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PRESENTACION

La Oficina de Tecnologias de la Informacion de la Sede del Gobierno Regional

Lambayeque presenta este Manual de caracter oficial e institucional y es para uso
exclusivo de todo trabajador que conforme la Entidad Gobierno Regional Lambayeque, y

a la vez es un medio de referencia a otros trabajadores de las Entidades Publicas,
Empresas Privadas o Particulares, Proveedores y los ciudadanos, con el fin de que

puedan aprender y dominar el presente Sistema.

La Entidad Gobierno Regional Lambayeque comprende:
Sede Central

Gerencia Regional de Educacién

Unidad de Gestiéon Educativa Lambayeque

Unidad de Gestion Educativa Ferrefafe

Unidad de Gestion Educativa Chiclayo

Gerencia Regional de Salud

Red de Salud de Chiclayo

Red de Salud de Lambayeque

Red de Salud de Ferrenafe

Gerencia Regional de Agricultura

Gerencia Regional de Transportes y Comunicaciones
Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo
Gerencia Regional de Desarrol o Productivo
Gerencia Regional de Infraestructura

Gerencia Regional de Programas Sociales

Gerencia Regional de Recursos Naturales

Gerencia Regional de Comercio Exterior y Turismo
Archivo Regional

Proyecto Especial Olmos Tinajones

Hospital Belén

Hospital Las Mercedes

Hospital Regional Lambayeque

Autoritaria Portuaria Regional

Colegio Militar Elias Aguirre
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INTRODUCCION

El Sistema de Gestibn Documentaria, cuyas siglas son SISGEDO, tiene como finalidad:

a) Simplificar la administracion de la gestién documentaria.

b) Transparentar las acciones relacionadas con la gestion documentaria.

¢) Reducir la carga laboral de todo personal que gestiona documentos.

d) Determinar la productividad laboral identificando cuelos de botela en unidades
organicas.

e) Brindar la posibilidad al ciudadano para solicitar informacion en formato electrénico.

f) Brindar la posibilidad al ciudadano de registrar cualquier reclamo en el libro de
reclamaciones electronico.

g) Constituir un medio referencial para la determinacién de procesos en la entidad.

El SISGEDO, es un sistema informatico que controla las fases reconocidas en la gestion
documentaria tales como: recepcion, registro, clasificacién, derivacién (tramite), atencion
y archivamiento de documentos originados dentro de las unidades organicas que
conforman el Gobierno Regional Lambayeque, asi como aquelos que ingresan a la

entidad.

El SISGEDO por estar desarrolado con tecnologia web, y herramientas de software
libre, puede ser utilizado las 24 horas del dia y todos los dias del afio, en forma masiva

sin requerimientos de licencias ni condicionamientos de pagos. Para utilizar el SISGEDO

el usuario no tendrd que instalar software adicional al que ya proporciona el Sistema
Operativo, ya que "se ejecuta” en cualquier navegador web (Internet Explorer, Chrome,

Firefox, Opera, etc); siempre y cuando tenga acceso a Internet.

El SISGEDO incluye la opcion de controlar el tiempo méximo de atencibn de un
expediente, conforme al Texto Unico de Procesos Administrativos-TUPA; ésta opcion es

de suma importancia tanto para el usuario como para la misma Administracion Publica

Regional, dado que con el reporte permanente del vencimiento del plazo se lega a
cumplir con los tiempos establecidos en el despacho de documentos, accibn que es
beneficioso al ciudadano. El inicio del desarrolo del SISGEDO data del afio 2005, en
plataforma de Software Libre, utilizando Postgres como base de datos y PHP como
lenguaje de programacién; y es aplicable en cualquier Entidad del Estado que desea
utilizarlo siempre que cuente con un servidor (donde se implemente) con las
mencionadas aplicaciones de software libre y con un ancho de banda que asegure una

adecuada conectividad de los usuarios internos y externos de la Entidad.
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Es preciso sefialar que la documentacion en el SISGEDO se administra principalmente
por Expediente, siendo este el contenedor I6gico para uno o mas documentos.

Un Expediente, es un conjunto de documentos relacionados con un mismo proceso o

caso y puede ser creado por cualquier usuario registrado en el sistema (no visitante). Si

el documento ya tiene un antecedente este pasarda a ser parte del expediente al que
pertenece dicho antecedente.

Un Documento, es un elemento que desarrola parte o todo del contenido al cual se
avoca el Expediente; es decir no puede existir un documento de forma aislada. Cuando
un documento se registra y no tiene antecedente, automaticamente se genera un nuevo

Expediente.

El SISGEDO, administra de forma automatica los correlativos por tipo de documento a
nivel de Unidad Organica y también por usuario; sin embargo el usuario puede cambiarlo
s6lo en el caso de tratarse del primer documento (nimero 1) sobre un tipo de

documento.

El SISGEDO incluye la denominada fSolicitud Electr nicag opcin tecnol gica que sin
necesidad de contar con un usuario registrado; el solicitante puede registrar su solicitud

en cualquier momento y en ese mismo instante el sistema registra la solicitud y la deriva

de inmediata al responsable del fAcceso a la Informacind segun la dependencia
elegida. La atencibn o respuesta es de manera virtual y mediante correo electrénico,
salvo peticibn en contrario del propio usuario, para cuyo efecto debe abonar el monto

estipulado en el respectivo TUPA.

El SISGEDO brinda la posibilidad de presentar un registro de forma electr nica en fel
Libro de reclamacionesq sin necesidad de contar con un usuario registrado; el cual se

efectia ingresando al enlace correspondiente a través del portal de la Entidad. Este
mecanismo permite al usuario registrar su reclamo en cualquier momento, y en ese
mismo instante el sistema registra su reclamo y lo deriva en forma inmediata al
responsable del flLibro de reclamacionesosegun la dependencia elegida. La atencin o

respuesta es en forma virtual y mediante correo electrénico, salvo peticion contraria del

propio usuario, para cuyo efecto debe abonar el monto estipulado en el respectivo

TUPA.
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CARACTERISTICAS DEL SISTEMA INFORMATICO ASISGEDOO

1. Estd disefiado para atender el requerimiento de los usuarios sobre Gestion
Documentaria, es decir la recepcion, el registro, la derivacion, la tramitacion, la
atencion y el archivo de los expedientes que se generen desde y hacia el

Gobierno Regional Lambayeque u otra Entidad que lo haya implementado.

2. Permite conocer al usuario el estado de gestion de su expediente, durante las 24
horas del dia, para el o es necesario utilizar una cabina o punto con acceso a

internet y la atencion es inmediata y de manera virtual.

3. Permite el seguimiento histdrico del expediente, desde el momento que es
ingresado en el sistema hasta su atencibn o archivamiento, registrando en su
camino, las unidades organicas que recorre, las personas que atienden o
evallan el caso, las disposiciones que se asumen, y sobre todo determinando el
dia y la hora de cada acontecimiento.

4. Permite verificar la productividad de un determinado usuario, debido a que la
mayoria de las acciones se sustentan en los documentos que fluyen en la

administracion publica; por tanto todo trabajador debe utilizarlo.

5. En horario de trabajo, todo usuario tiene la posibilidad de comunicarse con
cualquier trabajador o funcionario del Gobierno Regional, para el o existe un Chat
Institucional ligado al SISGEDO que posibilita la atencién virtual mas

personalizada con la Entidad.

6. Permite a todo usuario solicitar informacion, efectuar una denuncia o hacer | egar
una propuesta mediante la opcin de #fsolicitud electr nicad desde el portal
institucional. Este servicio se efectla cuando el usuario registra su solicitud en
cualquier momento y de forma inmediata automaticamente su solicitud es
derivada al responsable del facceso a la informaci na La atencion o respuesta

es en forma virtual y mediante correo electrénico.

7. Es utilizable en todo Gobierno Regional o local, en general en cualquier Entidad
Publica que tenga acceso a Internet.
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8. Esta disefiado en software libre (Postgres y php), por lo cual su réplica es sencil a

y no eroga recursos a la Institucién por licenciamiento alguno.
ASPECTOS IMPORTANTES EN EL SISGEDO

1. Si el documento tiene un antecedente, éste se relaciona con un ndmero de
expediente, el cual es ingresado en el cuadro de texto fExpedienteq cuando se
registra el documento, y seguidamente dar click en continuar. Si es el caso de un
documento que no tiene antecedente, se deja vacio el cuadro de texto (sefialado
para expediente) y se continuda; al finalizar el registro del documento se genera
un nuevo nimero de expediente.

2. Siel Sisgedo 2.0 se bloguea (en una unidad organica) el motivo puede ser:

A. La unidad organica ha excedido el nuimero de documentos que puede
mantener en proceso.

B. Haber transcurrido mas de siete (07) dias de haber derivado un documento
sin que este haya sido recepcionado.

C. Haber transcurrido mas de siete (07) dias de no recibir un documento que le
ha sido derivado.

D. Haber transcurrido mas de 30 dias que el documento entré en proceso en la
unidad organica sin que se haya efectuado accion alguna. (Esto es
configurable en cada unidad organica)

3. Dentro de una misma Unidad Orgénica, los trabajadores pueden crear
expedientes o documentos de dicha Unidad y recepcionar cualquier documento
dirigido a esa Unidad.

4. Las derivaciones originales o copias de un documento en SISGEDO son
ilimitadas. Si al derivar a un usuario dentro de mi misma Unidad Organica el
usuario no se encuentra, esto significa que el usuario no labora en mi Unidad
Organica o su usuario del SISGEDO esté registrado en otra Unidad Organica.

5. Cuando un documento ha sido atendido y culminado su proceso, el paso
siguiente es archivarlo definitivamente.

6. Es una buena practica cambiar su contrasefia de usuario del SISGEDO cada
cierto tiempo. Si existe evidencia que su cuenta ha sido manipulada debe hacerla
de conocimiento a la Oficina de Tecnologias de la Informacién, CSI o unidad de
informatica respectiva, para las investigaciones del caso.

7. Siusted ingresa su usuario y clave al sistema y no logra ingresar, debe de hacer

click en fg,olvid su contrase a? y seguir las instrucciones del sistema.
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CONCEPCION DEL SISTEMA

La operatividad del sistema ha sido estructurada basada en tres tipos de estado que

puede tener un documento:

1. Documentos en Proceso
Todos aquel os documentos que se encuentran registrados correctamente
recibidos de alguna Unidad Organica de una dependencia interna o externa, Yy
deberan ser atendidos por los trabajadores que labore en dicha unidad orgénica.

