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INSTRUCTIVO DEL SGD PARA EL PERSONAL TECNICO 
 

1 INTRODUCCIÓN 

El presente documento describe los procedimientos y parámetros que todo personal 
técnico debe conocer para implementar las herramientas y así garantice el buen 
funcionamiento del Sistema de Gestión Documental – SGD, de principio: el servidor de 
aplicaciones, las entidades que emiten los documentos vía web service, configuración 
del DataSource, configuración del servidor de correos, configuración del programador 
de tareas, entre otros. 
 
2. DESCRIPCIÓN  

2.1. Archivo de Configuración para el SGD 

Los parámetros de configuración para el SGD se encuentra en el archivo 
llamado “application.properties”, como se muestra en la Figura 1. 

 

 
 

Figura 1. Archivo de Configuración del SGD. 
 

 
Nota 1:   
 Todos los archivos properties se encuentran en el directorio del Glassfish, es decir en la 

siguiente ruta: /glassfish/glassfish4/glassfish/domains/domain1/sgdproperties  

 
A continuación, se describirá cada parámetro del archivo de configuración del 
SGD. 

 

2.1.1. Parámetros de Configuración para las Instituciones 

a) Versión de la aplicación 

 application.version = 4.0 (Ver figura 2) 

 

 
 

Figura 2. Versión de la Aplicación. 
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b) Sigla de la entidad o institución. (Ver Figura 3). 

 sigla_institucion=ONPE 

 

 
 

Figura 3. Sigla de la Institución. 

 
c) Formato de las siglas de la Unidad Orgánica en la emisión de 

documentos administrativos. (Ver Figura 4.) 

 formato_siglas={TIPODOC} N\u00B0 {NUDOC}-{ANIO}-{INS}-

{UUOO} 

 

 
 

Figura 4. Formato de Siglas de Documentos. 
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Nota 2:   
 Tener en cuenta que el orden de cada campo en el formato y el símbolo de separación (“/” 

o “-”) se consignará según la necesidad de cada institución. Ejemplo:  
formato_siglas={TIPODOC} N\u00B0 {NUDOC}-{ANIO}-{UUOO}/{INS} 

 
d) Formato de las siglas del usuario en la emisión de documentos 

personales. (Ver Figura 5). 

 formato_siglas_personal={UUOO}-{PERS} 

 

 
 

Figura 5. Formato de Siglas Personal. 

 
   

Nota 3:   
 Tener en cuenta que el orden de los campos en el formato y el símbolo de separación (“/” 

o “-”) se consignará según la necesidad de cada institución. Ejemplo:  
formato_siglas_personal={PERS}-{UUOO} 

 
 

e) RUC de la entidad. (Ver Figura 6). 

 nro_ruc=AB29F12A1C58C3582869375FA5FF5554 
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Figura 6. RUC del Certificado. 

 
   

Nota 4:   
 El dato del campo “nro_ruc” se encuentra encriptado, mediante un algoritmo de 

encriptación propietario. 

 
 

f) Días de expiración de la clave. (Ver Figura 7). 

 dias_antes_expira=1B396FB973E58C1C3898DAE3CC5CDF4

C 

 
 

Figura 7. Días de Expiración. 

 

   
Nota 5:   
 El dato del campo “días_antes_expira” se encuentra encriptado, mediante un algoritmo de 

encriptación propietario. 

 
g) Ruta temporal de los documentos en el Servidor de Aplicaciones, se 

guardan documentos en formato Word y PDF (Firmados y no 

Firmados). 
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El documento en Word se guarda cuando el documento se encuentra 

“EN PROYECTO” y se debe seleccionar la opción “Cargar Doc” en 

emisión de Documentos. 

 

El documento en PDF sin firmar se guarda cuando el documento 

cambia al estado “PARA DESPACHO” y el documento firmado se 

guarda cuando el documento cambia al estado “EMITIDO”. (Ver 

Figura 8). 

 ruta_temporal=9CA2F82B864D8BB36468D9AB6C52B4C2 

 

 
 

Figura 8. Ruta Temporal del Servidor. 

 

   
Nota 6:   
 El dato del campo “ruta_temporal” se encuentra encriptado, mediante un algoritmo de 

encriptación propietario. 

 
 

h) Cantidad de Registros máximos por consulta. (Ver Figura 9) 

 topRegistros_consultas=16DD1255E97331D23795E891E37DE

DE1 
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Figura 9. Cantidad de Registros Máximos por Consulta. 

 

   
Nota 7:   
 El dato del campo “topRegistros_consultas” se encuentra encriptado, mediante un 

algoritmo de encriptación propietario. 

 
 

i) URL del Web Socket Server el cual se comunica con el aplicativo 

tramitedoc Cliente para gestionar los recursos de la pc cliente 

solicitados por el SGD. 

 

Por ejemplo: 

 

 web_socket_server= wss://xxxx/sgdwsserver/chat/     

 

Donde: 

 

xxxx: Dominio de la institución. 

     

j) URL del Notificador SGD el cual es el encargado del envío de correos 

y Asignación de Funcionarios. 

 

 Por ejemplo: 

 

 url_sgdRestTask=https://xxxx:yyyy/notificador/rest 

 

 Donde: 
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                                     xxxx: Dominio de la institución. 

                     yyyy: Puerto. 

 

k) Habilita la interoperabilidad con la PIDE 

 TIPO_IO=PIDE 

 

 

2.1.2. Imágenes 

a) Imagen del Login. (Ver Figura 10). 

 B64_IMG_LOGIN 

Tamaño: 352 x 280 px 

Formato de imagen: .jpg/.png 

 

 
 

Figura 10. Imagen de Inicio de Sesión. 

 

b) Imagen principal de la bandeja. (Ver Figura 11). 

 B64_IMG_DEFAULT 

Tamaño: 800 x 400 px 

Formato de imagen: .jpg/.png/.gif 

 

 
 

Figura 11. Imagen Principal de la Bandeja. 
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c) Imagen de la cabecera de la aplicación con el logo de la entidad o 

institución. (Ver Figura 12). 

 B64_IMG_TOP 

Tamaño: 1440 x 50 px 

Formato de imagen: .jpg/.png 

 

 
 

Figura 12. Imagen la cabecera del sistema. 

 

d) Logo de los documentos, reportes y voucher  

 B64_LOGO_REPORTE 

- Logo_Rectangular (Ver Figura 13) 

Tamaño: 280 x 84 px 

Formato de imagen: .jpg/.png 

- Logo_Cuadrado (Ver Figura 14) 

Tamaño: 84 x 84 px 

Formato de imagen: .jpg/.png 

 

                        Los documentos y reportes en donde se utiliza el logo son: 

Documentos: 
o Proveído. 
o Hoja de Envío. 
o Voucher. 

