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1. Introducciéony Acceso al Sistema

El Sistema Integral Documentario - SIDWARI es la plataforma digital oficial del
Gobierno Regional de Ayacucho disefiada para modernizar, agilizar y transparentar la
gestion de documentos institucionales. A través de este sistema, los servidores
publicos pueden emitir, recepcionar, visar, firmary realizar el seguimiento de la
documentacion de manera eficiente.

1.1. Pagina Principal (Login):

Para ingresar al sistema SIDWARI, el usuario debe realizar los siguientes pasos:

1. Abrir el navegador web e ingresar a la direcciéon URL institucional
proporcionada por la Oficina de Tecnologias de la Informaciény
Comunicaciones (OTIC).
https://sgd.regionayacucho.gob.pe/

17N

(4 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES )

Transformacion Digital para el
Futuro de la region

Presentamos el nuevo Sisti de Gestion D | (SIDWARI), una plataforma
robusta disefiada por nuestro equipo técnico para modernizar la administracion
publica regional de Ayacucho.

m Manual de Usuario

© Firma Digital de Documento

Firma Emisién

Certificado PFX en Nube.

2. Enla pantalla de inicio de sesién, introducir el numero de DNI en el campo
de usuario.


https://sgd.regionayacucho.gob.pe/
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iBienvenido de nuevo!

Introduce tus datos de acceso

Nombre deinicio uV
28282828

Atras

oiniciar sesion con
o~
«J Google

=. Microsoft Region Ayacucho

Espariol ~ Sed
3. Digitar la Contrasena establecida para su cuenta.
Contraseia

Introduce tu contrasefia.

AR v
essssannd] / \
Restablecer contraseia

Espafiol v et

4. Hacer clic en el boton Continuar para acceder a la plataforma.
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Contrasena

Introduce tu contrasena.

AR 42673411 W

Contrasefia

Restablecer contraseia

o /V

. Nota de Seguridad: La contrasefia es personal e intransferible. En caso de
olvido o pérdida de acceso, comuniquese inmediatamente con el administrador
del sistema de su dependencia o con el equipo de soporte de la OTIC.

1.2. Interfaz General y Men Principal:

Una vez autenticado en el sistema, el servidor visualizara el panel principal
(Dashboard), el cual esta disefiado de forma modular para un acceso rapido a todas
las herramientas indispensables de su labor diaria.

Como se puede observar en la interfaz de referencia, la pantalla se distribuye en las
siguientes secciones clave:

Gestion Documental

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

DOCUMENTOS OTIC g

Buenas noches, Roy
Mantente  dia con las dltimas

PARA DESPACHO

\&#/ AYACUCHO e )

BIENVENIDOS A

SIDwari

SISTIMA INTEGRAL DOCUMINTAWO
s o=

NO LEIDOS

RECIBIDOS

@ Comunicados o v @ ENLACES RAPIDOS

[ Nueva Politica de Gestion Documental 2026

Equipo: Tramite Documentario . OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES - OTIC
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A. Barra Superior (Menus de Navegacién y Notificaciones)

Ubicada en la parte alta de la pantalla, permite el acceso directo a las grandes
areas funcionales del sistema:

e Botdn Inicio: Regresa a la pantalla principal en cualquier momento.

Gestion Documental
GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHOD

INICIO DOCUMENTOS -~

o Documentos: Despliega las opciones para la emision, firmay gestion diaria
de la documentacién internay oficial.

Gestion Documental
GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

|\/p m DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES

Emision de Documentos Administrativos

DOCUMENTOS OT|

Emisidn de Documentos Personales

Recepcién de Documentos

PARA DESPACHO

o Reportes: Acceso a las consultas y resimenes de la actividad documental
del usuario o de su oficina.

hd REPORTES ~ SEGUIMIENTO ~

Documentos Administrativos

Documentos Personales

te al dia con las dltimas actualiz: y comunicados institucionales

e Seguimiento: Herramienta para realizar la trazabilidad exacta de los
expedientes en tiempo real.

v SEGUIMIENTO ~

s Administrativos

Documentos Personales

as actualizaciones y comunicados institucionales

o Icono de Notificaciones (Campana): Alerta visual e inmediata sobre
cualquier tipo de movimiento relevante emitido por el sistema, tales como:
» Recepcién de nuevos documentos en la bandeja.
» Documentos emitidos o derivados a su area.
> Solicitudes de Visto Bueno (V°B©) o firmas pendientes.



GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO "’
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y 4
COMUNICACIONES
SISTEMA INTEGRAL DOCUMENTAL - SIDWARI OTIC

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
-
X

INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
L Notificaciones 28 nuevas v

@ Nuevo en tu bandeja
* Nuevo: PROVEIDO 006763-2026-GRA/.
REMITO CONFORMIDAD DE PAGD DEL PERSONAL ...

@ Nuevo en tu bandeja
* Nuevo: PROVEIDO 006762-2026-GRA/...

OTORGD CONFORMIDAD PARA PAGO DE HABERES...

@ Nuevo en tu bandeja
* Nuevo: PROVEIDO 006734-2026-GRA/...
OTORGO CONFORMIDAD CON FINES DE PAGO CO

® Nuevo en tu bandeja
* Nuevo: PROVEIDO 006733-2026-GRA/...
REMITO CONFORMIDAD DE PAGO DEL PERSONAL

10 natificaciones Ver todas =

o Icono de Configuracion (Engranaje): Ubicado en el extremo derecho
superior, permite al personal gestionar sus datos personales y adecuar los
parametros del sistema segun su nivel de acceso.

_»@A

Tipos de Documentos por Dependencia

Motivos por Dependencias

Grupas Destinos

B. Bandejas de Acceso Rapido (Lateral Izquierdo)

Este panel dinamico muestra de forma resumida el estado actualy la carga de
trabajo de la oficina/dependencia (por ejemplo, Documentos OTIC). Incluye
contadores en tiempo real para las siguientes bandejas esenciales:

e Para Despacho: Documentos administrativos listos para la firma del jefe o
responsable de area.

e ParaVisto Bueno: Documentos que requieren revision y visacioén previa
antes de su emision oficial.

e EnProyecto: Documentos que se encuentran en proceso de elaboraciony
edicién (borradores).

e No Leidos: Documentos recibidos de otras dependencias que estan
pendientes de ser aperturados.

¢ Recibidos: Listado general de la documentacion que ya ha ingresado
formalmente a la oficina.
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Gestion Documental

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

1 \/Il INICIO DOCUMENTOS ~ MESA

DOCUMENTOS OTIC

PARA DESPACHO 3
Documentaos Administrativos listos para la
irma

PARA VISTO BUENO i
Documentos Administrativos listos para Visto
Bueno

EN PROYECTO 5

Jocumentos Administrativos en proceso de
elaboracion

NO LEIDOS 14

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS 2

Documentos Redbidos

C. Panel Central (Informacion y Comunicados)

Es el espacio principal de visualizacion del servidor:

Saludo y Estado Actual: Muestra un mensaje personalizado de bienvenida,
el nombre completo del usuario conectado y su rol actual en el sistema.
Seccion de Noticias e Imagenes Informativas: Carrusel dinamico con
banners informativos y guias visuales sobre las actualizaciones del sistema
SIDWARI.

Seccion de Comunicados: Panel inferior donde se listan de forma
cronolégica las nuevas politicas de gestion documental, anuncios de
mantenimiento de la plataforma y hormativas institucionales vigentes.
Enlaces Rapidos: Ubicado en la esquina inferior derecha, ofrece accesos
directos para Descargar el Manual de Usuario, visualizar el Calendario de
Eventos o ingresar al Centro de Ayuda.
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\!::l AYACUCHO S oo

BIENVENIDOS A

SIDwarl

TBE e

SISTEMA INTEGRAL DOCUMENTARIO

ENLACES RAPIDOS

n Nueva Politica de Gestion Documental 2026

B Ver Calendario de Eventos

2. Médulo Configuracion

El Modulo Configuracion (accesible desde el icono de engranaje & en la esquina
superior derecha de la barra de navegacion) permite a los servidores personalizar las
herramientas esenciales para su labor diaria. A través de este apartado, el usuario
autogestiona los tipos de documentos, los motivos de derivacion y los grupos de
destinatarios frecuentes para agilizar los flujos de tramitacién.

2.1. Configuracion Personal:

Al ingresar a esta seccion, el sistema despliega un panel central dividido en tres
pestafas o subsecciones de personalizacién operativa. El usuario podra adecuar el
entorno de trabajo del SIDWARI segln las funciones especificas que desempefie en
su respectiva oficina o dependencia.