2. Documentos por Recibir
Todos aquel os documentos que con anterioridad han sido derivados desde otra
unidad orgénica y estan pendientes de recepcién por la unidad organica destino.
Una vez recibidos estos documentos desapareceran de este estado y pasaran a
estar en Documentos en Proceso. Cualquier trabajador que labore en dicha
unidad organica puede recepcionar el documento, esta accién no es exclusividad

de las secretarias.

3. Documentos Archivados/Procesados
Todos aquel os documentos que se han atendido anteriormente, es decir ya han
pasado por su revision y tienen un dictamen y por tanto han finalizado su proceso

de gestion, y han sido archivados de manera fisica y l6gica.

Esta estructura es controlada por el sistema tanto a nivel de unidad orgéanica
como de los usuarios activos. Es decir controla cudles y cuantos son los
documentos que un usuario o0 unidad organica tiene en proceso, por recibir vy

archivados.

Cabe indicar que:

a) Una unidad organica puede tener un maximo de 50 documentos en proceso.

b) ElI usuario de una unidad organica tiene un maximo de 07 dias calendario
para recepcionar un expediente o documento.

c) No se debe archivar si el documento no estd finalizado su proceso de
gestioén, sin excepcién de ningun tipo.

d) Solo los usuarios de cada unidad organica pueden ver sus documentos entre
si, asimismo las ausencias de usuarios, no determinan dilatar los dias de
recepcion, cualquier usuario de una unidad organica reemplaza a otro, por

contingencia o eventualidad no permanente.
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OPCIONES GENERALES

Los diversos médulos y pantal as del sistema se componen de objetos y elementos web
cuyas caracteristicas de operacion son las mismas, por tanto a continuacion detal amos
algunos controles y formas de operacion que se aplicardn para cualquier formulario

donde estos se presenten.

Pestafia o solapa principal.
MENU PRINCIPAL Haga click en la pestafia o
solapa principal para ver el sub
Menud. Cada solapa tiene su
propio submend.

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Nimero

SEDE CENTRAL REGIONAL l:l Reg.Documento|Reg. Expediente]

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION &

Buscar Reportes Documentos Catalogos Administracion Salir del Sistema

Documentos

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN |

Documentos Documegntos

9

Documentos Manual de

en Proceso por Redibir Archivados/Procesados Ayuda
SE\ i Identificacion del
s !- - k _ ' usuario en el sistema.
udbmenu Cambiar Contrasefia Fnahzgieg@g un visitante se le
identifica como
Web Inicio. Desde donde se ANONIMO.
encuentre, haga click en este
link paraira la pagina
principal.

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE/SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria
WEB-ADMIN: webmaster@regionlambayeque.gob.pe
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PANTALLA Y OPERADORES DE BUSQUEDA

Aparecen los formularios de bulsquedas y son

blusqueda.

COMPONENTES PRINCIPALES

CALENDARIO

los que acompafian a los criterios de

Este elemento se muestra en los campos tipo fecha de los formularios de registro. Usted

lo identifica con el siguiente icono:

Haga click sobre este icono para mostrar el calendario tal

siguiente pantal a:

como se muestra en

la

Este calendario permite la seleccion de un dato tipo fecha, solo haga click sobre el dia 'y

el sistema seleccionard la fecha. También puede cambiar

click sobre el campo correspondiente.

Sen
36
37
38
29
40

[4][»|[septiembre ~|[2014 ~

X

Lun Mar Mie Jue Wie Sab Dom

1
g
15
22
29

2 2 4 =1

9 10 11 12
i 17 18 19
22 24 25 26
=0

Hoy dha e Lun, 1 Se=p 2014

=
13
20
27
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CONTROL BUSCAR
En algunas pantal as de ingreso y edicion de datos, aparece este control fBuscara

Origen = v Interno © Externo
Unidad Org. [:Jtl - Todas -
Firma

Control Buscar

En este control, usted puede registrar directamente el cddigo si lo conoce, puede
seleccionar el dato desde el combo o también puede hacer click en el icono para buscar
mas detal adamente.

e) Se sugiere tener en un lugar visible impreso los cédigos que mas utiliza
en la unidad orgénica, y de manera obligatoria si labora en la Division
de Gestién documentaria, o quién haga sus veces.

Al hacer click en este icono, segun el dato que esté ingresando, presentara la siguiente

pantal a:
BUSQUEDA DE DATOS
| 3% Detalle | [, Buscar |
-1[2[3|4]5]6]7]|8]|09-Siguiente > 1-26/213
o e e
.| 650 ADMINISTRACION UDS HRDLM ADM ‘GR.LAMB/HRDLM/UDS-ADM CPC. PETRONILA LOCAL NUEVO HRDLM
| 476 AGENCIA AGRARIA CHICLAYD AAGR.CHI (GR.LAMB/GRA/AAGR.CHIC ING. SEGUNDO PANTA DELGADO LOCAL EX AGRICULTURA
478 AGENCIA AGRARIA FERRERAFE AAGR.FERR ‘GR.LAMB/GRA/AAGR.FERR  ING. DIEGO ALEXANDER SANTACRUZ GAMARRA LOCAL EX AGRICULTURA
477 AGENCIA AGRARIA LAMBAYEQUE AAGR.LAMB (GR.LAMB/GRA/AAGR.LAME | ING. CESAR CHAVEZ CASTRO LOCAL EX AGRICULTURA
N 390 ALDEA INFANTILVIRGEN DE LA PAZ AIVP (GR.LAMB/GRPS-AIVP LIC. ALFONSO TELLO GAMARRA SEDE CENTRAL REGIONAL
B 365 ARCHIVO REGIONAL LAMBAYEQUE ARCH-L GR.LAMB/SG-ARCH.L LIC. ADA LLUEN JUAREZ SEDE CENTRAL REGIONAL
1599 CAFAE GERESA CAFAE GERESA (GR.LAMB/GERESA/CAFAE  CPC. ALBERTO RIOJA CARRASCO LOCAL EX DIRESA
625 CAFAE SEDE CAFAE - SEDE CENTRAL GR.LAMB/CAFAE-5C ING. WILLIAM CLEMENTE MEDOZA AURAZO SEDE CENTRAL REGIONAL
36 COER COER ‘GR.LAMB/PR-COER ING. ISABEL ANGULO DE CARDENAS LOCAL COER
_|§p36 COM CUATELA 2011 - ORAD CC 2011 (GR.LAMB/CC2011 ECO. VICTOR MIRANDA MONTEZA SEDE CENTRAL REGIONAL
96 COM DE DAMAS €D -GR.LAMB/CD MAYRA GARCIA DE ACUNA SEDE CENTRAL REGIONAL
37 COM DES ECON - CONSEJO REG. CDE -GR.LAMB/CDE \OSCAR ZENA SANTAMARIA SEDE CENTRAL REGIONAL
35 COM EDUC, CULT, Juv, DEP E IDENT REG - CONS REG CECJDIR ~GR.LAMB/CEC|DIR LAZARO VILLEGAS AGRAMONTE SEDE CENTRAL REGIONAL
59 COM ENT Y REC OBRAS 2004 - SEDE CENTRAL CERD.2004 GR.LAMB/CERC.2004 ING. MARCO BERNUY DEL CASTILLO SEDE CENTRAL REGIONAL
.| Jp60 COM ENT Y REC OBRAS 2005 - SEDE CENTRAL CERO.2005 ‘GR.LAMB/CERO.2005 ING. MARCO BERNUY DEL CASTILLO SEDE CENTRAL REGIONAL
.| Jpb1 COMENT ¥ REC OBRAS 2006 - SEDE CENTRAL CERO.2006 ‘GR.LAMB/CER(O.2006 ING. ANGEL LIZA CHAFLOQUE SEDE CENTRAL REGIONAL
.| [p62 \COMENT Y REC OBRAS 2007 - SEDE CENTRAL CEROQ.2007 ‘GR.LAMB/CERQ.2007 ING. ANGEL LIZA CHAFLOQUE SEDE CENTRAL REGIONAL
.| Jp63 COMENT ¥ REC OBRAS 2008 - SEDE CENTRAL CERO.2008 ‘GR.LAMB/CERQ.2008 ING. CARLOS BACA ALCANTARA SEDE CENTRAL REGIONAL
64 COM ENT Y REC OBRAS 2009 - SEDE CENTRAL CERO.2009 ‘GR.LAMB/CERQ.2009 ING. CARLOS BACA ALCANTARA SEDE CENTRAL REGIONAL
65 COM ENT Y REC OBRAS 2010 - SEDE CENTRAL CERO.2010 ‘GR.LAMB/CERQ.2010 ING. CARLOS BACA ALCANTARA SEDE CENTRAL REGIONAL
07 COM ESP OBRA PENACH! COMITE ESP. OBRA ‘GR.LAMB/CEQ.INFRIEGO ING. VICTOR JAVIER GONZALES BERNILLA SEDE CENTRAL REGIONAL
08 COM ESP PERM ADQ.BS, SERV Y BS CAPITAL CEPBS.55.BK.2011 GR.LAMB/CEPBS.S5.BK.2011 ING. MIGUEL VERONA VELASQUEZ SEDE CENTRAL REGIONAL
1610 COM ESP PERM OBRAS DE CONTRATA 2011 CEPOC.2011 ‘GR.LAMB/CEPOC.2011 ING. VICTOR JAVIER GONZALES BERNILLA SEDE CENTRAL REGIONAL
_JJ676 COMESP PROC ADM FUNC 1 - GRTC CEPAF.1 ‘GR.LAMB/GRTC/CEPAF.1 LIC. MIGUEL PAZ VELEZ LOCAL EX TRANSPORTES
B 641 COMESP PROC ADM FUNC3 - PR CEPAF3 GR.LAMB/CEPAF3 ECO. VICTOR MIRANDA MONTEZA SEDE CENTRAL REGIONAL
] 609 COM ESP SUBASTA INVERSA 2011 CESI.2011 (GR.LAMB/CESI.2011 ING. HUGO BURGA RANGEL SEDE CENTRAL REGIONAL
-R1213]1415]6]7]|8]9-Siguiente > 1-26/213
«
Botones de Control, para
Aceptar el dato seleccionado o
Campo check de Cancelary cerrar la ventana sin
seleccion g betale | [ Buscer | devolver ningun dato
reg Istro A:emr¥ Cancelar |
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Luego de ubicado el dato registro en este cuadro de busqueda, se selecciona mediante
un click en el campo check, luego al dar click en el bot n fAceptarq el ¢ digo del registro
seleccionado es pasado al formulario de edicion que lamé al cuadro de bulsqueda,

gquedando de la siguiente manera:

BUSCAR DOCUMENTOS :: [Busqueda de Datos]

REGISTRO
Fecha Desde @
Fecha Hasta Ll@
ORIGEN
Origen = v Interno 9 Externo
Unidad Org. 476 (4l  AGENCIA AGRARIA CHICLAYO ¥
Firma
DATOS
Tipo de Documento | ... Todos —— r
Nimero
Siglas
Asunte 4

INGRESANDO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema, luego de iniciar su navegador de Internet, debe digitar la
siguiente direcciéon URL en la barra de direcciones.