Reportes (pdf/excel): 
o Consulta de Emisión de Documentos 
o Consulta de Documentos Recibidos 
o Consulta de Emisión de Documentos Personales. 
o Seguimiento de Estados de los Documentos 

Administrativos Emitidos. 
o Seguimiento de Estados de los Documentos 

Administrativos Recepcionados. 
o Consulta de Documentos Externos. 
o Seguimiento de Documentos Externos. 
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Figura 13. Logo rectangular del voucher. 

 

 
 

Figura 14. Logo cuadrado del voucher. 

 

Los valores de los parámetros de las imágenes están codificados en 
Base 64, a continuación vamos a hacer un ejemplo de carga de 
imagen de Inicio de Sesión, realizar los siguientes pasos: 

 

Paso 1: Obtener la imagen con la medida y formato especificada. 
Paso 2: Abrir el navegador e ingresar a un programa online para 

convertir imágenes a Base64. Por ejemplo: https://www.base64-

image.de/ (Ver Figura 15). Hacemos clic en “OR CLICK HERE” para 

cargar la imagen. 

 

https://www.base64-image.de/
https://www.base64-image.de/
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Figura 15. Convertidor de imágenes a Base64. 

 

La pagina permitirá seleccionar la imagen que se desea que aparezca 

en Inicio de Sesión. (Ver Figura 16). 

 

 
 

Figura 16. Imagen a cargar para Inicio de Sesión. 
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Una vez cargada la imagen, seleccione la opción “show code”, el 

programa automáticamente generará la codificación en Base64 

de la imagen cargada. Ver Figura 17. 

 

 
 

Figura 17. Codificación en Base 64 de la imagen. 

 

Paso 3: Copiar el código generado empezando por el primer carácter 

después de ‘data:image/jpeg;base64,’ en el parámetro 

B64_IMG_LOGIN del archivo application.properties. Ver Figura 18. 

 

 
 

Figura 18. Actualización del valor del parámetro B64_IMG_LOGIN. 

 

Paso 4: Reiniciar el servicio de GlassFish.  

                                    

2.1.3. Variables de Inicio de Sesión  

a) Número máximo de intentos de errar al ingresar la clave sin el captcha 

es de 3. (Ver Figura 19). 

 

 NRO_INTENTO_LOGIN_MAXIMO= 3 
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Figura 19. Imagen de intentos fallidos sin código Captcha. 

 

b) Número máximo de intentos de errar al ingresar la clave con el 

captcha es de 5. (Ver Figura 20 y 21). 

 

 NRO_INTENTO_LOGIN_CAPTCHA_MAXIMO= 5 

 

 
 

Figura 20. Imagen de intentos fallidos con código Captcha. 
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Figura 21. Imagen de usuario bloqueado. 

 

2.1.4. Variables del módulo emisión de documentos  

a) Uso de motivos (A pesar de que no se encuentren registrados por 

documento) por defecto al generar destinatarios en documentos 

administrativos.  

 

                  Los siguientes valores son: 
 

True: Habilita motivos (“Atender” y “Para Conocimiento”) para tipo 
de documento “Proveídos”; para los demás tipos de documentos 
“Original” y “Copia”. 

 MOTIVOS_ESTATICOS = true 

 
False: Se respeta los motivos registrados por documento, 
colocando original y copia si es que existen. 

 MOTIVOS_ESTATICOS = false 

    

b) Visualización de la opción Anular en Mesa de partes. (Ver Figura 22). 

Los siguientes valores son: 
 
True: Muestra el botón “Anular”  

 BTN_ANULAR_MP = true  

 
False: Quita la visualización del botón “Anular” 

 BTN_ANULAR_MP = false 
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Figura 22. Opción Anular en Mesa de Partes. 

 

c) Visualización del campo cargo del empleado en el registro y 

actualización de un empleado. (Ver Figura 23). 

Los siguientes valores son: 
True: Se muestra 

 mostrar_cargo_admin_empleado = true 

 
False: No se muestra 

 mostrar_cargo_admin_empleado = false 

 

 
 

Figura 23. Formulario de edición de empleado. 

 

d) Consulta a SUNAT en el registro de documentos en mesa de partes 

(Tipo de remitente persona jurídica).  

Los siguientes valores son: (Ver Figura 24). 
True: Consulta el RUC al servicio de SUNAT 

 ENLACE_SUNAT  = true 

 

False: Consulta el RUC con los datos internos de SGD  

 ENLACE_SUNAT  = false 
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Figura 24. Formulario de recepción de documentos externos. 

 

e) URL de consulta a SUNAT 

 URL_SUNAT_CONSULTAS=https://srv-vunica-

ws.onpelima.onpe.gob.pe:8181/EnlaceOnpeSunat/ 

 

f) Consulta a SUNAT en el registro de Personas Jurídicas 

Los siguientes valores son: (Ver Figura 25). 
True: Consulta el RUC al servicio de SUNAT mostrando un botón 
Buscar en el registro de personas jurídicas 

 ENLACE_SUNAT_REG_PJ    = true 

False: Consulta el RUC con los datos internos de SGD y no se 
muestra el botón Buscar 

 ENLACE_SUNAT_REG_PJ    = false 

 

 
 

Figura 25. Opción buscar en formulario de registro de persona jurídica. 

 

g) Visualización de los Datos del registro (registrador y verificador) al 

editar un documento en mesa de partes. (Ver Figura 26). 

Los siguientes valores son: 
True: Muestra los datos 

 mostrar_responsable_mpa = true 

 
False: No muestra los datos 

 mostrar_responsable_mpa = false 

 

https://srv-vunica-ws.onpelima.onpe.gob.pe:8181/EnlaceOnpeSunat/
https://srv-vunica-ws.onpelima.onpe.gob.pe:8181/EnlaceOnpeSunat/
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Figura 26. Usuario Registrador y Verificador en Recepción de Documentos Externos. 

 

 
h) RUC de Reniec para la validación de firma con DNI electrónico. 

 
nro_ruc_reniec = 4F9EC397232AA5383F585D98C41D93BD  
 

i) Encriptación de los parámetros enviados desde el front-end al back 
end como mecanismo seguridad del SGD. 
 
ENCRIPTAR_PARAMETROS_HTTP = true 
 

j) Nombre de la entidad utilizado para interoperabilidad. 
 
no_entidad = OFICINA NACIONAL DE PROCESOS 
ELECTORALES 

 

2.1.5. Parámetros de Configuración para ONPE  

a) Versión de cache local 

 

                              localCacheObjects.version = 4.0 

      (Este parámetro se debe cambiar cada vez que hay una actualización             

del SGD de preferencia debe ser el mismo que la versión del SGD). 