Roy Tineo
Administrador

R

Tipos de Documentes por Dependencia

Motivos por Dependencias

Grupos Destinos

2.2. Tipos de Documentos por Dependencia:

En este apartado, el usuario define y administra qué formatos documentales
especificos estaran habilitados en su bandeja para la redaccién y emision diaria de
informacion.
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2.2.1. Nuevo Documento (Habilitar tipo)

Para anadir un nuevo tipo de documento a su lista de uso frecuente:

1. Hagaclic en el botén Nuevo Documento o Agregar.

2. Seleccione de la lista maestra institucional el tipo de documento
requerido (ej. Oficio, Memorandum, Informe, Proveido).

3. Presioneeneliconode #4.A partir de ese momento, el formato
aparecera disponible en su mdédulo de emisién de documentos.

Agregar Documento

Selecciona un tipo de documento para agregar a la dependencia,

Q au:/

Codigo Descripcidn

ACCION SIMULTANEA MOD

2.2.2. Remplazar Tipo de Documento

Si requiere remplazar un tipo de documento ya registrado:

1. Ubique el documento en la tabla y haga clic en el botén
Remplazar.

2. Realice las modificaciones necesarias en el formulario o campo
de texto.

3. Haga clic en elicono cambiar (&) para aplicar los cambios en el
sistema.
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Reemplazar Documento
Reemplazando: ACTA

Cadigo Jescripcion

329 ACCION SIMULTANEA MOD

ihy

2.2.3. Eliminar/Deshabilitar Documento

Si un formato ya no es necesario para sus labores actuales y desea
limpiar su lista de seleccioén:

1. Ubique el documento en el listado y presione el botdon Eliminar o
Deshabilitar (icono de papelera).

2. Confirme la accién en la ventana emergente. El documento se
ocultara de sus opciones de emisién, evitando confusiones en la
redaccion diaria.

Gestion Documental

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

Tipos de Doc

Q

I
@ IR P |3or|3‘ e I w Asignacion -, Agregar o Agregar
QTIC — OHCINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y L masiva varios M
J

COMUNICACIONES - 285 documentos

Q Buscar documento,

# Cadigo Descripcian Acciones |

207 ACCION SIMULTANEA s
/V

2 es1 ACTA s W
/V

214 ACTA DE CONCILIACION /"E

4 259 ACTA DE ENTREGA DE CARGO 5 @
Pad

2.3. Motivos por Dependencia:

Los motivos definen la accién o instruccién que se le asigna a un documento al
momento de derivarlo a otra oficina o servidor. El sistema le permite estructurar su
propia lista de proveidos frecuentes.
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2.3.1. Agregar Motivo (Tramite, conocimiento, etc.)

Agregar Motivo

Selecciona un motivo para agregar a la dependencia.

Q. Buscar mo?iun./

Cadigo Motivo

5 CONOCIMIENTO

2.3.2. Cambiar/Modificar Motivo

Reemplazar Motivo

Reemplazandc: ARCH IW\R/

Q  Buscar motivo..

Codigo Motivo

5 CONOCIMIENTO

2.3.3. Eliminar Motivo

Motivos por

Dependencia o g Asignacion . Agregar
ORH - INFORME - 31 masiva varios
maotives

Q. Buscar motivo.

# Cddigo Motivo

1 3 ARCHIVAR

2 Q ASISTIR

5
N
3 4 ATENDER QA‘ 0]
5

4 5 CIRCULAR DOCUMENTO

(4
OTIC

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

-Usar este motivo

. Agregar
motive

Acciones

7
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2.4. Grupos Destinos:

Esta funcionalidad optimiza el tiempo de despacho al permitir la creacion de
listas de distribucién en bloque. En lugar de buscar y agregar las dependencias
de destino una por una, el usuario puede agruparlas bajo un solo nombre (ej.
Grupo Gerencias Regionales, Grupo Direcciones de Oficina).

