificacion, el
Memorando N° 6040-2019-OPP/IPD emitido por la Oficina de Presupuesto y Planificacion,
el Informe N° 1077-2019-OAJ/IPD emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, el Proveido
N°® 5451-2019-GG/IPD emitido por la Gerencia General, el Memorando N° 653-2019-
OTDAJIPD emitido por la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, y el Informe N° 1167-
2019-OAJ/IPD emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, y,;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 033-2019-IPD/GG, del 1 de julio
del 2019, se aprobé el Procedimiento PE03.01.02, Versién 01, “Elaboracion, aprobacion y
modificacién de documentos normativos internos” (en adelante, Procedimiento PE03.01.02);

Que, el citado documento normativo interno establece los lineamientos y
procedimientos necesarios para la elaboracién, aprobacién y modificacion oportuna de los
documentos internos de soporte de los procesos del Instituto Peruano del Deporte (IPD);

Que, de acuerdo a lo establecido en el sub numeral 7.1.4 del numeral 7.1 del
Procedimiento PE03.01.02, el Manual de Usuario constituye un documento normativo
interno que contiene informacién técnica que detalla los pasos a seguir por el usuario
respecto al uso de un software o aplicacion informatica;

Que, asimismo, conforme se desprende de los numerales 7.3 y 7.4 del
Procedimiento PE03.01.02, la elaboracién de un documento normativo interno, como lo es
el Manual de Usuario, comprende la evaluacion de la necesidad del documento normativo
interno, y su aprobacién comprende la presentacion de un informe técnico de sustento por
parte de la unidad de organizacién proponente;

Que, de acuerdo a lo establecido en el Anexo N° 1, Matriz de responsables de la
elaboracion, revision y aprobacién de documentos internos del IPD, del Procedimiento
PE03.01.02, en el caso de los Manuales de Usuario, la Unidad de Organizacion y Métodos
(UOM) de la Oficina de Presupuesto y Planificacion (OPP) es la unidad de organizacion
encargada de su revision, y la unidad de organizacion encargada de su aprobacion es la
Presidencia o la Gerencia General, segun corresponda;

Que, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo (OTDA) ha elaborado el proyecto
del Manual de Usuario: OTDA-MA-01, Version 1, Sistema de Gestion Documental y el
correspondiente informe de sustento de necesidad, el cual mediante Memorando N° 550-
2019-OTDA/IPD, del 16 de octubre del 2019, remitié a la Oficina General de Administracion
(OGA) para que la Unidad de Informatica (Ul) proceda con su revision,

Que, mediante el Informe N° 397-2019-UI/IPD, del 25 de octubre del 2019, la Ul de
la OGA emite opinién favorable sobre el proyecto del Manual de Usuario: OTDA-MA-01,

- oJ . Calle Madre de Dios 463

IPD" WsmTuTo www.ipd.gob.pe (Tribuna Sur - Estadio Nacional)
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"W DEL DEPORTE Cercado de Lima
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Version 1, Sistema de Gestion Documental, sefalando que éste cumple con las
funcionalidades con las que cuenta el Sistema de Gestion Documental (SGD) y, en ese
sentido, recomienda seguir con las acciones que correspondan para la emision del acto
resolutivo que lo apruebe, motivo por el cual, mediante Memorando N° 5898-2019-OGA/IPD,
la OGA remite a la OPP el expediente del citado proyecto;

Que, mediante el Informe N° 118-2019-UOM/IPD, del 29 de octubre del 2019, la
UOM de la OPP emiti6 opinion técnica favorable sobre el proyecto del Manual de Usuario:
OTDA-MA-01, Versién 1, Sistema de Gestion Documental, sefialando que se cumplié con
los requisitos establecidos para su elaboracién y aprobacion;

Que, en ese sentido, mediante el Memorando N° 6040-2019-OPP/IPD, la OPP
remiti6 a la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) el expediente del proyecto del Manual de
Usuario: OTDA-MA-01, Versién 1, Sistema de Gestion Documental, a fin de continuar con
el tramite para su aprobacién mediante el acto resolutivo correspondiente;

Que, mediante el Informe N° 1077-2019-OAJ/IPD, del 20 de noviembre del 2019, la
OAJ ha sefialado que resulta viable la aprobacion del citado Manual por parte de la Gerencia
General, en virtud a la delegacion de facultades realizada mediante Resolucién de
Presidencia N° 022-2019-IPD/P del 11 de febrero del 2019;

Que, mediante el Proveido N° 5451-2019-GG/IPD, del 3 de diciembre del 2019, la
Gerencia General solicit6 a la OTDA realizar algunas precisiones en el proyecto del Manual
de Usuario: OTDA-MA-01, Version 1, Sistema de Gestion Documental, las cuales fueron
realizadas por dicha Oficina, quien a través del Memorando N° 653-2019-OTDA/IPD, del 10
de diciembre del 2019, remitié el expediente a la OAJ para proseguir con el tramite de
aprobacién correspondiente,