 

b) Versión de los recursos 

           resources.version = 4.0 
      (Este parámetro se debe cambiar cada vez que hay una actualización        

del SGD de preferencia debe ser el mismo que la versión del SGD). 

 
c) Código del Aplicativo – Propiedades de las Entidades 

co_aplicativo=712FFB3790B8E84916A9BDA43B8049B6 
 
El código del aplicativo SGD tiene reservado el número 9 el cual 
verifica el acceso de un usuario al SGD en la tabla 
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SEG_USER_APLICA, el código de la aplicación lo podemos encontrar 
en la tabla SEG_APLICACIONES. (Ver Figura 27). 
 

 
 

Figura 27. Usuario sin acceso al aplicativo. 

 

d) Código de Motivo de seguimiento 

co_mot_segui=13E166018A25E8F66442EAF90049F994 

 

El código de Seguimiento por defecto tiene el valor “R”, el cual debe 

coincidir con el valor del motivo “Seguimiento” en la tabla 

TDTR_MOTIVO. (Ver Figura 28). 

 

 
 

Figura 28. Motivo “Seguimiento” de la Tabla TDTR_MOTIVO. 

 

En la Figura 29, vemos un ejemplo del uso del parámetro 

co_mot_segui, en donde se ha enviado un Informe a 4 destinatarios, 

al destinatario “FRANCIA AUGUSTO KENNY” se le ha enviado con 

motivo “SEGUIMIENTO” y al destinatario “RAMIREZ CARDENAS 

ERIKA ELVIRA” se le ha enviado con motivo “COPIA”, lo que significa 

que el usuario “FRANCIA AUGUSTO KENNY” en la opción 
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‘Seguimiento’ en Consulta de Documentos Recibidos va a poder dar 

seguimiento los documentos de todos los destinatarios del 

documento como se muestra en la Figura 30, en cambio el usuario 

“RAMIREZ CARDENAS ERIKA ELVIRA” solo va a poder dar 

seguimiento al documento que le han enviado a ella. (Ver Figura 31). 

 

 
 

Figura 29. Destinatarios con motivo ‘Seguimiento’. 

 

 
 

Figura 30. Árbol de Seguimiento del informe 000002-2017-JAACTD con el Usuario FRANCIA 

AUGUSTO KENNY. 
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Figura 31. Árbol de Seguimiento del informe 000002-2017-JAACTD con el Usuario RAMIREZ 

CARDENAS ERIKA ELVIRA. 

 

2.1.6. Variables de propiedades de Active Directory 

a) Ámbito de búsqueda de usuarios y grupos  

 AD_AMBITO_BUSQUEDA_USUARIO= 

OU=Cuentas de Usuarios,DC=retec,DC=local (Ver Figura 32). 

 

 
 

Figura 32. Cuentas de usuario en Active Directory. 
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 AD_AMBITO_BUSQUEDA_GRUPO= 

OU=Grupos,DC=retec,DC=local (Ver Figura 33). 

 

 
 

Figura 33. Grupos en Active Directory. 

 

b) Nombre de grupo designado al SGD 

AD_GROUP_NAME = GACC-APP-SGD 
 

El grupo GACC-APP-SGD contiene a los grupos donde están 
registrados los usuarios del Active Directory que tendrán acceso al 
sistema SGD. (Ver Figura 34). 

 

 
 

Figura 34. Grupo asignado al SGD. 

 

c) Credenciales de usuario administrador con accesos de consulta al 

Active Directory, no es necesario que pertenezca a un grupo 

específico. (Ver Figura 35). 

 AD_USER = ulogonsgd 

 AD_PASSWORD= 12345678A$ 
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Figura 35. Usuario administrador en el Active Directory. 

 

d) Dirección de host, dominio y puerto del servidor del Active Directory. 

 AD_HOST 

 AD_DOMAIN 

 AD_PORT 

 

e) Inicio de sesión con datos del Active Directory, los valores son 

False: Validación de inicio de sesión con el SGD. 
True: Validación del usuario en el Active Directory y SGD, la 
validación de la contraseña la realiza con el Active Directory. (Ver 
Figura 36) 

 AD_VALIDACION_ACTIVA = true 

 

 
 

Figura 36. Inicio de Sesión con el Active Directory. 

 

f) Número de minutos que toma en restablecerse el contador del Active 

Directory a “0” por número de intentos fallidos de inicio de sesión. 

 AD_MINUTOS_RESTABLECE_INTENTO = 5 
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2.2. Archivo de Configuración de Propiedades del Notificador 

Los parámetros de configuración para el Notificador de Correos se encuentran 
en el archivo llamado application_not.properties, como se muestra en la Figura 
37. 

 

 
 

Figura 37. Archivo de Configuración del Notificador. 

 
A continuación se describirá cada parámetro del archivo de configuración del 
Notificador de Correos. 

 
a) Nombre de la Entidad para la Interoperabilidad 

 
no_entidad=Oficina Nacional de Procesos Electorales 

 
Es el nombre de la entidad que aparece en la cabecera del correo como se 
muestra en el texto resaltado de amarrillo. (Ver Figura 38). 
 

 
 

Figura 38. Nombre de la entidad en el mensaje del correo. 

 
b) Sigla de la Entidad 

 
sigla_entidad=ONPE 

 
Es el nombre de la entidad que aparece en la cabecera del correo como se 
muestra en el texto resaltado de amarrillo en la Figura 39. 
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Figura 39. Sigla de la entidad en el mensaje del correo. 

 
c) Código de la Entidad. 

 
co_entidad=001 

 
Nota 8:   

El parámetro “co_entidad” podrá ser utilizado para futura interoperabilidad.  

 
 

2.3. Archivo de Configuración de los JDBC Resources 

Los parámetros de los nombres de los JNDIs para el SGD se encuentran en 
el archivo llamado jdbc.properties. (Ver Figura 40). 

 

 
 

Figura 40. Archivo de Configuración de los JDBC Resources. 

 

 Nombre del JNDI para el SGD. 
          jndi.main.jndiName 

 

 Nombre del JNDI para seguridad del SGD. 
jndi.sec.jndiName 

 

 Nombre del JNDI para consultas en el SGD. 
jndi.qry.jndiName 

 

 Nombre del JNDI para el notificador del SGD. 
jndi.not.jndiName 
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2.4. Archivo de Configuración de Parámetros del Servidor de Correos para 
el Notificador. 

Los parámetros de configuración del Servidor de Correos para envío de 
correos en el SGD se encuentran en el archivo llamado mail_not.properties. 
(Ver Figura 41). 

 

 
 

Figura 41. Archivo de Configuración de Parámetros del Servidor de Correos para el Notificador.  

 
Usuario, contraseña, dirección IP, puerto, email del Servidor de Correos. 

 

 USER_NAME  

 USER_PASSWORD 

 SERVER_IP  

 SERVER_PORT 

 EMAIL_FROM  

 SMTP_AUTH 

 SMTP_STARTTLS  
 

2.5. Archivo de Configuración del programador de tareas 

Los parámetros de configuración del Servidor del programador de tareas del 
SGD se encuentran en el archivo llamado task.properties. (Ver Figura 42). 