2.4.1. Nuevo Grupo (Creacion de listas de distribucion frecuentes)

N\ Gestion Documental

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

@ INICIO DOCUMENTOS REPORTES - SEGUIMIENTO ~

&) DEPENDENCIA g Grupos Destinos

. _ Selecciona dependencia y grupo - 0 integrantes
ORH — OFICINA DE GESTION DE RECU... ~

€ GRUPDS +
DIRECCIONES REGIONALES T
GERENCIAS REGIONALES
GRUPO 1

INVITACION DESFILE 2

2.4.2. Modificar Grupo

Gestion Documental

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

@ DEPENDENCIA

@

Grupos Destinos ‘ o / Editar grupo
_ . ORH - DIRECCIONES REGIONALES - 6 integrantes
ORH — OFICINA DE GESTION DE RECU... ~
Q Buscar ncia o empleadao. /
€ GRUPOS +

DIRECCIONES REGIONALES " Dependencia

Empleade  Accion
GERENCIAS REGIONALES : DIRCETUR-DIRECCION REGIONAL COMERCIO EXTERIOR &
¥ TURISMO-DIRECCION
GRUPO 1
2 DIRECCION DE ARCHIVO REGIONAL o}
INVITACION DESFILE 2
OFICINAS REGIONALES DRTPE-DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y &
PROMOQCION DEL EMPLEO
OFICINAS SUB REGIONALES
4 DRP-DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION @
SUB GERENCIAS
. DIRECCION REGIONAL ENERGIA, MINAS E &
5 _
TODAS LAS OFICINAS HIDROCARBUROS
UMNIDADES ORH 5 DRVCS-DIRECCION REGIONAL VIVIENDA, o

CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO
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2.4.3. Eliminar Grupo Destino

Gestion Documental

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

& DEPENDENCIA <  Grupos Destinos -
o Editar gru
= ORH- DIRECCIONES REGIONALES - 6 integrantes ° Ipe

ORH — OFICINA DE GESTION DE RECU... ~

QU Buscar de ncia o empleado...
£ GRUPOS +

DIRECCIONES REGIOMALES

Dependencia Empleado  Acc

6
GEREMCIAS REGIONALES ] DIRCETUR-DIRECCION REGIONAL COMERCIO EXTERIOR . \ e
¥ TURISMO-DIRECCION

GRUPO 1 \
2 DIRECCIGN DE ARCHIVO REGIONAL o]
INVITACION DESFILE 2
OFICINAS REGIONALES . DRTPE -|}!F{! CCION REGIONAL DE TRABAJO Y o \ It
PROMOCION DEL EMPLEQ
OFICINAS SUB REGIONALES \
4 DRP-DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION o}

HIDROCARBURQS

SUB GERENCIAS
- DIRECCION REGIONAL ENERGIA, MINAS E o
TODAS LAS OFICINAS ! \

UMIDADES ORH - DRVCS-DIRECCION REGIONAL VIVIENDA,

CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO &

3. Mddulo Documentos (Operaciones Diarias)

Este mdédulo constituye el ndcleo operativo del SIDWARI. A través de él, se
gestiona el ciclo de vida completo de la documentacién, desde su creacién en
borrador hasta su firma digital y posterior envio o derivacion.

3.1 Emisién de Documentos (Area/Oficina):

En el SIDWARI, tanto la Emision de Documentos de Administrativos como la
Emisién Personal comparten una misma secuencia légica de pasos
disefada para evitar confusiones y garantizar un registro limpio.

[ - - PR ERSERRN o] < b

GFICINA DE TECHOLOGIAS DE INFORMAGIGN
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& Nueve Documento [ & conu | & Ver / Cargar Anauos

vvvvvvvvvvvv

3.1.1. Crear Nuevo Documento

Para elaborar cualquier tipo de documento dentro del sistema, siga
estrictamente estos pasos:

Moo pecument Pr—

..........

b
Paso 1: Datos Iniciales. Haga clic en el boton Nuevo Documento. Complete
los campos requeridos en el formulario:

» Tipo de Documento: Seleccione el formato preconfigurado (e;j.
Informe, Oficio, Memorandum). El sistema asignara el nimero
correlativo de forma automatica al finalizar el proceso.

[ DOCUMENTO /
PO INFORME -
NUME

— Seleccionar —
ACCION SIMULTANEA
ASUNT
ACTA
ACTA DE COMCILIACION
ACTA DE ENTREGA DE CARGC

FECHA - ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE CARGO

» Asunto: Redacte una descripcion breve y concisa del contenido.
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Prueba tutorial

ASUNTO

FECHA  29/6/2026 ATENDER EN (DIAS) 0 <

> Destinatario: Busque y agregue la dependencia, servidor publico o
grupo destino en bloque al cual se dirige el documento.

PRIORICAD
upo — NORMAL = Limpisr

> Referencia: Ingrese el niimero de expediente o documento previo si el
tramite lo requiere (opcional).