Que, teniendo en cuenta los Gltimos actos documentales, la OAJ elaboré un nuevo
proyecto de Resolucién de Gerencia General y mediante el Informe N° 1167-2019-OAJ/IPD,
del 26 de diciembre del 2019, remiti6 el expediente a este Despacho;

Que, conforme a lo sefialado en los considerandos precedentes, esta Gerencia
General considera procedente la aprobacién del Manual de Usuario: OTDA-MA-01, Versién
1, Sistema de Gestién Documental;

En virtud de lo antes expuesto y, de conformidad con las facultades previstas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones del IPD, aprobado por Decreto Supremo N° 017-
2004-PCM y la Resolucién de Presidencia N° 022-2019-IPD/P de delegacion de facultades;

Contando con el visto bueno de la Oficina General de Administracién, de la Oficina
de Presupuesto y Planificacién, de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, de la
Unidad de Informatica de la Oficina General de Administracién, de la Unidad de
Organizacién y Métodos de la Oficina de Presupuesto y Planificacién, y de la Oficina de
Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobacién de Manual de Usuario

Aprobar el Manual de Usuario: OTDA-MA-01, Versién 1, “Sistema de Gestién
Documental”, que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

C Madre de Dios
(Tribuna Sur - Estadi

Central |
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Articulo 2.- Notificacién
Encargar a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo notificar la presente
Resolucion a las unidades de organizacién del Instituto Peruano del Deporte (IPD).

Articulo 3.- Publicacién en Portal de Transparencia
Publicar la presente resolucion en el Portal de Transparencia del Instituto Peruano
del Deporte (www.ipd.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

)
ZN\

/
’?( 1‘( } l*/
Lo 1

ERICALANG
Gerencla General
INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE
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s Titulo: Sistema de Gestién Documental
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO:

Elaboracion inicial del documento

FECHA:

06/12/2019
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El presente manual tiene como objetivo dar a conocer a los usuarios las
i yf del Sistema de Gestion Documental,
I 6n en el tramite de los expedientes

g su
generados en la entidad
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DPI: Siglas del inglés Dots Per Inch, en espafiol Puntos Por Pulgadas.

IPD: Instituto Peruano del Deporte

ONPE: Oficina N: deF El
PDF: Siglas del inglés Portable D 1t Format, en espariol Formato de
Documento Portatil

SGD: Sistema de Gestion Documental

SISGERIN: de de R
Ul Unidad de Informatica
UO: Unidades de Organizacion

XLS: Extension para los archivos de hoja de céiculo utilizados en la
aplicacion Microsoft Excel




T ilglnloidan
Config ion de basqueda: Campo en el cual podemos hacer busquedas
de documentos ingresando datos como N* de N* de exp

entre otros

Configuracion de filtro: Campo en el cual podemos filtrar documentos
seleccionando datos como la fecha de emision, el estado del documento, la
(muy urgente, urg © normal), entre otros.

Detalle: Campo en el cual vemos de
predeterminada por el SGD, de acuerdo al médulo donde nos encontremos
(recepcion, emision, consulta, entre otros)

D D que se genera a nombre de la
unidad de org: ion a la que p que se genera dentro del
expediente recibido, y que sera firmado por la jefatura o direccion de la
misma

45
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D p I D que se genera a titulo personal. sin
expediente, y que es firmado por nosotros como servidores del IPD
Emisién Proceso que P la g de doct
por parte de las UO.
Exp Unidad por dos © mas
d o tipos i Su i
una unidad de informacién

Firma Digital: Firma electrénica otorgada por RENIEC que permite
9 la integridad del de un d y tiene la misma
validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita.

Recepcién: Proceso que P la ion de doct . fisicos
ylo ( por Mesa de Partes) o internos (emitidos

por las UO).
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GENERALIDADES
DEL S'STEMA El SGD es un sistema informatico que permite gestionar digitaimente

expedientes y documentos que, a través del uso de firmas y certificados
digitales, obtienen el mismo valor que los generados fisicamente

La implementacion del SGD contribuye al fortalecimiento institucional del IPD, a
través de la aplicacion de buenas en R en la
reduccion progresiva del uso del papel. Asimismo, constituye una herramienta de
gestion de la informacion, que permite incrementar el nivel de eficiencia en la
gestion publica, mejorando los estandares de calidad en la atencidon al
ciudadano

El IPD ha desplegado el SGD como parte de la implementaciéon de los
componentes de su Modelo de Gestion Documental, acorde a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Gobierno Digital de la Presidencia del Consejo
de Ministros

=Y | Titulo: Sistema de Gestion Documental
Wwo~ wsuro |
W bec oerosre | Version: 1 Pagina 09 de 74

