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I.  Acceso al Sistema:
Ingresar a la web de la UGEL Huari https://ugelhuari.gob.pe/ y haga click en
“INTRANET”,
< (ORI s/ ugethuari gob pe JRR ] * |

f ¥ G+@ Q Neo D s Transparencia UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUAR! Escribs Q

(O]

UGEL

HUARI

INIIO LAUGEL ~ DOCUMENTOSDEGESTION SERVICIOS - NOTIOAS CONCURSOS DESCARGAS [EIGGVAVagl CONTACTENOS — RECOLECCION DE DATOS -

Luego un click en la Imagen de “SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO”

§f ¥ G+ @ Q Normatvas Documemos Transparencia UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUARI Escribe @ ) 23 mayo. 2021

A(‘j)_ Escriba aqui para buscar.. Q
UGEL ¥

INICIO LAUGEL~ DOCUMENTOSDEGESTION SERVICIOS = NOTICIAS CONCURSOS DESCARGAS = INTRANET CONTACTENOS  RECOLECCION DE DATOS ~

'DIRECTORA DE LA UGEL REUNION DE vea CAPACITACION A Reunion de Evaluacién delos

HUARI PARTICIPO EN é Laboratorics de Innovacion
eh p PUEBLO Y Educativa

CONVOCADA POR EL HUARD »”  INICIO DEL ANO ESCOLAR LA UCEL HUART

MINISTRO DE EDUCACION 2020

INTRANET

La UGEL Huari pone 3 disposicién de los usuarios nuestros sistemas virtuales. 0o 4

& @
@.;%m&n\ﬁm; SEEN oy

Para los trabajadores de la UGEL Huari Sistema de ‘\'(g_“m‘cmﬂ
v Control a la Gestidn Educativa

°
o
(=}

i lSEfnn
= / SOECON Ry
Sistema de Tramite Sistema de Seguimiento

#  Documentario S
v Control a la Gestion Educativa

También en el navegador puede ingresar directamente la siguiente direccion:
https://app.ugelhuari.gob.pe/

&« O & https;//app.ugelhuari.gob.pe/ @ % ¥ @

UGEL HUARI

Inicio de sesién. Escribe tus
credenciales para ingresar a tu cuenta
de UGEL HUARI

Q®

INGRESAR

Ingresar su usuario y contrasefia proporcionados por el Administrador del Sistema
(oficina de informatica).
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II.  Funcionalidad del Sistema:

PANTALLA PRINCIPAL

LAZARO MACEDO CARLOS
EUGENIO
31665337

N* Gestion Documental

3 Documentos
+ Nuevo
) Pendientes
> Enviados
:= Recibidos

B Archivados

@ Manual de usuario

Nuevo Documento CARLOS ALBERTO IZAGUIRRE - AREA DE DIRECCION DIRECCION IIEE

<+ NUEVO DOCUMENTO u PENDIENTES >> ENVIADOS = RECIBIDOS n ARCH

-
- & c Fisico
OFICIO = D NO Elegir archivo | No se ha seleccio...do nir
" Seleccione una accién
i} De
N* de Documento a enviar
I3t SEDE UGEL
T
Motivo por lo que se envia el documento 0/128 ° .
®. AREA DE DIRECCION (4)

B3 owreccion (7)

Escribe un detalle de! documento & enviar

Seleccione una accion

Leyenda:
1. Datos del Usuario.
2. Datos de la Institucién Educativa.
3. Barra de Menu Principal (Vertical y Horizontal).
4. Area de Trabajo (abarca todo el recuadro verde).
5. Manual de Usuario. (ver — descargar)

2.1 Datos del Usuario y la lIEE.

Al hacer un click en la pestafia del usuario (ver Circulo
Rojo) le apareceran 2 opciones en el menu, uno la opcion
Salir y Configuracion.

LAZARO MACEDO CARLOS
EUGENIO
31665337

L Configuracion

(1) salir

[l Reducir meny
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2.1.1 Configuracion.

Aqui debe actualizar sus datos, como correo electrénico, Nro de celular, ubigeo
de nacimiento, direccién y su fotografia, luego pulsar sobre el boton “Guardar
Cambios” para guardar los cambios. Estos datos son muy importantes para
mantener actualizador nuestro directorio.