URL: www.regionlambayeque.gob.pe

Sugerimos sea Firefox o Chrome, Ultimas versiones, debido a que Internet
Explorer presenta problemas en los reportes.

Existen 03 formas de ingreso reconocidas al sistema SISGEDO:

Primera forma:

Abrir tu navegador preferido, de preferencia Firefox o Chrome.
Digitar la siguiente URL en la barra de direcciones y asi ingresar directamente al
Sistema Sisgedo: sisgedo.regionlambayeque.gob.pe

Sequnda forma:

Abrir tu navegador preferido, de preferencia Firefox o Chrome.
Digitar en la barra de direcciones la url: www.regionlambayeque.gob.pe

Hacer click en el apartado ANTRANET Q| Irtranet
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Tercera forma:

Abrir tu navegador preferido, de preferencia Firefox o Chrome.
Digitar en la barra de direcciones la url: www.regionlambayeque.gob.pe

Hacer click en CONSULTE SU TRAMITE a Consulte su framite 4

Y seguir los siguientes pasos:

G hitp: v regi...ayeque.gob.pe &
& | @ v regiorlambayeque. gob.pe | [H- sooge Pt ¢+ A O =
= =
@, -
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE-PERU a :
H v nuump@ma poeur—
Lambayeque - 2014 "Afio de la promocidn de la industria resp VdE\EDmD’Dm\ED climatico I
SNI MEI
[l atencion atusuario I} [l entaces informativas [ I Tecnologias de I
Consulte su trémite « Silencio Administrativo « T T
Consuttar tramite hasta el Cédigo de Etica 4 TNammas:pacausoideclig
03082011 + N Manusies ce Sistemas «
Solictud de Informacién « el Zana de Descarga « ||
CoffUREaEEn S N sistema e informacin Temions 590 Reg, e Frayectas «
Libro T Recamaciones Lambayeoue « Coneoatien «
SIETE DISTRITOS SE BENEFICIAN CON INAUGURADA. Envia tus Sugerencias « Directorio Funcionarios « Evertos «
COMANDANCIA DE BOMBEROS DE MONSEF(D | Solictud de scceso alnt. « Reconocimientos «
CONCURSO INTERNG | oFenTURIDADES
PORTAL PARA ASCENSO DE ERSION ‘:l':‘lltlmllﬂ;: YL
001 2014 -
AMIGABLE B o b
1) TR
DE INFORMACION . Teab
EN LINEA AL i

USUARIO VISITANTE
La primera pantal a que muestra el sistema al ingresar es la siguiente:

Gobierno Regional Lambayeque/OFTI
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- I = A )
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE-PERU e U = E G %

fivtr=n e nall Tekbece TEwparRwcE PorEks  TWHET

Lambayeque - 2014 “"Afio de la promaocion de la industria responsable ¥ del compromiso climatico Wisitante b* 2210012

st. Peruano SHIP

INTRANET DEL GOBIERNO REGIONAL

ciona la aplicacion para ingresar

SIGA

SISGEDO w15 (Vigente hasta el 03.05.2011)
SISGEDO v2.0 (\f"igentEﬁ partir del 04.08.2011)
Mensajero

Sisterna de Gestion Educativa

BRProvect

Intranet > SISGEDO 2.0.0 (Versién a partir del 04.08.2011)
Luego aparecera otra ventana donde debe colocar el numero de expediente y debe

hacer click en fiBuscaro. @

Esta pantal a del sistema tiene acceso cualquier usuario visitante de la web que desee
consultar el estado de su expediente. Si usted conoce el nimero de registro de su
documento, podra digitarlo en el cuadro de texto correspondiente y obtener el tramite y

estado actual de su documento.
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=101x]
| d b he?_ini=ini | ©

. GOBIERHO REGIONAL LAMBAYEQUE &

Buscar Ingresar al Sistema

Documertos

SistzeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria + WEB-Inicio Andnimo

EDeseas ubicar
urn EXPEDIENTE 7

IWGRESA £ NUMERD gl [1151000 %

DE REGISTRO

ENo recuerdas el numero
de tu EXPEDIENTE?

Q@ suscio U

1
£No has padide ubicar tu expediente? Comunicate con nosolros por el MessengerRi

Ustad =5 ol visitante:11100

Esta pantal a del sistema tiene acceso cualquier usuario visitante de la web que desee
consultar el estado de su documento.

Si usted conoce el numero de registro de su documento, podra digitarlo en el cuadro de
texto correspondiente y obtener el tramite y estado actual de su documento.

Breve explicacion de los campos de la imagen a observar:

N° de Registrqg es una identificacion numérica que se le asigna al respectivo tramite del
expediente.

Regisbo

01392794

Fecha,indica el tiempo en que se realiz6 el tramite del expediente.
Fecha

Documento,es el tipo de documento que se efectla.

Documento
REQUERIMIEMT S 000014ALAZASC SGRL

Asunto, es el tema que se va tratar en dicha gestion.

|REQUERIMIENTO CE AUDITORIA |

Firma, es quien firma el documento.

ZPZ. TEOFILO ALRELTC HUIGO
JLIMEMEZ

Unidad organica,local o dependencia donde se realiz6 el tramite del expediente.
Un_organica

QOTRAS
IMSTITUCIOMHES

Gobierno Regional Lambayeque/OFTI 15
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) SisGeDa | 2.0 Sistema de Gestion Document: e del Expediente - Mo:

" op=1C8_type=La,_t p=Tr%E 1 rite20de]

iﬂ GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
B 7}
é

Buscar Ingresar al Sistema

SiszeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria & WEB-Inicia Andnimo

Tramite

'REGISTROS DEL EXPEDIENTE
Registro Fecha Documento Firma Un_organica
ICPC. TEOFILO ALRELIO HUGO:
ImENEZ
REMITO INFORMACTEN lING, EDINARD CARDENAS DEL
GLILA

L4 Imprimir 2, | volver

062044 REQUERIMIENTS 000014ALASASC/GRL  REQUERTMIENTO DE AUDITORIA

%06 /2014 |GFICIO D00036GR LAMEfORPP-OFTI i

Luego hacer click en el nUmero de registro del expediente le aparecera otra ventana con
todos los detal es de informacién acerca de su tramite del documento.

Tramite i Ejemplo:

) SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestin Document: Documentos - Mo:

Buscar Ingrezar o Sittsma

Documentaris

Tramite

DATOS DEL DOCUMENTO
Enpediente  REQUERIMIENTS 000014AL ARASS/GRL
Fecha de Enpediente  06/06/2014
Folios 1
REQUERIMIENTO DE AUDITORIA

Entidad  OTRAS INSTITUCIONES
Dependencia  OFICINA DE AUDITORIA EXTERNA
Fima  CPC, TEOFILO ALRELIO HUGO JUMENEZ
Cargo  JEFE DE EQUIRG - AUDITORES ¥ CONSULTORES DE NEGOCIOS
Fecha __Operacion | Foma | _ Unidad organica Usuario nidad_destino Usuario_desting | Proveida

I06.06-2014. IOF . TECNOLOGIAS DE LA MARLA OFELLA BLRGA
ln9126.27 HEGE [BURGCS

.
los.06.2014 (OF. TECHOLOGIAS DE LaMARLA OFELIA BLRGA  TECHOLOGIAS |MARIA OFELIA_|.
o362z [PEFIVADC  JORIGINAL N opiac1on leURBCS BURGA BURGOS. [CONOCIMIENTO
INFORMACICN
los.06-2014 (OF, TECNOLOGIAS DE L MARLA OFELLA BLRGA
psizrizn  [FEGISTRADC JORIGINAL I opmacion BURGCS
AnALIZAR ¥

|ATENDER EN 1O

AN RAFAEL
GaLaN
ISAMNTISTEBAN [QUE

DERIVADO  |ORIGINAL

F
l09-06-2014 |OF | TECNGLOGIAS DE LA|MARIA OFELIA BURGA  [TECNOLOGIAS
jog: lBURGCS E LA

19:30:28 INFORMAGION

(OF  TECHOLOGIAS DE LA|JLAN RAFAEL GALAM

103-06-2014
16:2 [ORIGINAL [SANTISTERAN

. SE D10
RESPLESTA CON
[ARCHIVADO: %?%ok NROIE
10-06-2014 [EN FILE: 20044 |oorpya [OF: TECHOLOGIAS DE L IUAN RAFAEL GALAM LoTIRES:
[07:47.55 |17 AUDITCRIA [INFCRMACICH [SANTISTERAN :
[EXTERNA [RECERCIONADS

|ALDITORES EL
06,14

.t Imprirnir et Molver

Si por alguna razén no cuenta con el nimero de registro de su documento puede buscar

su documento teniendo en cuenta otros parametros, para esto ingrese al link
BUSCALO AQUI b%e presentara el siguiente formulario:

Intranet > SISGEDO 2.0.0 (Versibn a partir del 04.08.2011) > Bdlscalo Aqui >
Explorar Documentos
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) SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria | - Mozilla Firefox

3 GOBIERHO REGIOHAL L AMBAYEQUE i

Ingresar al Sistema

& WEB-Inicia Anérimo

EDeseas ubicar
urnt EXPEDIENTE ?

INGRESA EL MUMERD = Buscar

DE REGISTRD

ENo recuerdas el nurnero
de tu EXPEDIENTE?

= QEm susoao aqui

ENe has padide ubicar tu expediente? Comunicate corn nosotros por of MessengerRl

Usted =5 ol visitante:3991

Aqui podra elegir los pardmetros que usted crea conveniente y luego de hacer click en el
boton BUSCAR; pero recuerde que mientras mas parametros coloque filtrara el
documento que quiere buscar, sino en caso contrario el sistema mostrara una lista de los

documentos gque se ajustan a sus requerimientos.