V.
REQUERIMIENTOS
TECN ICOS Para su funcionamiento, el SGD requiere lo siguiente

Estaciones de trabajo Conexién a internet (tramitedoc.exe)  Digital Firma ONPE

. v.w.... \Q / o \l“\) "
oy e s

Laptops

Navegadores web Software de ofimatica Visores de archivos pdf

Co B
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INGRESO Y SALIDA
DEL SISTEMA El acceso al SGD se reaiiza a través de navegadores web

instalados en cualquiera de las estaciones de trabajo
sefalados en el numeral anterior. Sin embargo, para tener
acceso a todas sus funcionalidades (creacion de expedientes y
documentos, por ejemplo), dichas estaciones deben tener
i el programa i exe

Titulo: Sistema de Gestion Documental
'h’) INSTITUTO

N PG | Version: 1 Pagina 11 de 74

Ingresamos la direccion hitps://sgd.ipd.gob.pe:8181/sgd/iogin.do (1).
Para acceder al SGD es obligatorio tener usuario (2) y contraseda (3).

de nuestra pi

ey | Sistema de Gestién
C g Dogumental
Unuare 2)
[——
Caneranans 3)
X ara el cambic de nuestra contrasefia (4) i’ """L
debemos cumplir con politicas de seguridad del / Owgrean
E SGD (8) y confirmar la accion (6) ——
- ” s 4

Camber contrasefia x

Usuarto: (') MVARGAS |
Contrasens actual; (1) sssssssesss

Nueva contrasena: ()
Repita nueva contrasena: (**) NOTAS:
Q | /_ Para solicitar la creacion de un usuario para el SGD, la UO que lo
(5) ‘ requiera debe utilizar el SISGERIN, administrado por la Ul
Asimismo, el primer acceso del usuario requerrd la creacion
obligatoria de una contrasefia
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E| simbolo ubicado en la parte
perior izquierda de la pantalla

| nos indica que el sistema

"N e DeponTE Vv;;;isﬂ 1
6.2. INICIO
Si ingresamos por pnmera vez, el SGD abnr el prog JAbrir o
4 exe (1), r la pregunta y abnmos el programa L]
(2). Esta accién permite al usuario visualizar la informacidn del equipo
de manera directa @ Abrir Tramitedoc exe
E a la pa de inicio del SGD, y ver (3),

datos del usuano (4), botdn de cerrar sesion (8), datos del sistema (6) y barra de menu (7)
Estos elementos seran detallados a continuacion

D

4 listo para ser operado '{zﬂ. Sistema de

3))

- —————— s e

EN PROYECTO

et et b e

~o Lefoos.

St it e

Y ARCHIVO

TRAMITE
N s e vamnns s s

U]

em_m O A AT oM

(Ctmo posemen ver Eco ehcientes 7

.0 O @
. . 3

1 sagt ) VAL Thasmt cocim s v At

q e . Commmrs 2 woe coaTaa
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6.3. PAGINA PRINCIPAL
Podemos identificar los siguientes elementos de la pagina principal, sig lan on pi en el numeral 6.2

a los d del (2) Botén cerrar sesion, que (3) Datos del L en la

nos permite cerrar la sesion
de usuaro en el sistema

usuario, donde vemos de manera rapida y
resumida los documentos para emision, en
proyecto y no recibidos.

Cerar Sesion G

(4) Botones del Menu con
las opciones habilitadas
para el usuario.

(5) Datos del usuario como la UO a la que este pertenece y NOTA:
sus Nombres y Apellidos. Estos datos se muestran en la
parte superior e inferior de la pagina principal AlL

inferior izquierda de la pagina, tales como la Ruta
de documentos y |a version actual del SGD.

Equipo: Tramite Documentano
Version 3.0
Ruta de Documentos:

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

El SGD crea una carpeta principal llamada
TDOCUMENTOS. en la cual se aimacenan las
versiones *docx y *.pdf de los documentos que
generamos. Esta carpeta no debe moverse ni
modificarse, debido a que el SGD la toma como

fi para realizar b de la inf o
previa a la firma de un documento.
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7.1.1.ACCESO

Para acceder al modulo tenemos dos opciones

2 Documentos de OTDA

PARA DESPACHO (4]

Documentos Administrativos listos para la Firma

PROYECTO

en proceso de

Documentos pendientes de recibic 1

!
‘
@ |
[l
!