' REFERENCIAS 1registro  + AGREGAR
e Afio Tipc /[w /Rec Nro Documento Fecha Acciones

1 2026 PROVEIDO EMI 00882%-2026- GRA/GG-0TIC 210626 B &=

» Visto Bueno (V°B°): Indique si el documento requiere una revisiéon o
visacion previa antes de ser firmado (opcional).

@ VISTOS BUENOS 1 registro

— Seleccionar grupo — -
Dependencia Persanal
1 OTIC ROY TINEQ GUILLEN Q VB @

+ Agregar uno a uno

» Cargar Anexo: Si necesita adjuntar archivos complementarios (PDFs,
hojas de calculo, imagenes), subalos en esta seccién.
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@ Documentos Anexos
2026-0000072775

ARBOL DE REFERENCIAS £ Verestructura & Descargar Arbol

~ [J INFORME — 000128-2026-GG-OTIC — OFICINA DE ...
- PROVEIDC — 000029-2026-GG-0TIC — OFICINA DE TE...
[E) INFORME — 000082-2026-GG-OTIC — OFICINA DE TEC...

INFORME ©09128-GG-0TIC

EMITE
TINEC GUILLEMN ROY

DESTINO
ALDEA INFANTIL SENOR DE NAZARETH DE TAMBO - ABADRR QUISPE FREDDY RONALD

PRIORIDAD TRAMITE
ORIGINAL

Normal

ASUNTO

Prueba tutorial \

DOCUMENTOS ANEXOS 0 registros + Cargar Anexo

No hay anexos disponibles

Cargar el primer anexo

Registros: 0

Paso 2: Grabar Documento. Revise que los metadatos introducidos sean
correctos y haga clic en el botén Grabar. Esto guardara la informacién inicial
en el sistema.

N\ Gestion Documental

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

@ INICIO DOCUMENTOS MESA DE PARTES REPORTES SEGUIMIENTO

B !*Iqwn [:ocument? Grabar Abrir Doc. @ Ver / Cargar Anexo
Emisidn de Documentos Administrativos
PROCESO
A REMITENTE

DEPENDENCIA  OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

Paso 3: Generar Documento (Editor de Cuerpo). Haga clic en Generar
Documento. Se abrira el editor de texto integrado dentro de la plataforma
donde debera redactar o pegar el contenido principal (cuerpo) de su
documento. Al finalizar la redaccién, guarde el texto.
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INFORME-RO000072775-2026-GG-OTIC-PRUEBA TUTORIAL.docx P
= ONWYOFFICE =] INFORME-R0000072775-2026-GG-OTIC-PRUEBA TUTORIAL docx (]
Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Referencias  Colaboracién  Proteccién  Vista  Extensiones Al & Edicién ~  Q
Arial i3y KA A EvE R SV U 8

B F BT USAAS A& T& -0~
T INRE TR RN O CARR KNAE ANIE ENRE CRRT- XN RANN KR AN KRNE KRR -CNRRENA NS N WA CTNA, TNIE O WE )
& AKARAEL A K IR IR O I T S -
(S
~ T AYACUCHO [Emst N
= - Decenio de la Igualdad de Oportun u
- a Esperanza y el Forta
@ [
o A : FREDDY RONALD ABADRR QUISPE
- DIRECTORA
, ALDEA INFANTIL SEROR DE NAZARETH DE TAMBO
2 De : ROY TINEO GUILLEN
o INGENIERO DE SISTEMAS (e) .
: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
o Asunto : Prueba tutorial
- Referencia : PROVEIDO 000029-2026-GRA/GG-OTIC de fecha 27/06/26
- Fecha Elaboracion: 29 de junio de 2026
A Atentamente,
N DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE POR:
Pagina1de1 T Recuentode palabras Espariol -Peri ~ €@ [E ¥ « EZ [ [1 — Ampliacion 100% +

Paso 4: Cambiar Estado a Despacho. Una vez que el documento esté
correctamente redactado y revisado, haga clic en el botén Para Despacho.
Esta accion cambia el estado del documento y lo deja listo para la firma del
funcionario responsable o de usted mismo.