) sisGeDo | 2.0 Sistema de Gestién Documentaria | Documentos - Mozilla Firefox

[@ isged ! hp?_op=108_type=h

G GOBIERHO REGIONAL LAMBAYEQUE
I

@ Buscar Ingresar ol Sistema
Documentos

Sis5eDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria & WEB-Inicia Andnimo

Explorar Documentos

REGISTRO
Fecha Desde  06/05/2014
Fecha Hasta

ORIGEN
Dependencia 745 [ oTRAS INSTITUCIONES
Detalle
Firma  CPC, TEOFILO ALURELIO HUGO JUMENEZ

DATOS
Tipo de Documento  REQUERIMIENTO

Némero

siglas

REQUERIMIENTO DE AUDITORIA
Asunto

|1t Buscar :

Intranet > SISGEDO 2.0.0 (Version a partir del 04.08.2011) > Buscalo Aqui >
Explorar Documentos > Buscar

Posteriormente aparecerdan el o los documentos que esta buscando. Seleccionar el
campo de check del trdmite a ver, para luego hacer click en AVER TRAMITE 0
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) SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria | Documentos - Mozilla Firefox -10O] x|

isged gob, php?_op=108_type=ME,_where=a,expe_fecha%IE=2%272014-06-06%27% 20and% 208, depe_jd="%27745%27%20and%20(a 2xpe jivma%ZUi\\ke"foZU"foZ?"foAECPC‘%ZDTEOFILO%ZDAURELIO%ZDHUGO'| Q

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE 2

Buscar Ingresar al Sistema
Documentos

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria £ WEB-Inicia Andnimo

BUSCAR DOCUMENTOS :: [Resultado de la Bisqueda]

e e e T ™ S

[ 0133734 01151000 0R0G2014  DE-DE-2014 REGUERIMIENTO 000014  ALAZASC/GRL OTRAS INSTITUCIGMES OFICIMA DE AUDITORIA EXTERMA CPC, TEGFILG AURELIC HUGC JUMENEZ JEFE DE EQUIPC - AUGITORES Y COMSULTORES DE MEGGCIOS REQUER]
S1- =Y

< |
| Eghy Ver Tramite | (2 Buscar |

Intranet > SISGEDO 2.0.0 (Versiébn a partir del 04.08.2011) > Bduscalo Aqui> Explorar
Documentos Buscar > Ver Tramite

Breve explicacion de los campos de la imagen a observar:

Local o dependencia donde se efectud la operacion.

Local

Fechaen que se realizo la operacion.

Operacion, es el tipo de operacion, puede ser:
- Registrado.- es el ingreso del registro
- Derivado.- es el registro remitido a diferentes usuarios.
- Archivado.- es la Ultima etapa en que es almacenado fisicamente en un lugar.

SR CHIV A0
EM FILE: 2014

Operacion I 7T
ALDITORLA
EXTERMS

J

REGISTRADO CERIVADC

Forma es el documento original o copia

Forma

Unidad organica,es el local donde se ejecuta la operacion.
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Unidad_organica

OF, TECHOLOGIAS DE LA
IFFORMACTON

Usuario, es el trabajador que realiza la operacion.

MARIA COFELLA BURGA BLRGOS

|

Unidad destino,accién que indica el usuario para que sea ejecutada por el destinatario.

Usuario destino,aparece cuando solo hay una derivacion.

Usuario_destino

|

Proveido,accion final que se realiza con el documento.

Proveido

Tramite i Ejemplo:

) SisGeDo | 2.0 Sistema de Ges! | Documentos - Mozilla Firefox

hp?_tipoedicior=108_op=108_type=L# flag=Lapagina=torden=_where=a,expe_fecha¥3E=1s272014-08-06%27%20and%% 20a.depe_id=1:27745%27%20and%20(a oxpe_fimatsaoilketsz0mares | €}

Buscar Ingresar al Sistema

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria L WEB-Inicia

Tramite

DATOS DEL DOCUMENTO
Expediente  REQUERIMIENTO N0014AL ARAST (GRL
Fecha de Expediente  06/05/2014
Folios
REQUERIMIENTE: DE AUDITORIA

Entidad  GTRAS INSTITUCIONES
Dependencia  GFICINA DE AUDITORIA EXTERNA
Firma  CPC, TEOFILO AURELIO HUGO JUMENEZ

Carge  JEFE DE EQUIPG - AUDITCRES ¥ CONSULTORES DE NEGG.CIOS
2 Operacion _Forma nidad_organica suario Unidad_destino Usuario_destino __ Proveido
log-06-2014 (OF, TECNOLOGIAS DE LA |MARIA OFELIA BLRGA
jog:26. 27 jeRamat [BURGCS

.

ls-06-2014 (OF. TECNOLOGIAS DE LaMARLA OFELIA BURGA  TECHOLOGIAS |MARIA OFELIA_|.

paezy  PERIVADG JORIGINAL I pmacion BURGCS E L BURGA BURGOS [CONOCIMIENTO

INFORMACICH

ls.06-2014 (OF. TECNOLOGIAS DE La MARLA OFELLA BLRGA
leURGCS

bazroo | FEGISTRADO  foRIGINAL [0 (ool 2 0

£ AN RAFAEL |, ANALIZAR ¥
2062014 oo ane |opamal [OF: TECHOLOGIAS DE LAMARLA OFELIA BURGA  [TECHOLOGIAS 1t IATENDER EM 1O
lo9:30:28 INFORMACION lBURGCS E LA e an [QUE

los.06.2014 (OF. TEGNGLOGIAS DE La|1LIAH RAF AEL GALAH
lezadp  |[COISTRADS  ORIGINAL fne oppiacIon [EANTISTERAN

IRESPLESTA COM

|oFICIC NRO 036
ARCHIVADO forT DR,

10.06-2014 [EN FILE! 2014 1 (OF | TECNOLOGIAS DE LAILIAN RAFAEL GALAN
brarEs |17 aupIToRD (PRISIMAL g cpacion [SANTIETERAN 01236334,
[EXTERHA RECEPCIONADS

|ALIDITORES EL
06.14

ot Imprimie s | valver

Luego:

Imprimir, permite imprimir el tramite del expediente.

i J:Impﬁmk::."

Volver, permite retroceder o volver atras.

‘ Volver
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Documento - Ejemplo:

ANGEL LOPEZ AGUIRRE & ASOCIADOS CC.PP. S.C.
AUDITORES Y C ONSULTORES DE NEGOCIOS
“Afio de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso
Climatico”

REQUERIMIENTO 014/2014/ALA&ASC/GRL

Siglas
Lima, 06 Junio de 201
Sefiores:
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE. \
Av. Juan de Tomis Stack N° 975
Lambayeque.- Fecha
Atte. : OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Asunto: Requerimiento de Auditoria
Ref. : Informe de Contraloria N° 225-2014-CG/CEDS Asunto
Fecha 08/05/2014

Nuestro cordial saludo.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en representacién de la Sociedad de
Auditoria “ANGEL LOPEZ AGUIRRE & ASOCIADOS CC.PP. S.C.”, con relacién
a la Auditoria Financiero y Examen Especial a la Informacion Presupuestaria,
periodos 2012 y 2013, mediante documento de la referencia designados por
Contraloria; motivo por el cual agradeceré disponer a quien corresponda para que
nos proporcione los siguiente:

1. Caracteristicas sobre los Sistemas Operativos aplicados por la Entidad para
registrar las transacciones relacionadas con las actividades administrativas
(Contabilidad -SIAF, Control de Personal y Tesoreria), Comerciales
(facturacion) y Control Patrimonial de los bienes inmuebles de la Entidad.
Comentar el grado de sistematizacién e interconexion entre las &reas
operativas de la Entidad.

En tal sentido agradeceremos, que la informacién nos hagan llegar a la Oficina
designada a la SOA a la brevedad posible.

Atentamente,

Firma

CPC. Tedfilo Al lio Hugo Jiménez
Jefe de Equipo

C/c: Oficina General de Administracion
Comision Especial de Cautela.
Av. Repuiblica de Chile 295-Of. 508-Lima 1- PERU — Telefax: 330-6745 RPM
#945133693
e-mail: alopezauditores@peru.com

N° Documento

(Y

< L DI3g27 4 :
PR el bl N° Expediente

En caso de tener inconvenientes para la busqueda de tu expediente, comunicate con
nosotros ingresando al chat, haciendo click en iIMESSENGERO. |/M255 i
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£) SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestién Documentaria | - Mozilla Firefox

[ d b he?_ini=ini | ©

3 GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE -

Ingresar al Sistema

£ WEE-Inicio Anénimg

EDeseas ubicar
un EXPEDIENTE ?

ERESA EL NUMERD iy [ Buscar |

DE REGISTRO

ENo recuerdas el ndrmero
de tu EXPEDIENTE?

Q@ suscao aqui

ENe has podide ubicar tu expediente? Comuricate ¢or nosolras por el Me: %
el visitante 4100

Usted as

Aqui ingresaras al chat del Gobierno Regional, donde te comunicaras con nosotros de
manera real.

En caso que no estar registrado, hacer click en AREGISTRATE AQUI 6. _Registrate Aqui |

y ingresa tus datos correspondientes.

Si ya estas registrado solo digitar tu usuario y contrasefia, para finalmente hacer click en

AENTRARO. S Enmtrar . |

) MyMessenger | 1.0.0 Sistema de Mensajeria Institucional | - s Firel B |I:I| X|
| 4l sisgedo.regionlambayeque. gob. pefmessengerfappimain. php? _op=118 tyvpe=L&_idsector=1 | O

!qu 1 Gobierno Regional de Lambayeque ::

My rieszenger | 1.0.0 Sisterna de Menzajeria Institucional

Bienvenido. Ingrese correctanente sus datos

Mombre de
A Usuaria
1j’¢\ Contraseria I

i s EREES I
£ Mo tienes Usuario ¥y Contrasena 7

Registrate Aqui I

Mota: Para que este mensajero funcione correctamente, Asegarese de no tener activado

ningun programa de blogueo de pop-ups o ventanas emergentes.