Pagina 16 de 74

1. Nos ubicamos en los accesos directos de la pagina principal del SGD y escogemos la opcién NO LEIDOS (1)

& g Nos ubicamos en la barra de mend, seccion DOCUMENTOS, y opcion Recepcion de documentos (2)

DOCUMENTOS  MESA DE PARTE

Emision de Documentos

Emision Personal
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Los documentos que ingresan al IPD por Mesa de Partes, y aquelios

ADMINISTRATIVOS que son generados por las UO en la gestion de sus procesos. son

recibidos por los destinatarios usando el modulo de RECEPCION DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS del SGD

Y| [ Thulo: Sistema de Gestion Documental
PD " msnTuro — =
W et oeronre | Version: 1 Pagina 17 de 74
Una vez en el médulo podemos apreciar la Barra de b My de Ci ion de busq (2.C Q!

de filtro (3), y el Campo Detalle (4) Asimismo vemos la cantidad de reg:sxros encontrados (5) de acuerdo al filtro usado

s
@ 4 e sromure [

Y AR T [ vy Py Py oo e g 7P

8| campo Detalle muestra de p minada. llos documentos (registros) que aln no hemos recibido, asimismo podemos

apreciar los elementos que nos permitiran elegir el documento que queremos recibir

Detalle (6 8 ;
L LU ® (6) Iconos edicién del documento, ver documento, y ver anexos

~ '-uu REMITENTE del documento. Asimismo |a cantidad de Registros mostrados de
acuerdo al filtro de Estado que usamos
AHOUEY UNOAD DF INFORMATICA - LECH LA (7) Numero de recepcion, en caso exista

(8) Fecha de emisién del documento

2808201 GERENCL RAL - RAMIREZ
1 s hies (9) Unidad de organizacion y el nombre del remitente

50
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A (4) (5) (6)
7\ 2\ ASUNTO NROEXPEDIENTE  ESTADO

) (3)
TIPO DOC. N* DOCUMENTO TINATARIO
(1) Tipo de documento por recibir i S |
(2) Numero del documento
- (3) Nombre de! destinatario del documento b | DOI282010-AH | A CELES JMANTA
MEMORANDO 000508-2019-GG VARGAS VALLADARES MIGUI

(4) Asunto del documento
(5) Nu de P al gque

Z REMITO RESULTADOS DE LA AUDITORIA INFORMATICA , OTDAD020190000190  NO LEIDO

| PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL IPD 2019 OTDADO20180000015  NO LEIDO

eleccionamos el documento, y tenemos dos formas de recibirio
Elegimos el boton Editar de la barra de botones (7), o
2. Elegimos el botdn verde que aparece en campo Detalle (8).

Entonces accederemos al modulo individual de Recepcion de documentos
administrativos
X

pertenece el documento.
(6) Estado del documento, que por
defecto suele ser NO LEIDO

51
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al médulo individual de R ion de d

e
e 8 e e e AR L ACAES L A
o — S AR — -
P s o Yt A i B8 . b 0 e - ek
—— ot —— &
— R ——
et

SCUNENTOS ADMINGS TRATIVO ¢
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Nos ubicamos en la barra de botones y
escogemos el botén Recibir

M Recibir

E! SGD nos solicitara confirmar la
accion, y aceptamos
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Describimos los botones del modulo de la siguiente manera

abar Graba los cambios realizados en la & Se quimiento :"Lueeﬂ: W:a:::umeger:::a é: a:iw::
aba recencion del doc « Seguimien
il el expediente después de la derivacion

inicial

Atiende o© denva un

En este modulo, anula la recepcion del
dacumanto mMoidido. con un x Anular documento y lo regresa al estado de NO
documento  administrativo LEIDO

Documento Administrativo (a nombre de la UO) o con
a Cierra el médulo en el que nos encontramos
errar y regresar al inmediato anterior.

o) D Pe < un documento personal (a

nombre propio).

=1\/ % + Abre el documento que
[E Ver Documento  [aieaatildis
Permite salir del modulo y regresar a la pagina
de inicio

(» Salir

Muestra los anexos que se
adjuntan al documento que
hemos recibido. Este boton

/er Anexos

también nos permite ver los NOTA:
antecedentes que se generaron Q !/ Un documento es Atendido cuando se emite una
en el expediente r it al asimismo. un

documento es Derivado cuando se emite un
documento a otro destinatario

-
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Luego de recibir el documento, el Estado recepcion (1) del documento cambia de NO LEIDO a RECIBIDO, y ademas se genera el
numero de recepcion que corresponde

Eataso rucopon 1) Sonts mespein 1)
Are o At 2008

® Sin Esqueta « .
v d — e NN
Oewtimatarc Destnmarte N 5 Enquets
Owwsiess  OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Dopendencs  OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARI)  © Pendiente
Pwnwt VARGAS VALLADARES MIOUEL ANGEL Womenst woa * o0

S Pars Seguments
Para luego asig una (2) con el prop de fo por su prioridad, debiendo elegir entre

- Pendiente o Pendiente Urgente, cuando un documento ain no ha sido atendido de acuerdo al proceso por el cual se generd, siendo
este de prioridad normal o alta, respectivamente
- Para seguimiento, cuando un documento debe ser monitoreado hasta que el proceso dentro del cual se generd se complete