 

 
 

Figura 42. Archivo de Configuración del programador de Tareas. 

 
Tarea programada para el envío de correo a un usuario que tiene un 
documento asignado pendiente de visto bueno. 
 
timer.cron=0 0/30 08-20 * * MON-FRI  

 
Tarea programada para la asignación de empleados para encargaturas de 
dependencias. 
 
timer.as_funcionario=0 1 00 * * * 
Tarea programada para la finalización de encargaturas de empleados en las      
dependencias 
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timer.fin_funcionario=0 1 00 * * * 

 

 
 

Figura 43. Leyenda de formato y caracteres permitidos. 

 
Por ejemplo el parámetro timer.cron indica que se va a ejecutar la tarea cada 
0/30(cada 30 minutos) 8-20(de 8 horas a 20 horas) *(todos los días mes) 
*(todos los meses) * (todos los días de la semana). 
 
Tarea programada para actualización de la lista de entidades de 
interoperabilidad. 
 
timer.actualizar_ws_pide=0 0/1 08-20 * * MON-FRI 

 

2.6. Preparación de Plantillas 

 Tomar en cuenta los siguientes puntos para la preparación de plantillas: 
 
a) Cada plantilla se realizará en archivos individuales por cada tipo de 

documento en un archivo con extensión “.docx”, nombrados con el 
respectivo nombre de documento puesto en la plantilla de carga de datos 
(Excel). 

 
b) Cada plantilla se compone por dos elementos: Elementos libres y campos. 

Los elementos libres son aquellos elementos que la entidad ponga y crea 
conveniente en el documento de acuerdo a sus formatos, como textos, 
imágenes, cabeceras, pie de página, formas, etc. Los campos son aquellos 
elementos cuyo valor será reemplazado y generado automáticamente por 
el Sistema de Gestión Documental al usar la opción de “Generar 
Documento” en la emisión de documentos.  

 
c) Para ello, a continuación se listan todos los campos que soporta el Sistema 

de Gestión Documental para las plantillas:  
 

«${NOMBRE_ANIO}»: Nombre del año actual.  
Ejemplo: "Año del Buen Servicio al Ciudadano"  

 
«${CORRELATIVO}»: Número de emisión del documento.  
Ejemplo: 44  

 
«${TIPO_DOC}»: Tipo de documento generado.  
Ejemplo: ACTA  
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«${SIGLA_DOC}»: Sigla del documento generado.  
Ejemplo: N° 000012-2017-SGPEL-GITE/ONPE  
 
«${FECHA_DOC}»: Fecha del documento generado.  
Ejemplo: Lima, 06 de Junio de 2017 

  
«${UUOO_EMITE}»: Cargo del emisor o Unidad Orgánica que emite el    

documento. Ejemplo: Sub Gerente de Proyectos Electorales  
 

«${EMPLEADO_EMITE}»: Nombre del empleado que emite el 
documento.  

Ejemplo: Jesús Pérez López.  
 

«${REFERENCIA}»: Documentos que hace referencia el documento    
generado. Ejemplo: INFORME N° 000001-2017- SGPEL-GITE/ONPE 
(19Mayo2017)  

 
«${ASUNTO}»: Asunto del documento generado.  
Ejemplo: COMPRA DE EQUIPOS INFORMÁTICOS.  

 
«${PIE_PAGINA}»: Pie de página del documento generado.  
Ejemplo: Jr. Washington Nro 1894, Lima 1, Lima - Peru / Central: (511) 

417-0630  
 

«${UUOO_DESTINO}»: Cargo del receptor o Unidad Orgánica destino del 
documento generado.  

Ejemplo: Sub Gerente de Infraestructura y Seguridad Tecnológica (e)  
 

«${EMPLEADO_DESTINO}»: Empleado destino del documento generado.  
Ejemplo: José Ponce Quispe  

 
«${COPIA}»: Unidades orgánicas a las que se copia el documento. (Todos 

los destinos excepto el primero). 
  

«${INICIALES_EMP}»: Iniciales del empleado que emite el documento.  
Ejemplo: EBF/kfa 

 
d) Para el uso de los campos, copiar y pegar el campo requerido de la lista 

mostrada hacia donde se desea que aparezca el dato generado. Por 
ejemplo, para el campo de las iniciales del empleado, se copiará: 
«${INICIALES_EMP}». Cersiorarse de que al hacer clic en el campo 
copiado, se resalte de color plomo.  

 
e) Para verificar la validez del campo, seguir los siguientes pasos:  

 

 Hacer un clic en el nombre, se sombreará de color plomo. Ver Figura 
44. 

 
 

Figura 44. Campo de Iniciales de Empleado. 
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 Hacer clic derecho, y entrar a la opción “Editar campo…”. Ver Figura 
45. 

 
 

Figura 45. Editamos el Campo de Iniciales de Empleado. 

 

 Nos aparecerá una ventana, donde indica el valor del parámetro. Ver 
Figura 46.  

 

 
 

Figura 46. Verificamos que el valor de Nombre de campo corresponda con la descripción. 

 

 Cambiamos el valor del parámetro por “UUOO_DESTINO”. Ver Figura 
47.  

 
 

     Figura 47. Cambio el valor del parámetro “INICIALES_EMP” por “UUOO_DESTINO”. 
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2.6.1. Administración de Plantillas en Oracle 

2.6.1.1. Modificar una Plantilla en Oracle 

Para cargar Plantillas en Oracle se pueden usar las herramientas 
como Oracle PL/SQL o el Oracle Sql Developer, para este manual 
se utilizará el Oracle Sql Developer como se muestra en la Figura 
48. 

 

 
 

Figura 48. Oracle Sql Developer. 

 
a) Seleccionar la tabla: TDTR_PLANTILLA_DOCX y hacer doble 

clic y asegúrese de estar en la pestaña de “Datos”. Ver figura 
49. 

 

 
 

Figura 49. Tabla TDTR_PLANTILLA_DOCX. 

 
b) Seleccionar un registro de la columna “NOM_ARCHIVO”. Para 

el ejemplo, usaremos “INFORME.DOCX”. Proceda a realizar 
doble clic en campo “BLOB”, el sistema mostrará la opción 
“Editar Valor” en forma de un lápiz. Ver Figura 50 y Figura 51. 
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Figura 50. Formato Blob de los documentos. 

 

 
 

Figura 51. Ventana para administrar Plantillas. 

 
c) Para modificar la plantilla INFORME, realizar un clic en el botón 

“Descargar”, asignar un nombre al documento y seleccionar la 
opción “Guardar”. Luego, hacer clic en el botón “Aceptar”. Ver 
figura 52. 
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Figura 52. Plantilla descargada para Modificación. 

 
Ingresar a la carpeta donde se guardó el archivo de la plantilla 
“INFORME”, seleccionar el archivo y dar clic derecho y 
seleccionar la opción “Word 2013”. Ver figura 53. 