Gaobierno Regionai de LambayequefMyMessenger | 1.0.0 Siskema de Mensajeria Institucional
WEB-ADMIMN: webmaster@regionlambayeque. gob.pe

Intranet > SISGEDO 2.0.0 (Version a partir del 04.08.2011) > Ingresar al Sistema
USUARIO REGISTRADO
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Para ingresar al SisGeDo como usuario registrado, en la primera pantal a principal del
sistema debe hacer click en el link fingresar al Sistema) luego de lo cual el sistema le

pedird | enar sus datos de ingreso correspondientes en el formulario.

Nombre de Usuario

Contrasefia
c_ﬁgq de seguridad

——— 1

© Ingresar .

El escritorio de trabajo para usuarios registrados es el siguiente:

() siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=1
et GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
SEDE CENTRAL REGIONAL
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Buscar Reportes Documentos

Catalogos Administracion

Nimero

Reg.Expediente

Salir del Sistema

SisGeDa | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria

i WEB-Inicio

Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

9
Documentos Documentos Documentos Manual de
en Proceso por Recibir Archivados/Procesados Ayuda

= \

;

Buscar Cambiar Contrasena Finalizar Sesion

Iconos de  acceso
directo para ingresar
rapidamente a las
opciones mas usadas
del sistema.

Las opciones mas usadas se encuentran en forma de iconos de acceso directo.

Documentos > Documentos en Proceso

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

(@) siga.regi ob. fapp/main.php?_op=3
= ‘GOBIERHO REGIONAL LAMBAYEQUE Himero
*‘* SEDE CENTRAL REGIONAL

Buscar ' Reportes '\ JISSTONSTOSAN  Catdlogos | Administracn Salir del Sistema

5isGeDo | 2.0 Sistema de Gestidn Documentaria

s WEBInicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN ]
0
Documentos Documentos Documentos Manual de
en Proceso por Recibir Archivados/Procesados Ayuda
E : \
& A
Buscar Cambiar Contrasefia Finalizar Sesidn

Documentos en
Proceso

Gobierno Regional Lambayeque/OFTI
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Documentos > Documentos en Proceso > Explorar Documentos en Proceso

Esta opci n es la misma del sub menu fEn proces@del mend fDocumentos
En esta opcion tendrd acceso y se mostrara todos los documentos en proceso que tiene
el usuario. Luego de hacer click en Documentos en Proceso se mostrara el siguiente

cuadro de busqueda de documentos:

© siga.regi que.gob. pefsisgedonew/app/main.php?_op=31& type=M |
= GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Rmern i

SR R B ECIONAL I

[ ] OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Reportes Documentos Catdlogos Administracién Salir del Sistema

}isGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria & WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santistzban [ JGALAN ]

Explorar Documentos en Proceso Nuevo Documento

Documentos del Usuario | JGALAN
Ver Adjuntades L

En esta pantal a podra digitar el nUmero de registro de documentos que esta buscando o
puede elegir el usuario del cual desea ver sus documentos en proceso. El Sistema solo
le permitira efectuar alguna operacién con estos documentos siempre y cuando estén en
su poder; es decir solo podra visualizar que documentos tienen en proceso otros

usuarios de su misma oficina, pero no podra efectuar ninguna operacion con estos.

Si usted desea procesar un documento que fue adjuntado a otro, debe colocar el
numero de registro que contiene al deseado y hacer click en el Check iVer adjuntadosa

esto le permitird procesar por separado cualquier documento adjuntado.

Documentos > Documentos en Proceso > Explorar Documentos en Proces
Todos

Si desea ver todos los Documentos en Proceso, debe seleccionar la opci n fifodosben

Documentos del Usuario.

(1) sigateonlambayeque.gobpe sgedonen/sp minghg! op=118 ype=
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE N
SEDE CENTRAL REGIONAL Reg.Dacumentn REg.Expedien te)
OF, TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION I:I

Gatiges | Admnstiacin | Sar de Sstema

| WEB-Tica Juan Riafeel Galn Santisteban [ JGALAN]

Registro

Documentos del Usuzrio. | ——Todts —__B

Ver Adjuntados D
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Documentos > Documentos en Proceso > Explorar Documentos en Proceso >

Buscar

Por defecto el sistema muestra su Nick o Nombre de usuario para que al presionar en el

botén BUSCAR le muestre solo sus documentos en proceso en la siguiente pantal a.

(© siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_tipoedicion=5& op=31&_type=Mé&_flag=2&pagina=&orden=&_whe 20((a.oper_idt b200r%20a.0per_idtope=2) :‘
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Numero

SEDE CENTRAL REGIONAL l:l Reg.Documento|Reg.Expediente

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documentos Catalogos Administracion Salir del Sistema

Buscar ' Reportes

ecibir : Archivados

5isGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria % WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN |

Explorar Documentos en Proceso | Nuevo Documento

DOCUMENTOS EN PROCESO :: [Resultado de |a Bisqueda]
| (A Editar | (% Detalle | [ Buscar | 4 Derivar | “y Archivar | [} Eliminar Derivacién | Q_u Adjuntar |
2

NPevkto Ecpedenteloc eghine Forma | Tho Jemere  Sgis | Fech | Bl
_% 00013067 00012456  18-08-2011 ORIGINAL OFI.MULT. 000001 GR.LAMB/ORPP-OFPE 15-08-2011 OF. REG DE PLANEAMIENTO, PPTO. Y AT ING. LUIS ALEERTO PONCE AYALA |EFE REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PPTO Y AT A:
_/ 00025308 00023080 | 25-08-2011  ORIGINAL OFLMULT. 000040 -201-PCM/ONGE! 24-08-2011 PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS ING®. JAIME HONORES CORONADO /EFE 50l

Los documentos que se muestran en un fondo de color verde, nos indica que ya han
sido derivados y hace falta que sean recepcionados, los demas los tenemos en proceso

y debemos efectuar la operacion correspondiente con el os.

Las operaciones que podemos efectuar con estos registros se efectuardn mediante la

siguiente barra de botones.

Editar

Luego de seleccionar un registro mediante activar el campo check de la parte izquierda,

usted podra editar el registro con el fin de corregir algin dato mal ingresado. Esto sera

solo posible si y solo si usted ha registrado el documento, de lo contrario el sistema le
impedira efectuar cualquier modificacion.

Detalle

Si los datos que se muestran en la gril a no son suficientes, usted podra ver todos los
campos y detales del documento con este boton, previa seleccion del registro que
desea.

Buscar

Al hacer click en este boton mostrard la misma pantala inicial de bldsqueda que se
muestra cuando se ingresa a la opci n de fiDocumentos en Procespque ya ha sido
explicada al inicio de este apartado.
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Derivar

Documentos > Documentos en Proceso > Explorar Documentos en Proceso >

Buscar > Derivar

Con esta opcion podra derivar sus documentos a otras oficinas que crea conveniente.

Luego de seleccionado el registro o registros que desea derivar y hacer click en este
botoén, se le mostrara el siguiente formulario:

® siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_tipoedicion=10&_op=31& type=M& flag=1&pagina=&orden=& where=where%20{(a.oper_idtope=1%200r%20a.oper._idtope=2)¢
: 3 GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE R,

. AL |

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Catalogos inistracion Salir del Sistema

i WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN
Explorar Documentos en Proceso | Nuevo Documento
DERIVAR DOCUMENTO
DATOS DEL DOCUMENTO
Registro 00013067
Tipo de Documento | OFICIO MULTIPLE
Numeroy Siglas 000001 GR LAME/ORPP-OFPE
Fecha de Expediente  |15/08/2011
Folios 1

A : GERENTES Y JEFES OFICINAS REGIONALES, PPR, SCR/ REFORMULACION DE
Asunto  |PLAN OPERATIVO ANUAL 2011 DEL GOBIERNG REGICNAL DE LAMBYEQUE

2

DESTING(S)
Forma
Unidad_Organica
Detalle

Usuario

Proveido de atencion

Anadir || Eliminar || Limpiar

Forma | Unidad Org: [ Detane U

.:: Grabar Derivaciones ::.

En la parte superior de esta pantala aparecen los datos del documento que ha
seleccionado de manera no editable, con el fin de asegurarse que es el documento que

usted desea derivar.

En la parte inferior, el sistema mediante campos y objetos editables le solicita el destino

o destinos que tendra este documento.

Usted debe seleccionar la forma del documento que derivara, si es el original o una
copia del documento; luego la Unidad Organica a la cual derivara el documento, ésta

podrd seleccionarla directamente del combo o mediante la ventana de busqueda al
presionar el icono de blsqueda. Este objeto con su ventana de bisqueda se explica en

el apartado OPCIONES GENERALES en el tema Objeto Busqueda.

En el campo detal e podra ingresar si asi lo desea algun detal e del destino al que deriva
del documento. Este campo por lo general debera ingresarse el dato correspondiente
cuando usted derive un documento a la oficina de Gestion Documentaria con el fin de
gue este documento sea tramitado fuera de la institucion. En este campo podra detal ar
el destino de su documento. Finalmente en el campo Acciones debe indicar las acciones

gue debera efectuar con el documento la oficina destino a la cual deriva el documento.
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Luego de ingresados los datos antes mencionados, debe hacer click en el boton Anadir 0

para que se afiada un registro de derivacion al documento. No obstante estos registros

alun no se graban en la base de datos hasta que presione el botn fGrabar
Derivacionesa

Luego de efectuar las derivaciones correspondientes, presione el botn fGrabar
Derivacionepara su grabaci n en la base de datos.
Archivar

Documentos > Documentos en Proceso > Explorar Documentos en Proceso >

Buscar > Archivar

Esta opcion le servira para archivar sus documentos que ya los ha atendido. Luego de

seleccionar el registro o registros que desea archivar, se le presenta el siguiente
formulario.

) siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main. php? tipoedicion=11& op=31& type=M& flag=1&pagina=6arden=5 where=where%20((a.oper idtope=1%200r%20a.oper | wcltope=2]w°1

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Himein .
SEDE CENTRAL REGIONAL Reg.Documento Reg.Elpediente
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION :I

Reportes ' EOLHETIIGH Catdlogos ' Administracion Salirdel Sistema

En Proceso

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria | WEB-nicio

Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN |
Explorar Documentos en Proceso " Nuevo Documento

REGISTROS QUE SERAN ARCHIVADOS
00013067

ARCHIVADOR

Archivador |- ----- Seleccione Opcion -
Acciones

En la parte superior se muestra la lista de registros que seran archivados y en la parte
inferior, el sistema le solicita el archivador donde archivara el documentoy las Gltimas
acciones tomadas al archivar.