.1.3. DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
A. EXPEDIENTE

En este campo podemos ver el nimero de expediente al que pertenece el documento que hemos recibido (3), asi como la fecha de [
su creacion (4). Ademas, en el caso de ser un expediente TUPA, se podra ver el proceso al que pertenece (5) |

E

>t

Expediente
Nomero:  OTDA0020190000015 (3) Fecha: 13012019 (4)
Proceso’ 5)
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7.1.4. ATENDER / DERIVAR

Una vez registrados los datos necesarios sobre la recepcion
del documento (y el expediente que lo contiene), definimos con
qué tipo de documento se atendera

Nos ubicamos en el boton Atender/Derivar, y podremos
escoger entre (1)

d

to que se genera dentro
del expediente recibido y @ nombre de la UO a la que
pertenecemos, el cual ademas, sera firmado por la jefatura o
direccion de la misma
personal. d que se genera a titulo
personal, sin expediente, y que es firmado por nosotros como
tolaboradores del IPD

Cualquiera sea nuestra eleccion, nos llevara al moédulo
EMISION DE DOCUMENTOS

Titulo: Sistema de Gestiéon Documental

Pagina 25 de 74

# Atender/Derivar

Documento Administrativo

Documento Personal |

s
< pemonre | Version: 1

F g
EMISION DE
DOCUMENTOS

| Pagina26de74

Las UO, como parte de la gestion de sus procesos, emiten la

documentacion necesana a través del SGD; en ese sentido, la

emision de documentos se refiere al acceso y creacion de tipos

documentales, los cuales una vez generados, pasaran a ser
por el
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7.2.1.ACCESO
Para acceder al médulo tenemos dos opciones: nos ubicamos en los accesos directos de la pagina p pal del SGD y 9 la

opcién EN PROYECTO (1), 0 nos ubicamos en la barra de ment (2), buscamos el botén DOCUMENTOS, y escogemos la opcion
Emisién de documentos (3).

)
~
= Documentos de OTDA DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES  CONSULTAS

Recepcién de Documentos

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos kistos para la Firma

EN PROYECTO m

Emisién Personal

® © ©
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3\ Documentos Administrativos en proceso de elaboracin A

NO LEiDOS

Documentos pendientes de recibir

s "
Py | : | Titulo: Sistema de Gestién Documental
(7 . _—
N oot oeroere | Version: 1 Pagina 28 de 74
Una vez en el médulo p P la Barra de b (1) ylos pos de Confi i6n de bu da (2), Confi

de filtro (3), y el Campo Detalle (4). Asimismo vemos la cantidad de registros encontrados de acuerdo al filtro predeterminado (5)

\ El campo Detalle muestra de manera predeterminada, lios d tos (regi ) Que estan en proceso de elaboracion, asimismo

los que nos permitiran elegir el documento que queremos sequir editando
(7) (8) (9) (6) Iconos de Editar documento, y Ver anexos. Asimismo la cantidad de
REFERENCIA FECHA  Registros mostrados de acuerdo al filtro de Estado que usamos
ORIGEN
(7) Numero de emision, en caso exista
1249 GERENCIA GENERAL 24/08/20 (:) Rﬂonncal'uq:: origen, es decir, la UO que emitio el documento
r

(9) Fecha de creacién del documento




-
Titulo: Sistema de Gestion Doc: ntal
"’.'; )gnmw S Gestion Documenta - )
i Yirowre | Version: 1 Pagina 30 de 74

7.2.2. CREACION DE UN NUEVO DOCUMENTO

Para crear un documento nos ubicamos en la barra de botones del modulo (1) y escogemos la opcion Nuevo. (2)

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS (1

Bl Nuevo ' & Editar /er Documento & Ver Anexos «* Seguimiento  C* Salir

Entonces accedemos al modulo individual de Emisién de d ativos
JUNEORISIVIT MNP IR A —————
[R—
= = $ - oo |
———

r—
—

bastuand CFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHAVD e

T L o I |
Banen S VAMCIAS VALLADARES VIGLL ANCRL Q

LB e an.
i At TgoDscwwerm Evvier  WOse/MIwp.  Fecns
o
L
o -
YA e " ———— I -
— — it Pondes
- .j Titulo: Sistema de Gestion Documental
| 1PD " wstuTo - - — =
W bet oeronre | Version: 1 Pagina 31 de 74
La barra de botones se modifica automéaticamente al acceder al médulo individual de E de

EMISION DE DOCUMENTO'S ADRMINISTRATIVO'S

Y describimos los botones del modulo de la siguiente manera

Carga los anexos que se quieran adjuntar
@ Cargar aXal=3 (el @' documento que estamos elaborando
También nos permite ver los
antecedentes del expediente