Configuracién de Usuario CARLOS ALBERTO IZAGUIRRE - AREA DE DIRECCION  DIRECCION IIEE
Configuracién de Usuario

LAZARO MACEDO CARLOS Datos de usuario
EUGENIO
31665337 -

Documental - LAZARO MACEDO @ Foto de usuario [Etegir archivo | No se ha seleccio...do ningin archivo
: CARLOS EUGENIO

+ Nu 31665337

> Enviados

Datos de usuario

= Recibidos

@ Contrasefia

B Archivados

Q 000000

(® Manual de usuario

También debe modificar su contrasefia inmediatamente después de haber recibido el
usuario y clave por primera vez, del mismo modo se le recomienda cambiar la clave de
acceso periddicamente ya que todos los documentos tramitados con su usuario es de su
completa responsabilidad. En caso de pérdida u olvido de contrasefia tendra que solicitar
al correo emory@ugelhuari.gob.pe la restauracion de su contrasefia la cual sera remitida
a su correo electronico.

. Configuracién de Usuario

Configuracion de Usuario

! LAZARO MACEDO CARLOS Editar contrasena
. EUGENIO
| 31665337 .

N* Gestion Documental - LAZARO MACEDO
S CARLOS EUGENIO ©

+ Nuevo 31665337

Pendientes Nueva
= 2

> Enviados ) Datos de usuario

:= Recibidos

B Archivados
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2.1.2 Salir.

Presionar este botén “SALIR” siempre que
termine de trabajar, para evitar dejar conectado

su acceso, mas aun si trabaja en una cabina
publica de internet.

LAZARO MACEDO CARLOS
EUGENIO
31665337 -

£t Configuracion

Q) Salir

H| Reducir menu

2.1.3 Datos de la Institucion Educativa.

Aqui le indica a que Institucion Educativa tiene Acceso

CARLOS ALBERTO IZAGUIRRE - AREA DE DIRECCION DIRECCION IIEE
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2.2.- Funciones del Sistema.
Para acceder a las funcionalidades del sistema el usuario con perfil de Director de
IIEE deberé& seguir los siguientes pasos:

CARLOS ALBERTO IZAGUIRRE - AREA DE DIRECCION DIRECCION IIEE

Nuevo Documento

+ NUEVO DOCUMENTO

LAZARO MACEDO CARLOS © '
EUGENIO
31665337 -
* Gestion Documental - Fisicol ———
. OFICIO D NO [ Elegir archivo | No se ha seleccio...do nir

I3 Documentos Seleccione una accion

+ Nuevo

) Pendientes

> Enviados
-
= Recibidos 11 SEDE UGEL
B Archivados
Motivo por lo que se envia el documento 0/128 ° ‘
®. AREA DE DIRECCION (4)

B2 oireccion (7)

Escribe un detalle de! documento 2 enviar

eleccions una zccion

@ Manual de usuario

- Iral menu del lado izquierdo o superior de la pantalla, donde indica la flecha Roja
y encontrard las mismas opciones de funcionabilidad:

2.2.1 Documento Nuevo
La Opcion Nuevo nos permite registrar o crear un nuevo Expediente, aqui
debemos completar toda la informacién solicitada como:

@ -

1) Tipo de Documento. ;
2) N° de Documento. 1 ‘ i‘;ir-l”“_“:mj_ '6 D :zco'@gi‘rmwosenaselecm,.corw
3) Asunto.
4) Mensaje.
5) Accion. 2 i = 7 i
6) Adjuntar Archivo. -
7) Destinatario. g = seoeuce

a) Sede. 3 T, A

b) Area Motivo por lo que se envia el documento Cb .? ,;pEA[‘,EomEr:CK‘)\{.:)

c) Oficina.

d) Cargo. = ! -

) g 4 C B3 oreccion 7)

Escribe un detalle del documento = enviar
de

5.

Seleccione una accion

beo
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1) Tipo de Documento.

Aqui selecciona el tipo de documento que desea remitir, si no encuentra el tipo de
documento que necesita remitir deberd comunicarse con el administrador del sistema.

OFICIO MULTIPLE
B orco

MEMORANDUM
n CARTA

SOLICITUD

2) N° de Documento.
Aqui debera digitar el nUmero documento que desea remitir.

‘ OFICIO

3) Asunto.
Aqui debera digitar el Asunto del documento que desea remitir.