Los archivadores debe crearlos en el menu principal fCatalogo® y sub menad
fArchivadoresa

Eliminar Derivacion
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Documentos > Documentos en Proceso > Explorar Documentos en Proceso >

Buscar > Eliminar Derivacion

D siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=3 e=M& where=where%20((a.oper_idtope=1%200r%20a.oper_idtope d 2|
a GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
SEDE CENTRAL REGIONAL — Reg.Expedientel

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Administracién Salir del Sistema

Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

Explorar Documentos en Proceso | Nuevo Documento

PROCESO :: [Resultado de la Bisqueda]

| [ Editar | % Detalle | [4 Buscar | #%5 Derivar | ~y Archivar |l 11 Adjuntar |
=S
B oo e roc ool foma | oo omers  soms | e | oepenoencn ____owme

f 00013067 00012456  18-08-2011  ORIGINAL OFLMULT. 000001 GR.LAMB/ORPP-OFPE 15-08-2011 OF.REG DE PLANEAMIENTO, PPTO. Y AT ING. LUIS ALBERTO PONCE AYALA JEFE REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PPTO Y AT A:
_J 00025308 00023080  25-08-2011  ORIGINAL OFLMULT. 000040 -201-PCM/ONGE! 24-08-2011 PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS INGE. JAIME HONORES CORONADO /JEFE 50l
B

A Esta seguro de eliminar la derivacion de el
@ (los) registro(s) marcado(s) ?

| €3 cancelar | | QﬂAceptar |
| = ] 4D,7

Con esta opcion podra eliminar las derivaciones grabadas equivocadas. Luego de
seleccionar soélo los documentos derivados, hacer click en este botén y mostrara un
mensaje del sistema. Si confirma mediante aceptar que esta seguro de la eliminacion de

estas derivaciones, el sistema eliminara solo las derivaciones seleccionadas.
Adjuntar

Documentos > Documentos en Proceso > Explorar Documentos en Proceso >
Buscar > Adjuntar

Esta opcion le sirve cuando desea adjuntar uno o varios documentos en otro. Esto se

efectla para aquel os documentos que se relacionan con otros, permitiendo asi que se
efectdan las operaciones sélo ya en el documento contenedor de todos. Luego que ha
seleccionado los registros que desea adjuntar y hacer click en el boton, el sistema

presentard el siguiente formulario:

ADJUNTAR DOCUMENTO(S)

REGISTROS QUE SERAN ADJUNTADOS
00025308
AL DOCUMENTO
Registro |
Acciones
bar::. | .z Volver .

En la parte superior muestra la lista de registros que se van a ajuntar y en la parte
inferior el sistema le solicita el registro del documento hacia el cual seran adjuntados los
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documentos; asi mismo si lo desea puede registrar las acciones tomadas con los

documentos, luego procede a grabar esta operacion.

Documentos > Documentos en Proceso > Nuevo Documento
Con esta opcion podré ingresar un nuevo documento al sistema para efectuar el tramite

correspondiente.

Explorar Documentos en Proceso  Nuevo Documento

<j Archivar | i Eliminar Derivacion|| 511 Adjuntar |

-1- dlacin Lol R -"- ¥ Do e ]
Bcoutoftmedenietec gl Forrm | Tho Mamero) s | Fecha | Depen

¥/ 00013067 00012458  18-08-2011 ORIGINAL OFI.MULT. 000001 GR.LAMB/ORPP-OFPE 15-08-2011 OF.REG DE PLANEAMIEI
| 00025308 00023080  25-08-2011  ORIGINAL OFL.MULT. 000040 -201-PCM/ONGE  24-08-2011 PRESIDENCIA DEL CONS

s

Documentos > Documentos en Proceso > Nuevo Documento
Hacer click en esta opcion se mostrard el siguiente formulario solicitdndole los datos

necesarios para su nuevo documento.

siga.regic que.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=31& type=M& tabactivo=,
i i b. d [ hp? 316 b M&_tab 2

Ay TelP [PPENT™™  Catilogos ', Administracion Salir del Sistema

En Proceso  PorRecibir  Arc
SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria | WEBInicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

Explorar Documentos en Proceso Nuevo Documento

EXPEDIENTE

DATOS DEL REGISTRO
Fecha de Registro |13/09/2011
Prioridad | NORMAL

Origen interno ([ Externo ©
Entidad Seleccione OpCion ——
Detalle
Firma
Cargo
'DATOS DEL DOCUMENTO
Fecha de Documento  [13/09/2011 | B
Tipo de Documento Seleccione Opcién —--
Nimeroy Siglas
Forma de recepcion | DIRECTA

-

CLASIFICACION TUPA
Clasificacion  sjjencio positivo ' Silencio negativo ' Automético O Ninguna ©
# de Dias de atencion

DESTINO(S) - DERIVACION DEL DOCUMENTO
Forma copia ./
Unidad Organica [ | Seleccione Opcin
Detalle
Usuario

Proveido de atencion y

Anadir || Etiminar || Limpiar

[ roma | Unidad Organica [ Detalie | Usuaio | Proveido de atencion o0 |

. Grabarg:.

Algunos datos necesarios entenderlos y a tener en cuenta en esta pantala son los

siguientes:
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En la seccion ORIGEN DEL DOCUMENTO debe seleccionar si su documento es interno

0 externo; asi mismo si es de fiipo Personald Usted podra notar que segun lo que elija

los datos siguientes solicitados son activados.

En la pantal a anterior, el origen del documento es interno, por tanto los campos Unidad

Organica, Firma y Cargo no son editables ya que el sistema los asigna automaticamente

segun el usuario que esta ingresando los datos. Si no es un documento personal el
sistema coloca el nombre del jefe o representante de la oficina, asumiendo asique el
documento que se ingresa, es institucional pertenece a la oficina, por lo tanto quien firma

es el jefe de la oficina.

Por otro lado, si selecciona el check indicando que es un documento personal, el
sistema cambiar4 los datos de quien fFirmado y el fCargod colocando ali los datos
correspondientes al usuario que ingresa el documento, tal como muestra el siguiente

formulario:

Documentos > Documentos en Proceso > Nuevo Documento

© siga.regi gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=31& type=M& tabactivo=2

5isGeDo | 2.0 Sistema de Ges cu : WEBInicio
Explorar Documentos en Proceso | Nueve Documento

EXPEDIENTE

DATOS DEL REGISTRO
Fecha de Registro  13/09/2011
Prioridad | NORMAL

ORIGEN
Origen interno @ Externo O
TP Dacuments Personal ¥
Unidad Org.  [OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Firma  [UAN RAFAEL GALAN SANTISTEBAN
Cargo ANALISTA DE SISTEMAS PAD |

DATOS DEL DOCUMENTO
Fecha de Documento 4
Tipo de Documento | Seleccione Opcion —— -
Namero y Siglas GR.LAMB/ORPP.OFTLIRGS
Forma de recepcion | DIRECTA -
Archivo [ Seleccionar archivo | o se eli...n archivo

Folios.

Asunto
4
CLASIFICACION TUPA

Clasificacion  silencio positivo ' Silencio negative ) Automatico ) Ninguna ©
# de Dias de atencion

DESTINO(S) - DERIVACION DEL DOCUMENTO
Forma copia
Unidad Organica <eerre Seleccione OpCion
Detalle
Usuario

Proveido de atencion

Anadir || Eliminar Limpiar
[ Forms | UnidadOrognica | Detale | Usuano Broveida de atencién

v

:: Grabar

Es importante que usted se asegure que estos datos, tanto cuando se trata de un
documento personal como un documento institucional, sean los correctos, de lo

contrario comunique al administrador del sistema.
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En el formulario que se muestra a continuacion se ha activado el origen del documento
como fExternoa

(@ siga regionlambayeque.gob.pe/sis e
Buscar . Reportes o Catdlogos . Administracion . Salir del Sistema

Jusn Rafael Galan Santisteban [ JGALAN
Explorar Documentos en Proceso | Nuavo Documento

—
(=)
Zee

DATOS DEL REGISTRO
Fecha de Reglstro  13/09/2011
Prioridad | NORMAL hd

GRIGEN
origen interne [ Externe ©
Entidad & seleccione Opcion ——
Detalle
Firma
cargo

DATOS DEL DOCUMENTO
Fecha de Documento 13/09/2011 | (6
Tipo de Documente | — - Seleccione Opclon ——
Niimero y Siglas
Forma de recepcion

Arehivo | Seleccionar archive | Ho se ell..n archiva
Follos

Asunto

CLASIFICACION TUPA
Clasificacion  siencio positive ' Silencio negative ) Automdtico ' Ninguna &
# da Dias ae atencion
DESTINO(S) - DERIVACION DEL DOCUMENTO
Forma copin .|
Unidad Organica [ seleccione Opcion
Datalie
vsuario
Proveido de atencién

‘Ahadir | Eliminar | | Umpiar |

Unidad Organica T oetaie | usuana | Froveida d atencian o]

Vemos ahora que los datos solicitados por el sistema cambian, ahora el sistema solicita
la AUnidad Organicag el Detalleq quien fFirmady el ACargodde quien firma. Entonces

estos datos ahora ya, cuando el documento es externo, es necesario ingresarlos.

En el campo fDetalled puede digitar algunos datos adicionales o detal es de la Unidad

Orgénica origen del documento.

En la secci n fDatos del Documentq@ considere también que segun el origen que ha

elegido, el sistema asignara el nimero correlativo de los documentos segun su tipo. Es

decir, si usted indica que el documento que estd ingresando es de origen interno, el
sistema asignara el nimero correlativo en forma automatica segun el tipo de documento

gue seleccione, de la misma manera sera si el documento es de origen interno y a la vez

de tipo personal.

El sistema controla de forma automatica los ndmeros correlativos de los documentos
seguin su tipo. La primera vez que seleccione un tipo de documento, el sistema le
asignara el numero 1, solo en esta ocasidbn usted podra cambiar este numero para
indicarle al sistema qué numero le corresponde generar en ese tipo; a partir de ese
momento el sistema | eva el control de los correlativos de ese documento y ya no se le

permitird modificar.  Por lo tanto asegurese bien del ndmero correlativo que le

corresponde ingresar la primera vez segun su tipo de documento elegido.