H Grab Graba los cambios del documento
rabar que estamos editando

Genera en el software En este modulo, anula la elaboracion del
correspondiente, el formato del X Anular documento, en cualquiera de sus etapas
tipo de documento que elegimos. Asi, dicha accion quedara registrada en el
- SGD, no siendo posible revertira:sin
embargo, de estar el documento cargado en
el SGD, ain podra ser consuitado

Abre el documento en el formato con el que se
encuentre cargado en el repositono virtual del
. . | Cierra el modulo en el que nos
SGD (*.docx, o *.pdf) S

< Cerrar encontramos y regresar al
inmediato anterior.
Carga el documento en el repositorio, ya sea en
formato *.docx (mientras esta en elaboracion) como en
formato * pdf (cuando ya estd listo para firmar)

- Permite regresar a la pagina
& Salir NS
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Nos enla 6n De del modulo
Oocamemo.
Tee ) Newers <2018 . OTDA

Al
‘l~'
Focra 30082019 Nendwen 0 e

dentro del cual se esta generando
eld nto (2) el tema del que
trata, y de se ala idad de dias
(3) en los que el documento debe ser atendido

en cuenta el p
P ol A

2

« OTDA

Awner en.

o - ()

Elegimos el Tipo documentai (1)

Documento
e —

CARTA
HOJA DE ENVIO
Asunto

Fecha  MEMORANDO MULTIPLE
NOTA

Cabe sefialar que la Fecha de la creacion del
d nto la genera el SGD al
realizar esta accion, mientras que, el Numero dei
documento se genera a al

de ser firmado

~ Tm;lro:Sistremarde Gestion Documental

'.;
S %n Version: 1
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B. DATOS DEL DESTINATARIO

Qe (5)

© | OFICINA DF TRAMITE DOCUMENTAR ©  SEDECENTRAL #  VARGAS VALLADARES MIGUEL ANGI £ ORIGINAL

" Usamos el simbolo © para agregar o © paraq (1). Luego, el SGD nos indica que faltan datos al registro
que g (3), greg: la Dep ia a |a cual se dirige nuestro documento (2)
Destinamrio
Teo INSTITUCION v Ongor v 4 Teeme * inoccenes Jdh Pt .
(1) Local Parsanai Tiamoe indicaciones Priondes
© [oroa ) - » 2 woama. + &(3)
o =]
DESTINATARID =
_ﬁi,
e
Producto de esta accion, aparece el cuadro de busqueda de e ——
rdo a los por el SGD, entonces @)
D g el (4), y apa los datos de su UO de
manera predeterminada (5)
- Cow
v Oneos * 4 Tm v mdcacone F .
Local Passonsl Tebmon Indicaciones  Prodes
o | NORMAL * v



Referencias

sobre la casilla Rec (2), lo cual indica que el documento en referencia ha sido
ingresar mas datos al registro (3)

Fi . el SGD

Py | " Titulo: Sistema de Gestién Documental
‘ PD wstiuto ——
"W oeLoeronre | Version: 1 Ptglm 36de74
C. AGREGAR REFERENCIAS
Nos ubicamos en la seccion del modulo, el © para agregar referencias, o @ para quitarias (1). Luego

veremos que, de manera predeterminada, se registran el Aflo y el Tipo de documento de la referencia, asi como se realiza la seleccion

én nos indica que faltan

(1)

Ao Tipo Documento  Emi/Rec N.Doc. / N.Exp. Fecha

!

2019 v | CARTA

[

[» 2 (&

57

'#n——, {4)
Para cambiar el Afo y Tipo de D _"'_‘____n“-'.,."ﬂ| d
las opciones (4) y seleccionamos aquella que vamos a usar (5) CARTA v .
- eARTA
HOJA DE ENVIO
(5
| NOTA
OFICIO
OFICIO CIRCULAR
' PROVEIDO
RESOLUCION
SOLICITUD
VARIOS
A
%0
5 Version Pagina 38 de 74
4 ENERAR EXPEDI
T
“
3 i ) (1 (
it ea orem pare umento |
) genera automaticamente e Namero (3) y la Fecha (4) del expediente al cual pertenecera el documento que estamos eddando
Expediente
Numero:  OTDA0020190000247 Fecha 30/08/2019 i
Proceso &
/ A
\ ,3' Asimismo se generan el Ano del documento (8) y el nimero de Emision (7), teniendo NOTA
ot en cuenta el total de documentos emitidos por nuestra unidad de organizacién
N X | // El campo Proceso (5) se
- genera al registrar un
o w9 @ c==n B Tt o e
Nro Emision 1269 n Partes en el marco de un

procedimiento TUPA
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E. GENERAR DOCUMENTO