‘ OFICIO

B 1262020

N* de Documento a enviar

- 3 Remite Licencia por Maternidad

Motivo por lo que

een

via el documento

o

4) Mensaje.
Aqui debera digitar brevemente el motivo del documento.

-
(&}
2
c
-]
=
©
o
| ey
I
g
]
0,
o
o
o
=
=
w
-
g
=
3
o
o
a
=%
@

la Prof. Juana de Arco
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5)

Accion.
Aqui selecciona la Accion que se deberd tomar al documento que remite, si no
encuentra la Accion que necesita deberd comunicarse con el administrador del sistema.

POR CORRESPONDERLE

- VERIFICAR

6)

N

7

APROBAR
ATENDER

APROBADO

Adjuntar Archivo.

Aqui debera hacer click sobre el boton “Elegir Archivo” y luego seleccionar el archivo a
remitir, luego se desactivara el botén y le mostrara el nombre y el tamafio del archivo
cargado, ademas de un check de color verde que indica que archivo ha sido
completamente cargado, si por error cargé un archivo que no era, podra eliminarlo
haciendo un click en tachito de basura, la cual eliminara el archivo adjunto para luego
poder seleccionar un nuevo archivo. Si selecciona que el documento ingresara de modo
fisica se desactivara la opcién adjuntar

D Fisico: NO 2019_12.pdf

N )

2019_12.pdf 0.29 MB

Destinatario.

Aqui seleccionamos el destinatario del documento, empezando por la Sede, Area,
Oficina y la persona que recibira el documento.

a) Sede. Seleccionamos la SEDE a donde se remitir4 el documento.

-
11! SEDE UGEL

b) Area. Seleccionamos el AREA a donde se remitira el documento.

Ares

» AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA (14)

c) Oficina. Seleccionamos la OFICINA a donde se remitira el documento.

B JEFATURA ADMINISTRACION (1)

9
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d) Cargo. Seleccionamos al Responsable de la Oficina gien recibira el documento.

Carpe

B JEFE DE AREA - TORRES VARGAS SANTOS CRUZ

Cuando se haya completado de seleccionar la Sede, Area, Oficina y la persona que recibira
el documento, debera presionar sobre el boton “Agregar Destinatario” y se agregaré en
la parte inferior, del mismo modo podria agregar mas destinatarios, si se equivocé de
destinatario podria eliminarlo presionando el tachito de basura, para luego agregar uno
correcto, luego se activara el botbn GUARDAR de color Rosa la cual le permitird remitir el
documento al destinatario agregado.

» +8 )
b
‘ JEFE DE AREA - TORRES VARGAS SANTOS CRUZ .i

B JEFATURA ADMINISTRACION

b e

OJO: Todo documento remitido desde una IIEE a la UGEL deberé ser remitido a las
Jefaturas de cada Area, para que las jefaturas deriven a los Especialista y/o Técnicos
de su érea, salvo las solicitadas directamente por los Especialistas, Profesionales y
Técnicos.

Cuando se haya guardado (remitido el documento) le aparecera el documento en su bandeja
de ENVIADOS, donde podré ver el nUmero de documento, el destinatario, el mensaje e incluso
podra ver en detalle presionando en el boton del “Ojito” o el Histdrico del documento en el

botdn del reloj con la flecha circular.
» Enviados CARLOS ALBERTO IZAGUIRRE - AREA DE DIRECCION DIRECCION IIEE

+ NUEVO DOCUMENTO B m=noiEnTES > ENVIADOS = RECIBIDOS B 2rcHivaDOS

LAZARO MACEDO CARLOS Q
EUGENIO
31665337 .

Ll

Codigo Destinatario Mensaje

I Document®s = INT2020000029 JEFE DE AREA - JEFATURA ADMINISTRACION Remite Licencia por Maternidad - Adjunto la Licencia por Maternidad de la Prof. Juana de Arco
£ w0 3 1262020 TORRES VARGAS SANTOS CRUZ 8

B Pendientes

Mostrando 1 al 1 de 1 registros <
> Enviados

= Recibidos

B Archivados

2.2.2 Bandeja de Pendiente
La Opciéon Nuevo nos permite llevar un mejor control de los Expediente que
tenemos pendientes de atencion, las cuales debemos de atender bajo
responsabilidad funcional y administrativa, priorizando por urgencia y la fecha de
llegada. Para ello debemos deslizar el mouse sobre el expediente a atender y nos
aparecera 4 opciones: Ver, Historico, Atender y Archivar.