Roy Tineo

Administ

e v

EMN PROYECTO PARA DESPACHO < Volver

1 registro &

3.1.2. Modificary Ver Documento (Borradores y emitidos)

Para modificar un proyecto, bastara con cambiar el estado a En Proyecto,
dandole click desde la parte superior derecha.
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Roy Tineo

Administrador

03 v

EM PROYECTO PARA DESPACHO < Velver

3.1.3. Gestidén de Firmas: Visar Documento y Firmar Documento

El sistema SIDWARI cuenta con un componente de firma digital nativo e
integrado directamente en la web, eliminando la necesidad de programas
externos.
A. Visar Documento (Visto Bueno)
Si el documento fue derivado a su bandeja para recibir su conformidad previa:
1. Ubique el documento en la bandeja Para Visto Bueno.
2. Revise el contenidoy los anexos. Si todo esta conforme, haga clic en el
botén Visar.
3. Sedesplegara unaventana flotante (modal) donde debera confirmar la
visacion.

= Visto Bueno

INFORME -R0000072775-2026-GG-QTIC- PRUEBA TUTORIAL.pdf

VISOR (1 PAG.) [ Visto Bueno

© Certificado Digital Q Actualizar

comemno seciouL  GERENCIA GENERAL
AYACUCHO REGIONAL

‘Ao ds la Experanza y sl Frtalecimients de la Demesracia”

A : FREDDY RONALD ABADRR QUISPE
DIREGTORA
i NAZARETH DE TAMBO

MAS (e)
GIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

Asunto : Prueba tutorial

Referencia  :  PROVEIDO G00029-2026-GRAIGG-OTIC de fecha 27108726

Cancelar Dar Visto Bueno

B. Firmar Documento (Emisidn Oficial)
Si usted es la autoridad firmante o el autor del documento personal:
1. Dirijase ala bandeja Para Despacho y ubique el documento en estado de
revision.
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2. Hagaclic en el boton verde de Firmar.

3. Enlaventana emergente (modal), seleccione su Certificado Digital
vigente en la lista desplegable.

4. Hagaclic en el boton Firmar.

5. Introduzca la Clave o Contraseia de su Firma Digital en la casilla de
seguridad.

6. Haga clic en Aceptar.

Firma Digital de Documento
MEMORANDO MULTIPLE-R0D00072521-2026-GG-OTIC-ASDASDSA ¢

VISR (1 PAG.) 4 Firma Emisién

© Certificado Digital

comiemuo RecionAL
@Avncucun G CAEAL BN

“caniings ocaio el okd d Qi
“Camboon o e 13 Exprurs o e

CASTRO POZO RAMIRO
RESPONSABLE DE BIENES PATRIMONIALES:

AGUILAR VEGA EDELMIRA
SECRETARIA TECNIGA

MARIN ORE ROXANA OLINDA
SUPERVISORA PROGRAMA SECTORIAL |

co
APO

AC 'S CARLOS
EVALUADOR DE ESTUDIOS Y/O PROYECTISTA

SANCHE? QUISPE ZORAIDA JESUSA
INGENIERO DE SISTEMAS (e}
OFICINA DE TEGNOLOGIAS DE INFORMACIGN Y COMUNICAGIONES

Cancelar B Firmar Emisién

Resultado del Proceso: Al finalizar, el sistema estampa la firma digital
valida, genera el archivo final definitivo y cambia automaticamente el estado
del documento a Emitido, enviandolo de inmediato a la bandeja de destino.

3.2 Recepcion de Documentos:
Esta seccidn le permite controlar el ingreso de toda la documentacién
enviada por otras dependencias hacia su oficina.
3.2.1. Bandeja de Entrada (Recepcidn y asignacion de documentos)

1. Bandeja de Entrada: Ingrese al submddulo de Recepcidn. Vera los
campos de Buscar (por palabras clave o asunto) y Filtrar (por rango de
fechas o tipos de documentos) para localizar rapidamente un tramite.
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2. Accion de Recepcion: Identifique los expedientes que se encuentran
marcados bajo la columna o estado de No Leido.