Nos ubicamos en la barra de botones y escogemos la opcion
Generar Documento (1) El software procesador de texto abre
la plantiia predeterminada del tipo documental que hemos
seleccionado previamente (2)

Bl ¥ Generar Doc

El archivo generado contiene los datos que ingresamos an los
campos anteriores (3). Asimismo, tiene en el encabezado el
logo del IPD (4), y la direccion fiscal en el | j& pagina, el link
para verificar ia firma digital del docum ), y finalmente, la
base legal que respalda el uso de documentos digitales (5)

NO DEBE SER
je guarda la ubica
f 1) NO DEBEN
J‘ t
Yo
- - Version
" 7.24 EMITIR DOCUMENTO
Emitir Documento (1 >
X jut 13188 € alo (2)
Aha 2019 m

Nro Emesicn 1268

2)

2 . LU PR REL A
e
(3)  wame e s s
sereca oL T IRy SeEn
e L S
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(2)

{Exito! Transaccién completada

Finaimente, vemos que el estado del documento ha cambiado a Emitido (3)

@)
EMITID
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71.3.
- CONSULTAY
SEGUIMIENTO

El SGD nos permite hacer consultas sobre (1) la emision y
recepcion de documentos y expedientes generados por un
usuano, y (2) el estado de dichos documentos y expedientes
poniendo énfasis &n la ntidad de dias ndicados para la
acepcion y emision de documentos y expedientes Para hacer
estas consultas, el SGD utili para establecidos de

scuerdo a las fechas los estados de trdmite. la prondad, el tipo

documentai, antre otros  Fmalmente, tanto las consultas como el
imiento itilzan as:  er su totalidad 0§ MISMOS
aros en aquellos excius fe la emision (
recap: [l i 15 WMo en o 12 jo atencior

para Juimeent
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7.3.6. CUADRO DE SEGUIMIENTO

Para realizar el seguimiento de documentos y expedientes que hemos emitido o recibido nos ubicamos en
la barra de botones del moadulo en el que nos encontremos. y escogemos SEGUIMIENTO (3)

En el cuadro vemos los siguientes campos
Seguimiento de! documento x

(1) La ruta de la gestion del expediente

4 |“Honde se pueden ver de amiba haca ool M

4 '3 PROVEIDO 000541-2019-OTDA > OFICINA DE TRA

), Wi d % & 2 MEMORANDO YO > UNIE
o /abajo, los documentos generados a partir PROVETTX 10 UF > UNIDAD DE FINANZA
del documento que hemos emitido o 4 2 MEMCRANDO (005102015 OTDA -> UNIDAD UF FiN
recibido PROVEIDO 02301 ¥ NIDAD D FINANZ
Remierse (2)
nte. donde pe 08 | s
te. donde podemos ver lo v PROVEDO vo 00 DDOS41.201WOTDA
de la emision del documento. Entre
otros, podemos ver la fecha y la hora en la e G0N 08 98 ENSHG | VNACAT WALLAMED MIGUEL AHOES
que un documento fue emitido Asimismo e OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO . VARGAS VALLADARES MIGUEL ANG
podemos abrir @l documento y los ) SERVICI) ARCHIVISTICO - REPROGRAFIA CERTIFICADA . COMPG 2013 ¥ 20
ANBX0S Gue conbene
x RECIBID WAL Documents & Documenics anesos
(3) Destnatario, donde podemos ver | &)
pcion del documento la Dasthaiie
ynbre del destinatano. & stad " " | OF ) ) ¥ ARCHS ASTILLO QUISPETERA L LIS ALBERT
vento Iueq U recef AST
1 de a1 t 1 VA 1200 "
I [

-Cany
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7.3.7. MODULO DE SEGUIMIENTO

Para acceder a los médulos de saguimento nos
ubicamas en Ia opcion Consultas (1) de la barra
de Manu. y escogemos ia opcidn de Seguimiento
de emitidos (2) o de recitidos

atencion en dias

e (1)

L —

UNTO

=

Los parametros usados en los modulos de
similares, con la excepcion del parametro Vencimiento (3), que permite
hacer saguimiento de aqueilos documentos que cuentan con un plazo de
ndicado en el momento de la emision del doc

(3) vencinvento

Vancido

60
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onsulta y de seguimiento son

imento

ATENDIDO v
NORMAL

PROXIMO A VENCER
VENCIDO

VENCE HOY

POR VENCER

TODOS

= (4)

FECHA
LIMITE

TOOOS .

mow  Alendido
e
i Leyenda (4) Norrral
¥

Vance hoy

~
oA

wsmuro

w PERUANC

5
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Finalmente, en la barra de botones del modulo de seguimiento, ya sea de

documentos emitidos o recibidos, podemos ver el boton Exportar, mismo
aque permite convertir los resultados en archivos de formato PDF o XLS

A\
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= Exportar ~

Exportar PDF

Exportar Excel ;




“UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

FORMATO DE AUTORIZACION DE PUBLICACION EN EL REPOSITORIO
INSTITUCIONAL UNAM

Formulario de autorizacion para la publicacion electronica en la pagina web del Repositorio
Institucional de la Universidad Nacional de Moquegua, de conformidad con la Ley N° 30035 Ley
que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Acceso Abierto
y Resolucion de Comision Organizadora N° 041-2022-UNAM que aprueba el Reglamento que
regula el Repositorio Institucional Digital de la UNAM.