 

 
 

Figura 53. Seleccionamos el programa Microsoft Word para abrir el documento. 

 
d) En la modificación de una plantilla podemos cambiar la imagen, 

los textos, eliminar, modificar o agregar un parámetro, para la 
adición de un parámetro ver el numeral 2.6. “Preparación de 
Plantillas” para conocer la lista global de parámetros. Ejemplo: 
Se podría realizar la acción de eliminar la imagen del 
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encabezado de la plantilla, posteriormente guardar el 
documento. (Ver figura 54). 
 

 
 

Figura 54. Plantilla de un documento. 

 
e) Desde Oracle Sql Developer, hacer clic en BLOB de la plantilla 

del documento a modificar y luego, seleccionar el botón “Cargar”. 
Ver Figura 55. 

 

 
 

Figura 55. Opción para cargar una Plantilla. 

 
Ingresar a la carpeta donde se guardó el archivo de la plantilla 
modificada y seleccionar el botón “Abrir”. Ver figura 56. 
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Figura 56. Buscamos la Plantilla que hemos modificado. 

 
Para confirmar los cambios seleccionar mediante un clic en el 
botón “Confirmar Cambios”. Ver figura 57. 

 

 
 

Figura 57. Confirmamos los cambios que hemos realizado con el icono del check. 

 
f) Reiniciar el servicio de GlassFish y verificar el cambio en el SGD 

para la Emisión de Documento – CARTA NEW. 
 

2.6.1.2. Modificar el Voucher en Oracle 

Para modificar la plantilla del voucher utilizaremos el programa 
IReport como se muestra en la Figura 58. 
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Figura 58. Ireport 5.5.0. 

 
a) Abrimos la Plantilla del voucher (archivo TDR15.jrxml) como se 

muestra en la Figura 59. 
 

TDR15.jrxml

 

 
 

Figura 59. Edición de la Plantilla del voucher. 

 
En la modificación de una plantilla podemos cambiar la imagen (la 
cual se cambia en el parámetro “B64_LOGO_REPORTE” el 
archivo application.properties”), los textos, eliminar, modificar o 
agregar un parámetro. El total de parámetros que se pueden 
agregar son los siguientes: 
 
$P{P_LOGO_DIR}        : Logo del voucher. 
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$F{feExp}                      : Fecha de Expedición. 
$F{nuExpediente}       : Número de Expediente. 
$F{deMesaPartes}     : Descripción de la Dependencia de Mesa 
de Partes. 
$F{fonoInstitucion}    : Teléfono de la Institución. 
$F{anexoMesaPartes}  : Anexo de Mesa de Partes. 
$F{pagWeb}                  : Página Web de la Institución. 
$F{deInstitucion}           : Descripción de la Institución. 
$F{deSlogan}                : Descripción del Slogan. 
 
Los valores de los parámetros $F{deMesaPartes}, 
$F{fonoInstitucion}, $F{anexoMesaPartes}, $F{pagWeb}, 
$F{deInstitucion}, $F{deSlogan} se obtienen de la tabla 
TDTR_PARAMETROS como se muestra en la Figura 60. 
 

 
 

Figura 60. Valores de Parámetros del voucher en la tabla TDTR_PARAMETROS. 

 
 En la figura 61 se muestra un ejemplo del voucher: 
 

 
 

Figura 61. Parámetros modificables del voucher de la tabla TDTR_PARAMETROS. 

 
b) Después de realizados los cambios a la plantilla, se recomienda 

que retiremos el texto “Nota: La recepción no da conformidad al 
contenido”, resaltado en amarrillo. Posteriormente, 
seleccionamos la Opción “Guardar” y la opción “Compilar” (Ver 
Figura 61) para generar un nuevo compilado de plantilla el cual 
tendrá la extensión .jasper.. (Ver Figura 62). 
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Figura 62. Generar compilado de la plantilla. 

 
 

 
 

Figura 63. Plantilla del voucher compilado con extensión .jasper. 

 
c) Seleccionar el registro de la tabla TDTR_PLANTILLA_DOCX 

cuyo valor de la columna NOM_ARCHIVO sea 
TDTR15.JASPER y hacemos clic en el campo BLOB del registro. 
Ver Figura 64 y Figura 65. 

 

 
 

Figura 64. Seleccionar el compilado de la Plantilla del voucher que hemos modificado. 
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Figura 65. Confirmamos los cambios que hemos realizado con el icono del check. 

 
d) Reiniciar el servicio de GlassFish y verificar el cambio en el SGD. 

 

2.6.1.3. Cargar una nueva Plantilla en Oracle 

Para crear una nueva Plantilla en el SGD, para nuestro ejemplo 
“CARTA NEW” seguir los siguientes pasos: 

 

a) Visualizamos los registros de la tabla SI_MAE_TIPO_DOC. Ver 
figura 66. 

 

 
 

Figura 66. Registros de la tabla SI_MAE_TIPO_DOC. 

 
 

Nota 9:   
 Tipo de documento: 232 – PROVEIDO y 304 – HOJA DE ENVIO tienen 

IN_TIPO_FIRMA = 1 como valor predeterminado. (IN_TIPO_FIRMA: Indicador de 
tipo de firma, con valores ‘1’: solo firma y ‘2’: firma número de documento y fecha). 

 
 

b) Insert into SI_MAE_TIPO_DOC 
(CDOC_TIPDOC,CDOC_DESDOC,CDOC_INDBAJ,FDOC_FE
CBAJ,CDOC_GRUPO,IN_NUMERACION,IN_TIPO_FIRMA, 
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NU_DIA_ATE, CDOC_TIPDOC_IO) values ('004','CARTA 
NEW','0',null,'01','0','2', '0', null); 
 

 
 

Figura 67. Registro del documento Carta New en la tabla SI_MAE_TIPO_DOC. 

 
c) Verificar que en el SGD ya se muestra el Tipo de Documento: 

CARTA NEW. (Ver figura 68 y 69). 
 

 
 

Figura 68. Verificamos el nuevo documento en la opción Documentos por 
Dependencia. 

 

 
 

Figura 69. Agregamos el nuevo documento CARTA NEW. 

 
Al hacer clic en ‘Generar Doc’ emite el mensaje de: Plantilla no 
Existe para este Documento. Ver Figura 70. 
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Figura 70. Plantilla del nuevo documento CARTA NEW no está cargada. 

 
d) Visualizamos los registros de la tabla 

TDTR_PLANTILLA_DOCX. 
 

Vemos que no se visualiza la plantilla nueva: CARTA NEW, se 
requiere insertar la plantilla. Ver Figura 71 y Figura 72. 
 