@ 9 4 n
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HUARI
. Pendientes CARLOS ALBERTO IZAGUIRRE - AREA DE DIRECCION ~ DIRECCION IIEE
o + N @ PenoiENTES = ENVIADOS = RECIBIDOS
LAZARO MACEDO CARLOS o\ B 3 = 100 . £ COPIAR & IMPRIMIR 9 PDF @ EXCEL
EUGENIO
31665337 -
% Gestion Documental - Cédigo Origen Mensaje
I3 Documentos i = INT2020000031 INFORMATICO - INFORMATICA Solicita on del Estado dela Aula de on - .
o e ELVIS H. MORY LUNA ) |:| ® 9 a
) Pendientes = INT 2 Solicita Informacién del Estado Situacional de 1a Aula de Innovacién - Des Cardcter muy Urgente se solicita Ia inhace 30 minutos
= Enviados 3 iss52020 ELVIS H. MORY LUNA
= Recibidos

B Archivados

Mostrando 1 al 2 de 2 registros

-  Botén Ver

(o & a

Aqui podra ver el detalle del documento incluso el documento adjunto.

Cadigo INT2020000031 Origen Interno
Documento MEMORANDUM - 456-2020 Fisico NO
Asunto Solicita Informacion del Estado Situacional de la . -
S Adjunto Y]
Aula de Innovacion

Mensaje

Origen del documento INFORMATICA - INFORMATICO - ELVIS H. MORY LUNA
=" Movin [ oe 304
Emisor INFORMATICA - INFORMATICO - ELVIS H. MORY LUNA

Mensaje

Adjunto @0

&)

4 CERRAR

- Botén Historico

o(®)u &

Aqui podra ver el detalle del documento incluso el documento adjunto.
£0) HISTORIAL @

Soonar by [BEXCEL (3 PDF & IMPRIMIR

hace 35 INFORMATICO - ELVIS H. MORY LUNA [[EEITTY
minutos

NFORMATICA

« Des Caracter muy Urgente se solicita la informacién detallada del Estado Situacional de |a Aula de Innovacién de su lIEE

4 CERRAR
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- Botén Atender
® @ﬁ

Aqui podra atender el documento, primero seleccionando si se va a derivar o
archivar, para derivar se selecciona la ACCION por la que va atender, se
escribe el MENSAJE con la que se va a derivar, al marcar el check Adjunto
se le activara el boton “Elegir Archivo” donde podra adjuntar un archivo para
continuar el trdmite, si desea corregir el archivo adjunta eliminarlo en el
tachito, luego se selecciona el destinatario a donde se derivara el documento,
cuando se haya completado de seleccionar la Sede, Area, Oficina y la
persona que recibirA el documento, deberd presionar sobre el botén
“Agregar Destinatario” y se agregara en la parte inferior, del mismo modo
podria agregar mas destinatarios, si se equivocé de destinatario podria
eliminarlo presionando el tachito de basura, para luego agregar uno correcto,
luego se activara el botén DERIVAR DOCUMENTO de color Azul la cual le
permitira derivar el documento al destinatario agregado.

Atender documento

@ Derivar O Archivar

- ATENDER v

Il SEDE UGEL .

Se adjunta lo solicitado ’
® APIAN -
. HREA DE D'RELL'ON
Escribe un mensaje para derivar el documento

Adjunto: SD B oireccion .

Elegir = 2019_12.pdf
’2019_12.pdf0.29 MB v ’

,...
c
=
s

@t

4, CANCELAR > DERIVAR DOCUMENTO
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- Botdén Archivar
@ 9

Aqui podra Archivar el documento, primero seleccionando la accién por la que
se va Archivar, luego digite el motivo del archivo del documento, al digitar se
activard el boton ARCHIVAR DOCUMENTO de color Naranja la cual le
permitira Archivar el documento y aparecera en la bandeja de Archivados.

Archivar documento

O Derivar @ Archivar

< ATENDIDO v
’ Seleccione una accion
Mensae *

= Por Estar Atendido.