1. DATOS DEL AUTOR

Nombres y Apellidos : Mariela Gina Pare Cordova
DNI/Carnet de Extranjeria/Pasaporte N° : 47394936

Correo electrénico : maju-78otmail.com
Teléfono/Celular : 981990546

2. GRADO, TITULO O ESPECIALIZACION (Marque con una X)

Bachiller Titulo Magister Doctor Sequnda
Profesional Especialidad
X

3. TIPO DE PUBLICACION (Marque con una X)

a) Articulo ( )

b) Tesis de pregrado ( )
c) Tesis de Maestria ( )
d) Tesis de Doctorado ( )
o)l Monografia ( X )

f) Reporte de caso cientifico o hallazgos ( )
b)) Libro ( )

h) Parte deunlibro ( )

i) Revision ( )

j) Conferencia ( )

k) Presentacion ( )

) Articulo preliminar ( )

m) Articulo antes de ser publicado ( )

n) Articulo de prensa ( )

0) Documentos internos ( )

p)  Imagen ( )

q) Documentos técnicos ( )

r Ponencias presentadas en eventos cientificos (Jornada, Congreso, Simposio
Conferencias, etc.) ( )

s) Informes de suficiencia profesional ( )

t) Patentes producidas por académicos/as ( )



4 ©W “UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”
NG \
UN AM VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

4. TIPO DE TRABAJO DE INVESTIGACION (Marque con una X)

a) Tesis ()

b) Trabajo de Investigacion ( )

c) Trabajo de suficiencia profesional ( )
d) Trabajo académico ( X )

5. DATOS DE LA PUBLICACION

a) Titulo: INFORME DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE EN
LA CIUDAD DE MOQUEGUA, PERIODO 2019 - 2020

b) Campo del conocimiento OCDE (Indicar el codigo de clasificacion OCDE de la
obra: https://catalogos.concytec.qob.pe/vocabulario/ocde ford.html) : 5.04.00
¢) Fecha de publicacion: 2022

6. DATOS DEL ASESOR:

a) Nombres y Apellidos : ROBINSON B. ALMANZA CABE
b) DNI/Pasaporte/Cédula : 29448201
c) ORCID : 0000-0001-8983-6768

FIRMA

DOCUMENTO DE IDENTIDAD : 47394936
NOMBRES Y APELLIDOS : MARIELA GINA PARE CORDOVA



é{l“UNlVERSlDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

LICENCIAS

Licencia Estandar

Bajo los siguientes términos, autorizo el depésito de mi trabajo de investigacion en el Repositorio
Institucional Digital de la UNAM.

Con la autorizacion de depdsito da mi trabajo de investigacion, otorgo a la Universidad Nacional
de Moquegua, una Licencia No Exclusiva para reproducir. distribuir, comunicar al publico,
transformar (Unicamente mediante su traduccion a otros idiomas) y poner a disposicion del pablico
mi trabajo de investigacion (incluido el resumen), en formato fisico o digital, en cualquier medio,
conocido o por conocerse, a través de los diversos servicios provistos por la Universidad, creados
o por crearse, tales como el Repositorio Institucional Digital de la UNAM, Coleccion de Tesis, entre
otros, en el Pert y en el extranjero, por el tiempo y veces que considere necesarias, y libre de
remuneraciones.

En virtud de dicha Licencia, la UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA, podra reproducir mi
trabajo de investigacion en cualquier tipo de soporte y en mas de un ejemplar, sin modificar su
contenido, solo con los propésitos de seguridad, respaldo y preservacion.

Declaro que el trabajo de investigacion es una creacion de mi autoria y exclusiva titularidad, o
coautoria con titularidad compartida, y me encuentro facultado a conceder la presente licencia y,
asimismo, garantizo que dicho trabajo de investigacion no infringe derechos de autor de terceras
personas.

La UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA consignara el nombre del/los autor/es del trabajo
de investigacion, y no le hara ninguna modificacion mas de la permitida en la presente licencia.

Autorizo el depésito (marque con una X).
(X) Sl autorizo que se deposite inmediatamente.

FIRMA

DOCUMENTO DE IDENTIDAD  : 47394936
NOMBRES Y APELLIDOS : MARIELA GINA PARE CORDOVA
FECHA : 2022