 
 

Figura 71. Plantillas de documentos de la tabla TDTR_PLANTILLA_DOCX. 

 
e) Insert into TDTR_PLANTILLA_DOCX (CO_TIPO_DOC, 

CO_DEP, BL_DOC, NOM_ARCHIVO, ES_DOC, FE_CREA, 
US_CREA, FE_MODI, US_MODI, ES_DOC_MARCA_AGUA, 
ES_DOC_VERIFICA) VALUES ('004', '0000', NULL, 'CARTA 
NEW.DOCX', '1', SYSDATE, 'ADMIN', SYSDATE, 'ADMIN', '0', 
'0'); 
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Figura 72. Registro de la plantilla CARTA NEW. 

 
f) La columna BL_DOC contendrá por defecto el valor “(BLOB)” 

(valor nulo), por ello se deberá realizar doble clic en el dato 
(BLOB) y se mostrará el botón en forma de lápiz el cual deberá 
seleccionar, luego clic en el texto “Cargar” de la ventana “Editar 
Valor”. Posteriormente seleccione el archivo y presione el botón 
“Abrir”. Ver Figura 73. 

 

 
 

Figura 73. Buscamos la nueva plantilla que hemos creado. 

 
Para confirmar los cambios seleccionar mediante un clic en el 
botón “Confirmar Cambios”. Ver figura 74. 
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Figura 74. Confirmamos los cambios que hemos realizado con el icono del check. 
 

g) Reiniciar el servicio de GlassFish y verificar el cambio en el SGD 
para la Emisión de Documento – CARTA NEW. Ver Figura 75. 
 

 
 

Figura 75. Visualizamos la nueva plantilla. 

2.6.2. Administración de Plantillas en SqlServer 

2.6.2.1. Modificar una Plantilla en SqlServer 

Para modificar una Plantilla en SqlServer, seguir los siguientes   
pasos: 

 
a) Descargar el aplicativo: SqlLobEditor2.9 desde:  

 
                                https://www.withdata.com/sqllobeditor/ 

 
b) Instalar el aplicativo siguiente las opciones por defecto. Ver 

 Figura 76 y Figura 77. 
 

https://www.withdata.com/sqllobeditor/
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Figura 76. Asistente de Instalación del SqlEditor. 

 

 
 

Figura 77. Instalación finalizada del SqlLobEditor. 

 
c) Configurar con el servidor IP, puerto, usuario, clave e Instancia 

y finalmente clic en “Connect”. Ver Figura 78. 
 

 
 

Figura 78. Parámetros de Conexión para la Base de Datos. 
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d) Hacer clic en el combo SCHEMA y seleccionar “IDOSGD”. Ver 
Figura 79. 

 

 
 

Figura 79. Esquema IDOSGD de la Base de Datos. 

 
e) Seleccionar la tabla: TDTR_PLANTILLA_DOCX y hacer doble 

clic. Ver Figura 80. 
 

 
 

Figura 80. Tabla TDTR_PLANTILLA_DOCX. 

 
f) Seleccionar un registro de la columna NOM_ARCHIVO por 

ejemplo “INFORME.DOCX”. Proceda a realizar doble clic en el 
botón “BLOB”. Ver Figura 81 y 82. 

 

 
 

Figura 81. Formato Blob de los documentos. 
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Figura 82. Ventana para administrar Plantillas. 

 
g) Para modificar la plantilla INFORME, clic en el botón “Guardar”, 

asignar un nombre y seleccione el botón “Guardar”. (Ver Figura 
83). 
 

 
 

Figura 83. Plantilla descargada para Modificación. 

 
h) Abrir el archivo INFORME con Word y seleccione el botón 

“Aceptar”. Ver Figura 84. 
 



 

INSTRUCTIVO  

Versión: 00 

Página: 46 de 68 

 

 

La reproducción total o parcial de este documento , constituye una “COPIA NO CONTROLADA”. 

 
 

Figura 84. Seleccionamos el programa Microsoft Word para abrir el documento. 

 
i)  En la modificación de una plantilla podemos cambiar la imagen, 

los textos, eliminar, modificar o agregar un parámetro. Para este 
ejemplo la modificación en la plantilla fue ampliar la imagen del 
encabezado, guardar y salir. Ver Figura 85. 

 

 
 

Figura 85. Plantilla de un documento. 

 
j)  Desde el aplicativo SqlLobEditor, hacemos clic en BLOB de la 

plantilla INFORME y clic el botón “Abrir”. Ver Figura 86. 
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Figura 86. Icono para cargar una Plantilla. 

 
k) Seleccionar el archivo “INFORME” que se modificó y luego 

“Cerrar” la ventana y nos muestra el mensaje “Save Changes” y 
clic en la opción “Si”. Ver Figura 87. 

 

 
 

Figura 87. Buscamos la Plantilla que hemos modificado. 
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Figura 88. Confirmamos los cambios que hemos realizado. 

 
l)  Reiniciar el servicio del glassfish y verificar el cambio en el SGD 

para la Emisión de Documento – INFORME. Ver Figura 89 y 90. 
 

 
 

Figura 89. Generamos un documento tipo Informe. 

 

 
 

Figura 90. Plantilla de Informe Modificado. 
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2.6.2.2. Modificar el Voucher en SqlServer 

a) Repetir los pasos a) y b) del punto 2.6.1.2. Modificar el Voucher 
en Oracle. 

 

b) Seleccionar el registro de la tabla TDTR_PLANTILLA_DOCX 
cuyo valor de la columna NOM_ARCHIVO sea 
TDTR15.JASPER y hacemos clic en campo BLOB del registro. 
Ver Figura 91 y 92. 

 
 

   
 

Figura 91. Seleccionamos el compilado de la Plantilla del voucher que hemos 
modificado. 
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Figura 92. Confirmamos los cambios que hemos realizado. 

  
c) Reiniciar el servicio de GlassFish y verificar el cambio en el SGD. 

 

2.6.2.3. Cargar una nueva Plantilla en SqlServer 

Para crear una nueva Plantilla en el SGD, para nuestro ejemplo 
“CARTA NEW” seguir los siguientes pasos: 

 
a) Seleccionar la tabla: IDOSGD.SI_MAE_TIPO_DOC. 

 

 
Figura 93. Registros de la tabla SI_MAE_TIPO_DOC. 

  

 
Nota 10:  

 Tipo de documento: 232 – PROVEIDO y 304 – HOJA DE ENVIO tienen 
IN_TIPO_FIRMA = 1 como valor predeterminado. (IN_TIPO_FIRMA: Indicador de 
tipo de firma, con valores ‘1’: solo firma y ‘2’: firma número de documento y fecha). 