m::\:'/ Ne Mencion  Remitente Fecha Emisién Tipo Dot
28/06/2026 04:37

ACTA
PROVEIDO
INFORME

INFORME

ACTA

INFORME

INFORME

INFORME

a2 neAvEIRA

4. Cambio de Estado: De forma inme
estado a Recibido.

4. Médulo Consultas y Reportes

N° Documento

808033-2026-GRA/GG-0TIC

600068-2026-66-0TIC

000025 -2026-66-0TIC

008024-2026-66-0TIC

000004-2026-66-0TIC

808024-2026-66-0TIC

606623 -2026-66-0TIC

000022 -2026-66-0TIC

Asunto

PRUEBA DE INTEROPERABILIDAD XIV

PRUEBA SEGURIDAD 11

PRUEBA NOTIFICACION XIV

PRUEBA NOTIFICACION XII

PRUEBA NOTIFICACION XI

PRUEBA INFORME X

PRUEBA NOTIFICACION IX

PRUEBA NOTIFICACION VIl

RBIIEDA AEMEEAIAR NE RDAVEINA i

diata, el documento cambiara su

ELMédulo Consultas es la herramienta de auditoria y fiscalizacién interna del SIDWARI.
Permite a los servidores publicos realizar el rastreo, la verificacidon de estados y la
descarga de la informacion documental histérica generada o recibida por su persona o

por la dependencia a la que pertenecen.

4.1. Guia de Uso de la Bandeja de Consultas:

Buscar Documento: Caja de texto libre ubicada en la parte superior de la
tabla. Permite ingresar términos clave como el numero correlativo del
documento (ej. 005-2026), fragmentos del asunto, nombres de los
destinatarios o apellidos del firmante para localizar un registro de forma

inmediata.
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B Recep de D«
13 registros en tofa
O Busqueda Limpiar filtros
Mro Recepcion Mro Documento
Mro Expediente Asunto

Remitente (Trabajador

Filtrar Documentos: Panel desplegable que permite segmentar los resultados
de la busqueda segun criterios especificos:

3% Configuracién Filtro impiar fiftros
Estado Prioridad
NO LEIDD ™ TODOS:.
Tipo Documento Doc. en Froyecto Fecha de Emisién
TODOS: v Sin Doc. Proyectados w Seleccionar rango... (=]
Solo Docs. de Oficina Solo Docs. de Profesionales

Rango de Fechas: Filtrar por fecha de creacion o de recepcion (Desde / Hasta).

=% Configuracién Filtro impiar filtras
Estado Prioridad
NO LEIDO v STODOS:.
Tipo Documento Doc. en Proyecta Fecha de Emision
TODOS:. - Sin Doc. Proyectados v Seleccionar rango... (=)
Solo Docs. de Oficina Solo Docs. de Profesionales

Tipo de Documento: Mostrar Unicamente Oficios, Memorandums, Informes,
etc.



GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO "’
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y 4
COMUNICACIONES
SISTEMA INTEGRAL DOCUMENTAL - SIDWARI OTIC

Tipo Documento

~TODOS:. ~
|:".. 150

STODOS:,

ACCION SIMULTAMEA
ACTA

ACTA DE COMCILIACION

Ic ACTIA DE ENTREGA DE CARGO

AFTA P CRITACS A DT T irml D e and e

Estado: Filtrar por condicion del flujo (En Proyecto, Para Despacho, Emitido,
No Leido, Recibido).

Estado

NO LEIDO =

|: uscar
STODOS:
NO LEIDO
RECIBIDO
ATENDIDO

ARCHIVADO

P A Py

Il Exportar: Botdn de accidn rapida (generalmente ubicado en la esquina
superior derecha de las tablas de resultados) que permite descargar el listado
de documentos filtrados en formatos amigables como Excel (XLSX) o PDF,
ideal para la elaboracién de informes de gestion mensuales o rendiciones de
cuentas de la oficina.

& @ Roy Tineo
Administrador

8 ~

B PDF Excel

/I.lrr'r_'ldr filtros

~ ATODOS:, d

Pricridad
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4.6. Seguimiento de Emitidos y Recibidos

Estas dos subsecciones se enfocan exclusivamente en la trazabilidad de la hoja
de ruta institucional.

1. Acceso: Dirijase al menu superior Seguimiento y elija la opcidn
correspondiente (Emitidos o Recibidos).

2. Visualizacidon Grafica: A diferencia de las bandejas anteriores, estas
consultas priorizan la visualizacion en formato de Linea de Tiempo o
Flujograma.

3. Utilidad de Fiscalizacién: Permite responder de manera exacta a
consultas como: ¢ En qué oficina se encuentra estancado el documento?,
cQuién lo recibid y a qué hora?, o ;Qué proveido se le asignd en la dltima
derivacion? Toda esta informacidn puede ser exportada rapidamente a
reportes ejecutivos utilizando el botén PDF o Excel.

L N
i