N

Escribe un mensaje para archivar el documento

4, CANCELAR a ARCHIVAR DOCUMENTO

2.2.3 Bandeja de Enviados

Aqui podra ver en una lista los Expediente que ha enviado del mismo modo ver el
detalle e histdrico del documento.

Enviados

CARLOS ALBERTO IZAGUIRRE - AREA DE DIRECCION  DIRECCION IIEE

I + NUEVO DOCUMENTO B PenoienTES > ENVIADOS = RECIBIDOS B ArcHivaDOS
k]
) ———
<49
e R s g - #]COPIAR & IMPRIMIR (3 PDF B EXCEL
EUGENIO
31665337 -
N Gestién Documental - | Cédigo Destinatario Mensaje

B3 Documentos

= = INT2020000031 INFORMATICO - INFORMATICA Solicita Informacién del Estado Situacional de la Aula de Innovacion - Se adjunta lo solicitado
+ Nuso 3 52020 ELVIS H. MORY LUNA B
B Pendientes

= INT2020000029 JEFE DE AREA - JEFATURA ADMINISTRACION Remite Licencia por Matemidad - Adjunto la Licencia por Maternidad de la Prof. Juana de Arco hace 2 horas
= Enviados 2 1262020 TORRES VARGAS SANTOS CRUZ B
:= Recibidos
Mostrando 1 al 2 de 2 registros < 1 >
B Archivados
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2.2.4 Bandeja de Recibidos
Aqui podra ver en una lista los Expediente que ha RECIBIDO del mismo modo ver
el detalle e historico del documento.

Recibidos CARLOS ALBERTO IZAGUIRRE - AREA DE DIRECCION DIRECCION IIEE
+ NUEVO DOCUMENTO B r=nDiEnTES S ENVIADOS = RECIBIDOS B ARCHIVADOS
LAZARO MACEDO CARLOS = 100 ‘4 COPIAR & IMPRIMIR 5 PDF ) EXCEL
EUGENIO
31665337 -
%™ Gestion Documental Cédigo Origen Mensaje

it ’ = M1z02mogs) INFORMATICO - INFORMATICA Solicita Informacién del Estado Situacional de la Aula de Innovacion -
+ Nuevo & 1s6-2020 ELVIS H. MORY LUNA =

@ Pendientes = INT2020000030 INEORMATICO - INFORMATICA Solicita Informacién del Estado Situacional de la Aula de Innovacién - Des Carécter muy Urgentl in.. hace 2 horas
> Enviados 3 4562020 ELVIS H. MORY LUNA =
:= Recibidos

Mostrando 1 al 2 de 2 registros "

< >
[ Archivados

2.2.5 Bandeja de Archivados

Aqui podra ver en una lista los Expediente que ha ARCHIVADO del mismo modo
ver el detalle e histérico del documento.

Archivados CARLOS ALBERTO IZAGUIRRE - AREA DE DIRECCION DIRECCION IIEE
+ NUEVO DOCUMENTO B PenDiENTES B> ENVIADOS = RECIBIDOS B ArcHivanos
LAZARO MACEDO CARLOS Busca = 100 €1COPIAR & IMPRIMIR | PDF @ EXCEL
EUGENIO
31665337 -
5" Gestién Documental - Cédigo Origen Mensaje

I3 Documentos : TaieNT2020000000 DIRECTOR IIEE - DIRECCION IIEE Solicita Informacién del Estado Situacional de la Aula de Innovacién - Por Estar Atendido
+ Nuevo 3 362020 LAZARO MACEDO CARLOS EUGENIO
[ Pendientes

Mostrando 1l 1 de 1 registros : 5
>> Enviados

= Recibidos

B Archivados

Atencidn: Todas la bandejas tienen la opcion de Busqueda, la cantidad de
expedientes que desea que le muestre por pantalla, ademas de los botones de Copiar,
Imprimir, Generar un PDF y de Exportar a Excel.

CARLOS #" BERTO IZAGU' RE - ARE# < DIRECCV” DIRECCION IIEE

B ArcHIVADOS

O\ B — 100 4 COPIAR & IMPRIMIR 9 PDF f EXCEL
H Documentos -
Manual de usuario = »
Aqui podra ver o descargar el Manual de Usuario. + Nuevo

n Pendientes
> Enviados
:= Recibidos

o Archivados

Manual de usuario
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