 
 

b) Ejecute el siguiente script: (Ver Figura 94) 
insert into IDOSGD.SI_MAE_TIPO_DOC (CDOC_TIPDOC, 
CDOC_DESDOC, CDOC_INDBAJ, FDOC_FECBAJ, 
CDOC_GRUPO, IN_NUMERACION, IN_TIPO_FIRMA, 
NU_DIA_ATE, CDOC_TIPDOC_IO) VALUES ('004', 'CARTA 
NEW', NULL, NULL,'01', '0', '2', '0', NULL); 
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Figura 94. Registro del documento Carta New en la tabla SI_MAE_TIPO_DOC. 

 
c) Verificar que en el SGD ya se muestra el Tipo de Documento: 

CARTA NEW. 
 
Añadir el Tipo de Documento: CARTA NEW a la dependencia: 
Oficina de Tecnologías de información, comunicaciones y 
estadística. Ver Figura 95. 

 

 
 

Figura 95. Verificamos y añadimos el nuevo documento en la opción Documentos 
por Dependencia. 

 
Al agregar el Tipo de documento: CARTA NEW se podrá visualizar 
dentro de la grilla de datos que correspondan a la dependencia 
Oficina de Tecnologías de información, comunicaciones y 
estadística. Ver Figura 96. 

 

 
 

Figura 96. Agregamos el nuevo documento CARTA NEW. 

 
Para verificar que exista la plantilla ingrese a la opción “Emisión 
de Documentos” e ingrese los datos necesarios con tipo de 
documento: CARTA NEW, posteriormente seleccione la opción 
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“Generar Doc”, el sistema emite el mensaje de: “Plantilla no Existe 
para este Documento” Ver Figura 97. 

 

 
 

Figura 97. Plantilla del nuevo documento CARTA NEW no está cargada. 

 
d) Para ingresar las plantillas proceda a seleccionar la tabla: 

TDTR_PLANTILLA_DOCX. 
 

 
 

Figura 98. Plantillas de documentos de la tabla TDTR_PLANTILLA_DOCX. 

 
 

Nota 11:  
 No se visualiza la plantilla nueva: CARTA NEW, se requiere insertar la plantilla. 

 
 

e) Ejecute el siguiente script:  
insert into IDOSGD.TDTR_PLANTILLA_DOCX (CO_TIPO_DOC, 
CO_DEP, BL_DOC, NOM_ARCHIVO, ES_DOC, FE_CREA, 
US_CREA, FE_MODI, US_MODI, ES_DOC_MARCA_AGUA, 
ES_DOC_VERIFICA) VALUES ('004', '0000', NULL, 'CARTA 
NEW.DOCX', '1', GETDATE(), 'ADMIN', GETDATE(), 'ADMIN', '0', 
'0'); 
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Figura 99. Registro de la plantilla CARTA NEW. 

 

f) Abrir el aplicativo SqlLobEditor, seleccionar y hacer doble clic en 
la ‘tabla TDTR_PLANTILLA_DOCX’ y visualizaremos campo el 
NOM_ARCHIVO: CARTA NEW.DOCX y BL_DOC dice: 
empty<>‘vacio’ 

 

 
 

Figura 100. Plantilla vacía para el Documento CARTA NEW. 

 
g) Hacer clic en botón “empty”, el sistema mostrará la ventana 

“Column BL_DOC” seleccione el botón “Abrir”, luego el sistema 
mostrará una ventana en donde debe seleccionar la nueva 
plantilla “CARTA NEW” en formato docx y seleccione el botón 
“Abrir”. Ver Figura 101. 

 

 
 

Figura 101. Buscamos la nueva plantilla que hemos creado. 
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h) Luego se cerrará la ventana y emitirá el siguiente mensaje: 

“Save Changes?”, seleccione el botón “Si”. Se mostrará el dato 
insertado. Ver Figura 102. 

 

 
 

Figura 102. Confirmamos los cambios realizados. 

 
i)Reiniciar el servicio del glassfish y verificar el cambio en el SGD 

para la Emisión de Documento, con Tipo de Documento: CARTA 
NEW. Ver Figura 103. 

 

 
 

Figura 103. Visualizamos la nueva plantilla. 

 

2.6.3. Administración de Plantillas en PostgreSql 

2.6.3.1. Modificar una Plantilla en PostgreSql 

  Para modificar una Plantilla en PostgreSql, seguir los siguientes 
pasos: 

 
a) Descargar el aplicativo: PgLobEditor1.7 desde:  

 
https://www.withdata.com/pglobeditor/ 

 
b) Instalar el aplicativo siguiente las opciones por defecto. 

https://www.withdata.com/pglobeditor/
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  Seleccione el botón “Next >” y luego “Finish”. 
 

 
 

Figura 104. Asistente de Instalación del PgLobEditor. 

 

 
 

Figura 105. Asistente de Instalación del PgLobEditor. 

 
c) Configurar con el servidor IP, puerto, usuario, clave e Instancia 

y finalmente clic en la opción “Connect”. Ver Figura 106. 
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Figura 106. Parámetros de Conexión para la Base de Datos. 

 
d) Realice clic en el combo “SCHEMA” y seleccionar IDOSGD. 

Ver Figura 106. 

 

 
 

Figura 107. Esquema IDOSGD de la Base de Datos. 

 
e) Seleccionar la tabla: TDTR_PLANTILLA_DOCX y hacer doble 

clic. Ver Figura 108. 
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Figura 108. Tabla TDTR_PLANTILLA_DOCX. 

 
f) Seleccionar un registro de la columna “NOM_ARCHIVO” por 

ejemplo INFORME.DOCX. Proceda a realizar doble clic en el 
botón BLOB. Ver Figura 109. 

 

 
 

Figura 109. Formato Blob de los documentos. 
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Figura 110. Ventana para administrar Plantillas. 

 
g) Para modificar la plantilla INFORME, clic en guardar, asignar 

un nombre y guardar. Ver figura 111. 

 

 
 

Figura 111. Plantilla descargada para Modificación. 

 
h) Abrir el archivo INFORME con Word y aceptar. Ver figura 112. 
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Figura 112. Seleccionamos el programa Microsoft Word para abrir el documento. 

 
i) En la modificación de una plantilla podemos cambiar la imagen, 

los textos, eliminar, modificar o agregar un parámetro. Para este 
ejemplo la modificación en la plantilla fue ampliar la imagen del 
encabezado, guardar y salir. Ver Figura 113. 

 

 
 

Figura 113. Plantilla de un documento. 

 
j) Desde el aplicativo PgLobEditor, hacemos clic en “BLOB” de la 

plantilla INFORME y clic en el botón “Abrir” de la nueva ventana 
abierta. (Ver figura 114.) 
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Figura 114. Icono para cargar una Plantilla. 

 
k) Seleccionar el archivo “INFORME.docx” que se modificó y 

seleccione la opción “Abrir”, la ventana se cerrará y nos muestra 
el mensaje “Save Changes” y seleccione el botón “Sí”. Ver 
Figura 115 y 116. 

 

 
 

Figura 115. Buscamos la Plantilla que hemos modificado. 
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Figura 116. Confirmamos los cambios que hemos realizado. 

 
l) Reiniciar el servicio del glassfish y verificar el cambio en el SGD 

para la Emisión de Documento, con el Tipo de documento 
INFORME. Ver Figura 117. 