Gobierno Regional Lambayeque/OFT] 30



Manual de Usuarido SISGEDO 2.0.0
En esta misma pantala de ingreso del documento, existe la  seccin fDestino(s) -

Derivacion del document@donde usted podra, si lo desea, derivar su documento en el
mismo momento que lo esta registrando. Por lo tanto al dar por registrado su

documento ya aparecera como derivado.

Documentos > Documentos por Recibir

Esta opci n es la misma del sub menua fPor Recibirodel mend fDocumentos
Aqui usted podra visualizar y recepcionar los documentos que han sido derivados a su
usuario u oficina

() siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedor
caf= GOBIERNO REGIO N

= ! SEDE CENTRAL REGIONAL l:l Reg.Expediente

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

php? op=3

Buscar Reportes Documentos Catalogos Administracion Salir del Sistema
lecibir | Archivados

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria + WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN
& 0
Documentos Documentos Documentos Manual de
en Proceso por Recibir Archivados/Procesados Ayuda
=
& 5 9
Buscar Cambiar Contrasena Finalizar Sesion

Documentos por
Recibir

Documentos > Documentos por Recibir > Explorar Documentos por Recibir

Hacer click en esta opcién se presenta el siguiente formulario:

‘O siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=32&_type=M ‘
- GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE e
=L SEDE CENTRAL REGIONAL Reg.Expediente]
[ ] OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 1

", Reportes Documentos Catdlogos . Administracion Salir del Sistema
+ Par Recibir | Archiv

.0 Sistema de Gestion Documentaria ' WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN |

Explorar Documentos por Recibir

DOCUMENTOS POR RECIBIR :: [Busqueda de Datos]
Registro
Documentos del Usuario | JUAN RAFAEL L3

.2 Buscar :x.

Documentos > Documentos por Recibir > Explorar Documentos por Recibir >

Buscar
En este formulario debe digitar el Registro y seleccionar los Documentos del Usuario (Su

usuario o Todos). Luego debe hacer click en el bot n fBuscardy aparecera un cuadro

de busqueda.
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€ siga.regionlambayeque. g

- E

| # Recepcionar | 4 Buscar |
=

Documentos > Documentos por Recibir > Explorar Documentos por Recibir >
Buscar > Recepcionar

Una vez que ha seleccionado los registros que desea recepcionar, debe hacer click en el
bot n fRecepcionady aparece el siguiente cuadro de registro:

RECEPCIONAR EXPEDIENTE

REGISTROS QUE SERAN RECEPCIONADOS

I . Grabar Recepcidn . I AR k= S

En esta pantal a debe verificar la lista de registros que seran recepcionados, luego de lo
cual presiona el bot n fiGrabar Recepcidropara recibirlos y estos documentos pasaran
a estarensus documentos en proceso. Si desea Buscar un documento por recibir en

especial, puede hacer click para establecer los pardmetros apropiados de busqueda.

Documentos > Documentos Archivados/Procesados
Esta opci n es la misma del sub menu fArchivadosodel menu fDocumentos

‘O siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=3
= GOBIERNG REGIONAL LAMBAYEQUE e
SEDE CENTRAL REGIONAL
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 1

Buscar Documentos Catdlogos Administracin Salir del Sistema

ibir ; Archivados

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria i WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN
-
2 & 9
Documentos Documentos Docdimentos Manual de
en Proceso por Recibir Archivados/Procesagos Ayuda
[
5 9
Buscar Cambiar Contrasefia Finalizar Sesion
Documentos

Archivados/Procesados

Aqui usted podra visualizar los documentos archivados/procesados por usted y su
oficina.
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Documentos > Documentos Archivados/Procesados > Explorar Documentos
Archivados

Hacer click en esta opcién se presenta el siguiente formulario:

EXPDTES ARCHIVADOS :: [Blisqueda de Datos]

Documentos del Usuario | JUAN RAFAEL v

Archivador | .- Todos ———- ¥

Registro

En esta pantala debe seleccionar el usuario y el archivador de los cuales desea

visualizar los documentos archivados.

Documentos > Documentos Archivados/Procesados > Explorar Documentos
Archivados > Buscar

Hacer click en el bot n fBuscardy aparece el siguiente cuadro de busqueda.

|O siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=33&_type=M&_where=a.id_usu="'167"&_where2=&_tabactivo=1& _tipoedicion=56&_flag=26&
o 7 GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Wnem

SEDE CENTRAL REGIONAL l:l Reg.Expediente

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Salir del Sistema

Buscar CERGLEEN Documentos Catalogos Administracion

: Archivados
SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria | WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN &

Explorar Documentos Archivados

EXPDTES ARCHIVADOS :: [Resultado de |a Busqueda]

| % Devolver a EN PROCESO | [ Buscar |

Sy
T S N S N

f 00013067 2011/ 04-GERENCIA REGIONALES - SUB GERENCIAS OFI.MULT. 000001 GR.LAMB/ORPP-OFPE OF. REG DE PLANEAMIENTO, PPTO. Y AT ING. LUIS ALBERTO PONCEAYALA  JEFE REGION
| 00025827 2011/ 07-OFICINA ¥ DIVISIONES OFl 000077 |GR.LAMB/ORAD-OFDH OF. DEL DESARROLLO HUMANO - ORAD ABOG. VERONICA PINELLA ODAR JEFE DEL DEY

] 00030695 2011/ 06-OF REG ASESORIA JURIDICA/CONTROL INSTITC/ OFl 000037 GR.LAMB/ORCI-ORCI  OF. REG DE CTROL INSTITUC (CPC WALTHER COELLO YNOPE JEFE REGION
| 00039770 2011/ 02-GERENCIA GENERAL MEMO 000008 GR.LAMB/GGR-ORPP  GER GEN REGIONAL DR. FRANCISCO CARDOSO ROMERO  GERENTE GEl
| 00040951 2011/ 10-GERENCIA COMERCIO-TRABA]O-PRODUCCION-ENERGIA Y MINAS OF1 000246 |GR.LAMB/GRDP GER REG - GRDP ING. MIGUEL VERONA VELASQUEZ ~ GERENTE RE(
| 00042926 2011/ 07-OFICINA ¥ DIVISIONES OFl 000115 GR.LAMB/ORAD-OFLO OF. LOGISTICA - ORAD LICVICTOR R. SANTISTEBAN HERRERA JEFE DE LOG|
| 00056382 2011 06-OF REG ASESORIA JURIDICA/CONTROL INSTITC/ OFl 000093 |GR.LAMBJORCI-ORCI  OF. REG DE CTROL INSTITUC (CPC WALTHER COELLO YNOPE |EFE REGION
] 00063593 2011/ 07-OFICINA ¥ DIVISIONES OFI 000069 | GR.LAMB/ORAD-OFCO OF. CONTABILIDAD - ORAD (CPC CONSUELD BOCANEGRA TANTA  JEFA DE COI

Todos los documentos archivados/procesados (se incluyen aqui los que han sido

adjuntados a otro documento) se muestran en esta lista.

Documentos > Documentos Archivados/Procesados > Explorar Documentos

Archivados > Buscar > Devolver en Proceso
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Si desea devolver a EN PROCESO algun documento debe seleccionarlo luego hacer
click en la opcin fDevolver a En Procesdo y se mostrard la siguiente ventana de

confirmacion:

¢ Esta seguro de DEVOLVER este(os) registro
{s) marcados al estado EN PROCESO ?

| €3 cancelar ‘ ‘ & Aceptar ‘

Si usted confirma el proceso, los documentos seleccionados pasan a estar nuevamente
en el estado EN PROCESO.

Buscar > Buscar > Explorar Documentos

Seleccione esta opcidon para buscar documentos segun diversos parametros de
basqueda. Al Hacer click se mostrara el siguiente formulario de busqueda que
pertenece al submenu fExplorar Documentosbdel menu principal fBuscara

siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=108_type=M
ga.reg yeque.gob.pe/sisg /3PP p?_ a
‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

Nimero

SEDE CENTRAL REGIONAL —

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Salr del Sistema

Documentos

SisGeDo | 20 Sistema de Gestion Documentaria

(i WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN |

Explorar Documentos

REGISTRO

e
&

Fecha Hasta

= ¥/ inemo @ Externo O

Buscar > Buscar>Explorar Documentos > Buscar
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Hacer click en el botdn Buscar del formulario Buscar Documentos se mostrara un

formulario de busqueda. Al establecer los parametros adecuados segun lo que requiera,
el sistema efectuard la consulta y mostrara la lista correspondiente de los documentos

que se ajusten a sus requerimientos.

Buscar > Buscar > Explorar Documentos> Buscar > Ver Tramite
En esta pantalla de resultados, podra elegir el documento que desee Yy visualizar su trdmite y

situaci n actual, al presionar en el bot n AVer Tramite @

Cambiar Contrasefa

() siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_
g GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE —

SEDE CENTRAL REGIONAL 1 Req. Expediente]

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Buscar Reportes Documentos Catdlogos Administracion Salir del Sistema

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria % WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN |

& 4
Documentos Documentos Documentos Manual de
en Proceso por Recibr ArchivadosiProcesados Ayuda
=
= \

Buscar Cambiar Contasefia Finalizar Sesidn

Cambiar contrasenfal

Cada usuario que se registra en el sistema, para su acceso se le asigna una contrasefia

la cual es AJsuarioa

Luego que este usuario nuevo ingresa al sistema, debe cambiar su contrasefia de
acceso en esta opcion, con el fin de asegurar sus datos y que su cuenta de usuario no

pueda ser usada por otras personas.

Hacer click en esta opcién se presenta el cuadro de registro.

Cambiar Contrasefa

DATOS DE MICUENTA :: [Actualizacion]

Codigo de Usuario
DATOS PERSONALES

Nembres
Apellidos
Cargo
Iniciales

DATOS DE LA CUENTA
Usuario
Password

Retipee Password

| .o Actualizar @
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En este cuadro muestra los fDatos Personaled correspondientes al usuario, los que
s6lo podra visualizarse. Como usuario usted debe asegurarse que estos datos se
encuentren registrados correctamente, de no ser asi comuniquese con el Administrador

del Sistema.

En la secci n fDatos de la Cuent@ usted podra modificar su Password o Contrase a 'y

luego hacer click en el bot n fActualizar dpara grabar los cambios efectuados. Una vez

efectuada esta operacién, su préximo ingreso al sistema debe ser con su nueva
contrasefia.

Catalogos
En este menu, podra registrar y controlar sus fArchivadoresq fiTipos de Documento§
fFormas de recepciény fiTipos de Prioridades) segun las opciones del submenu que

usted elija.

‘O siga.regionlambayeque.gob. pe/sisgedonew/app/main.php?_op=4 ‘

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Nimero
SEDE CENTRAL REGIONAL Reg.Documento Reg.Expedieme
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION l:l

Documentos Catalogos Administracion Salir del Sistema

Tipos de Documentos | Formas de Recepcion | Tipos de prioridades ;

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria * WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN |
& 0
Documentos Documentos Documentos Manual de
en Proceso por Recibir Archivados/Procesados Ayuda
: A
] k g
Buscar Cambiar Contrasefia Finalizar Sesion

Catalogos > Archivadores > Explorar Archivos

El manejo de todos estos submenus es el mismo. Al hacer click en cualquiera de el os

aparece primero la pantal a de busqueda, luego de lo cual, si lo desea establece algunos

parametros de busqueda o los deja en blanco y presiona fBuscarg aparece la pantal a

con la lista de todos los registros grabados. En esta lista ya podra editar eliminar

ingresar nuevos registros.

H @ siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=41&_type=M |
e 5 Nimero

SEDE CENTRAL REGIONAL | I

'OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Salir del Sistema

Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN ]
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Catalogos > Archivadores > Explorar Archivos > Nuevo Archivador

Si deseamos agregar un nuevo Archivador, debe dar un click en la opcin fNuevo
Archivadorg entonces se presenta el siguiente formulario, donde debera ingresar los

datos solicitados.

Como puede notar, debe indicar si el archivador a crear es un archivador personal o
institucional, el sistema muestra automaticamente la oficina donde se crea el archivador.

Usted debe ingresar la fDescripciondy el iPeriododal que pertenece.

Luego debe presionar en el bot n fRegistrardpara que el archivador quede grabado y

pueda ser usado al momento de archivar documentos.

\ (D siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=41&_type=M&_tabactivo=2 |

St GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Nimero

SEDE CENTRAL REGIONAL [Reg.Documento|Reg. Expediente|
|| OF. TEC DE LA 1on L]
|

Buscar Reportes Documentos Catdlogos Administracion el Bt
Archivadores  Tipos d 0

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria “ WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN ]

Explorar Archivadores | Nuevo Archivador

ARCHIVADORES :: [Nuevo Registro]
DATOS DEL ARCHIVADOR

Ambite  Archivador Personal [

Unidad Org. 2 OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Descripcion
Periodo

.:: Registrar ::.

Tipos de Documentos
En esta opcion registrar y controlar todos los tipos de documentos que se usen en

sistema.

Formas de Recepcion

En esta opcion se registran las formas de recepcion de los documentos.

Tipos de Prioridades
En esta opcion controlard los tipos de prioridades que se establecerd para cada
documento registrado.

Reportes
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Debe elegir este menu para imprimir o visualizar reportes. Al dar un click en esta opcion,

el sistema presentara una lista de Reportes con sus respectivos formularios.

\O siga.regionlambayeque.gob.pe w/app/main.php?_op=2

_ Reg.Documento Reg.Expediente
Catdlogos Administracian 4

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria

© WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN ]

DOCUMENTOS RECIBIDOS
DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS
DOCUMENTOS EN PROCESO
HOJA DE TRAMITE
DOCUMENTOS DERIVADOS
DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHIVADORES
Otros Reportes
Fecha Desde 30092011 | &
Fecha Hasta 30092011 | &

Origen Tedos @ Interno O Externo O
Dependencia - Todos —-—
Unidad Org. M Togas—

Usuario  ——— Todos —— ¥
Firma
Tipo de Documento - Todos ——
Unidad Org. Destino 12 P /P S —
Detalle

Lz Imprimir .

Reportes > Documentos generados por unid. Org.

Hacer click en el reporte DOCUMENTOS GENERADOS POR UNID. ORG, después
debe digitar/seleccionar la Fecha Desde y la Fecha Hasta, seleccionar el Origen (Todos,

Interno o Externo), seleccionar el Local (COLEGIO MILITAR, HOSPITAL FERRENAFE,

LOCAL COER, LOCAL EX AGRICULTURA, entre otros)  digitar/seleccionar o en todo

caso buscar la Unidad Organica en el cuadro de busqueda, digitar la Firma, Seleccionar

el Tipo de Documento (ACTA, ACTA DE VERIFICACION, ACTA TOLERANCIA, ACTO
RESOLUTO, entre otros.), digitar/seleccionar o en todo caso buscar la Unidad Org.

Destino en el cuadro de busqueda y finalmente digitar el Detal e. Luego hacer click en el
botén Imprimir.
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‘ (©) siga.regionlambayeque.gob.pe,

gedonew/app/main.php? op=2

: I U0 et Reg Expediente
¥ Reportes Catilogos Administracian 9

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria i WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

DOCUMENTOS GENERADOS POR UNID.ORG.
DOCUMENTOS RECIBIDOS
DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS

DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHIVADORES
Otros Reportes

Fecha Desde 037102011 |
Fecha Hasta (0371022011 | B
Origen Todos © Interno O Externo '
Local | - Todos v
Unidad Org. L
Usyarie | -—Todos - ¥
Firma
Tipo de Documento | ... Todos -
Unidad Org. Destino L e
Detalle

2 Imprimir -,

Reportes > Documentos Recibidos

Hacer click en el reporte DOCUMENTOS RECIBIDOS, después debe digitar/seleccionar

la Fecha Desde y la Fecha Hasta, digitar/seleccionar o en todo caso buscar Recibidos

por Unidad Org. en el cuadro de busqueda, seleccionar el Usuario (Todos), Seleccionar

el Tipo de Documento (ACTA, ACTA DE VERIFICACION, ACTA TOLERANCIA, ACTO
RESOLUTO, entre otros.), digitar/seleccionar o en todo caso buscar la Unidad Org.
Origen en el cuadro de busqueda y finalmente digitar el Asunto. Luego hacer click en el

botén Imprimir.

\ () siga.regionlambayeque.gob.pe/si

donew/app/main.php?_op=2

_ Reg.Documento Reg.Expediente
T _
[IEI Reportes Catalogos Administracion 4

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria £ WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

DOCUMENTOS GENERADOS POR UNID.ORG.
DOCUMENTOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS
DOCUMENTOS EN PROCESO

HOJA DE TRAMITE

DOCUMENTOS DERIVADOS

DOCUMENTQS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHIVADORES

Otros Reportes

FechaDesde 300972011 [

FechaHasta 30092011 [
Recibidos por Unidad Org. 1 p—
Usuario - TodoS —-mmmr ¥

Tipo de Documento | AYUDA MEMORIA
Unidad Org. Origen L e R
Asunto

 Imprimir ::.

Reportes > Documentos Archivados/Procesados
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Hacer click en el reporte DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOQOS, después debe
digitar/seleccionar la Fecha Desde y la Fecha Hasta, digitar/seleccionar o en todo caso

buscar Recibidos por Unidad Org. en el cuadro de busqueda, seleccionar el Archivador

(Todos), Seleccionar el Tipo de Documento (ACTA, ACTA DE VERIFICACION, ACTA
TOLERANCIA, ACTO RESOLUTO, entre otros.), y finalmente digitar el Asunto. Luego

hacer click en el botén Imprimir .

‘O siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main php?_op=2 |

_ Reg.Documento Reg.Expediente
q

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria s WEB-nicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN ]

DOCUMENTQS GENERADOS POR UNID.ORG.
DOCUMENTOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS
DOCUMENTOS EN PROCESO

HOJA DE TRAMITE

DOCUMENTQS DERIVADOS

DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHVADORES

(Otros Reportes

FechaDeste 092011 | B

Fechaasta 30090011 | &
Unidad Org, 1 ——
Archivador | Todog —— T
Tipo de Documento. ... Todos
Asunto

2 Imprimir -2,

Reportes > Documentos En Proceso

Hacer click en el reporte DOCUMENTOS EN PROCESQ, después debe seleccionar el

Local (COLEGIO MILITAR, HOSPITAL FERRENAFE, LOCAL COER, LOCAL EX
AGRICULTURA, entre otros), digitar/seleccionar o en todo caso buscar la Unidad Org.

en el cuadro de buasqueda, seleccionar el Usuario (Todos), Seleccionar el Tipo de
Documento (ACTA, ACTA DE VERFICACION, ACTA TOLERANCIA, ACTO RESOLUTO,

entre otros.) y finalmente si desea establecer un Gréafico de Barras, marcar con un check

la opcidn que se muestra. Luego hacer click en el botén Imprimir .
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Reportes > Hoja De Tramite
Hacer click en el reporte HOJA DE TRAMITE , después debe digitar el Registro Inicial y

el Registro Final y finalmente si desea establecer en la seleccin fSlo mis registrosq

marcar con un check la opcion que se muestra. Luego hacer click en el botén Imprimir .

w/app/main.php?_op=2

|O siga.regionlambayeque.gob.pe/s

_ Reg.Documente Reg.Expediente
 ; jaes

5isGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria © WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN |

Reportes

DOCUMENTOS GENERADOS POR UNID.ORG.
DOCUMENTOS RECIBIDOS
DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS
DOCUMENTOS EN PROCESO
HOJA DE TRAMITE
DOCUMENTOS DERIVADOS
DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHIVADORES
Otros Reportes

Registro inclal

Registro final

Seleccion g4l mis registros o

.22 Imprimir ::.

Reportes > Documentos Derivados

Hacer click en el reporte DOCUMENTOS DERIVADOS, después debe
digitar/seleccionar la Fecha Desde y la Fecha Hasta, digitar la Hora desde y la Hora
hasta, seleccionar el Origen (Todos, Interno o Externo), seleccionar el Local (COLEGIO

MILITAR, LOCAL COER, LOCAL EX AGRICULTURA, entre otros), digitar/seleccionar o

en todo caso buscar la Unidad Org. en el cuadro de busqueda, seleccionar el Usuario

(Todos), digitar la Firma, Seleccionar el Tipo de Documento (ACTA, ACTA DE
VERFICACION, ACTA TOLERANCIA, ACTO RESOLUTO, entre otros.),
digitar/seleccionar o en todo caso buscar la Unidad Org. Destino en el cuadro de
busqueda y finalmente digitar el Detal e. Luego hacer click en el botén Imprimir.
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