 

 
 

Figura 117. Generamos un documento tipo Informe. 
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Figura 118. Plantilla de Informe Modificado. 

 

2.6.3.2. Modificar el Voucher en PostgreSql. 

a) Repetir los pasos a) y b) del punto 2.6.1.2. Modificar el Voucher 
en Oracle. 

 
b) Seleccionar el registro de la tabla TDTR_PLANTILLA.DOCX 

cuyo valor de la columna NOM_ARCHIVO sea 
TDTR15.JASPER y hacemos clic en campo BLOB del registro. 
Ver Figura 119 y 120. 

 

 
 

Figura 119. Seleccionar el compilado de la Plantilla del voucher que hemos 
modificado. 
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Figura 120. Confirmamos los cambios que hemos realizado. 

  
c)  Reiniciar el servicio de GlassFish y verificar el cambio en el 

SGD. Soborno  
 

2.6.3.3. Cargar una nueva Plantilla en PostgreSql. 

Para crear una nueva Plantilla en el SGD, para nuestro ejemplo 
“CARTA NEW” seguir los siguientes pasos: 

 
a)  Seleccionar la tabla: SI_MAE_TIPO_DOC. Ver Figura 121. 

 

 
 

Figura 121. Registros de la tabla SI_MAE_TIPO_DOC. 
  

 
Nota 12:  

 Tipo de documento: 232 – PROVEIDO y 304 – HOJA DE ENVIO tienen 
IN_TIPO_FIRMA = 1 como valor predeterminado. (IN_TIPO_FIRMA: Indicador de 
tipo de firma, con valores ‘1’: solo firma y ‘2’: firma número de documento y fecha). 

 
 
b) Ejecute el siguiente script: 
Insert into IDOSGD.SI_MAE_TIPO_DOC (CDOC_TIPDOC, 
CDOC_DESDOC, CDOC_INDBAJ, FDOC_FECBAJ, 
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CDOC_GRUPO, IN_NUMERACION, IN_TIPO_FIRMA, 
NU_DIA_ATE, CDOC_TIPDOC_IO) VALUES ('004', 'CARTA 
NEW', NULL, NULL, '01', '0', '2', '0', NULL); 

 

 
 

Figura 122. Registro del documento Carta New en la tabla SI_MAE_TIPO_DOC. 

  
c) Verificar que en el SGD ya se muestra el Tipo de Documento: 

CARTA NEW. Ver Figura 123, 124 y 125. 
 

 
 

Figura 123. Verificamos el nuevo documento en la opción Documentos por 

Dependencia. 

 
Nota 13:  

 Añadir el Tipo de Documento: CARTA NEW a la dependencia: Oficina de 
Tecnologías de información, comunicaciones y estadística. 
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Figura 124. Agregamos el nuevo documento CARTA NEW. 
  

 
 

Figura 125. Plantilla del nuevo documento CARTA NEW no está cargada. 

 
Nota 14:  

 El hacer clic en “Generar Doc” emite el mensaje de: “Plantilla no Existe para este 
Documento”. 

 
d) Seleccionar la tabla: TDTR_PLANTILLA_DOCX. Ver Figura 

126. 
 

 
 

Figura 126. Plantillas de documentos de la tabla TDTR_PLANTILLA_DOCX. 

  
 

Nota 15:  
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 No se visualiza la plantilla nueva: CARTA NEW, se requiere insertar la plantilla. 

 
 

e) Ejecute el siguiente script: 
Insert into IDOSGD.TDTR_PLANTILLA_DOCX 
(CO_TIPO_DOC, CO_DEP, BL_DOC, NOM_ARCHIVO, 
ES_DOC, FE_CREA, US_CREA, FE_MODI, US_MODI, 
ES_DOC_MARCA_AGUA, ES_DOC_VERIFICA) VALUES 
('004', '0000', NULL, 'CARTA NEW.DOCX', '1', NOW(), 
'ADMIN', NOW(), 'ADMIN', '0', '0'); 

 

 
 

Figura 127. Registro de la plantilla CARTA NEW. 

  
f) Abrir el aplicativo PgLobEditor, seleccionar y hacer doble clic 

en la ‘tabla TDTR_PLANTILLA_DOC’ y visualizaremos que el 
NOM_ARCHIVO: CARTA NEW.DOCX y BL_DOC dice: 
empty<>‘vacio’. Ver Figura 128. 

 

 
 

Figura 128. Plantilla vacía para el Documento CARTA NEW. 

  
g) Hacer clic en botón “empty”, luego “Abrir” y seleccionar la 

nueva plantilla CARTA NEW en formato docx. Ver Figura 129. 
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Figura 129. Buscamos la nueva plantilla que hemos creado. 

  
h) Luego de cerrar la ventana se emitirá el siguiente mensaje: 

“¿Save Changes?”, seleccione el botón “Si”. Ver Figura 130. 
 

 
 

Figura 130. Confirmamos los cambios realizados. 

  

i) Reiniciar el servicio del glassfish y verificar el cambio en el SGD 
para la Emisión de Documento – CARTA NEW. 

 

 
 

Figura 131. Visualizamos la nueva plantilla. 
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2.7. Consideraciones Adicionales 

Para agregar el pie de página en la parte inferior de los documentos de manera 
masiva para todos los usuarios, se debe ejecutar el siguiente script: 
 
Para la BD Oracle: 
UPDATE tdtx_config_emp SET DE_PIE_PAGINA = (SELECT DE_PAR FROM 
TDTR_PARAMETROS WHERE CO_PAR = 'PIE_PAGINA') WHERE 
DE_PIE_PAGINA IS NULL; 
 
Para la BD SQL y PG: 
UPDATE IDOSGD.tdtx_config_emp SET DE_PIE_PAGINA = (SELECT 
DE_PAR FROM IDOSGD.TDTR_PARAMETROS WHERE CO_PAR = 
'PIE_PAGINA') WHERE DE_PIE_PAGINA IS NULL; 
 
Donde el dato de Pie de página, se consulta de la Tabla 
“TDTR_PARAMETROS, con el código Pie de página. 

 
3. RECOMENDACIONES 

 
1) Tener en cuenta que cualquier cambio que se realice en los archivos de 

configuración y alguna modificación de plantillas en la tabla 
TDTR_PLANTILLA_DOCX se deberá reiniciar el Servicio de GlassFish para 
que se vea reflejado el cambio. 

 
2) Al modificar o crear una nueva plantilla tener que cuenta que la parte superior 

de la plantilla que está indicado de color rojo en la Figura 132, no se debe 
modificar ya que al firmar el documento utiliza esos márgenes 
preestablecidos. 

 

 
Figura 132. Parte superior de los documentos que no se debe alterar. 
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