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PRIMERA FORMA DE ACCESO AL SISGEDO

Abrir el navegador, de preferencia Firefox o Chrome y digitar en la barra de

direcciones:

sisgedo3.regionlambayeque.gob.pe, ingresara directamente a la pagina.

Sistema de Gestion Documentaria

LEE
ISGEDO

Estando en la paginade sisgedo3,el si stema solicitar$§
datos que inicialmente seran proporcionados por el area de OFOTI.

EJEMPLO

Usuario 12345678

El usuario y clave de acceso al sistema son por defecto el nUmero de DNI del
trabajador, en caso el usuario tenga ya una cuenta creada en el SIGA, este sera
el mismo para el SISGEDO v.3.0. Si desea la clave puede ser modificada, el
usuario y clave SOLO SERAN DE CONOCIMIENTO DEL TRABAJADOR y no
deben ser de conocimiento de nadie mas, ni siquiera del personal de informatica
o de Escalafon.

Nota: En el caso de olvidar su contrasefia, hacer click en la opcién: ¢ Olvidaste tu

contrasena?

=1}



— ]

Usuario [12345678] |

Contrasefia [ --------

Ingresar

@aste tu contrasefia?

SEGUNDA FORMA DE ACCEDER AL SISGEDO

Abrir el navegador, Firefox o Chrome. Digitar en la barra de direcciones la URL

del gobierno regional: www.regionlambayeque.gob.pe

“Afio del Buen Servicio al Ciudadand’, Lambayeque - 2017

Inicio Quienes Somos Noticias Servicios Est.Peruano MEF SEACE

Hacer cl i c dNTRAN&TOp e sutbafceadfa en | a parte sup

# Intranet X E-mail Q Transparencia Publica

Estando en el portal del Gobierno Regional Lambayeque 6 cualquier dependencia
de ella, podra acceder al SISGEDO V3.0, haciendo click en el enlace.


http://www.regionlambayeque.gob.pe/#_blank

Inicio Quienes Somos Noticias Servicios Est.Peruano MEF SEACE

SISGEDO v1.5 (Vigente hasta el 03.08.2011)

SISGEDO v2.0 (Vigente a partir del 04.06 2011)

Estando en la pagina de SISGEDOS3, e | sistema solicitar 8§

Contrasefao.

EJEMPLO

Usuario [12345678

Contrasedia |-~ --

El usuario y la clave de acceso al sistema son por defecto el numero de DNI del
trabajador, si desea la clave puede ser modificada, el usuario y clave SOLO
SERAN DE CONOCIMIENTO DEL TRABAJADOR y no deben ser de

conocimiento de nadie mas, ni siquiera del personal de informatica o de Escalafon.

Nota: En el caso de olvidar su contrasefia, hacer click en la opcién: ¢ Olvidaste tu

contrasena?

Usuario [12345678] |

Contrasefia | --------

Ingresar

@aste tu contrasefia?




3. RECUPERACION DE CLAVE DE USUARIO

Para recuperar la clave de usuario, hacer click en el link: ¢olvidaste tu

contrasefia?, que esta ubicado en la pestafia de ingreso al sistema.

Usuario [12345678|

Contrasena | ........

Ingresar
iOlvidaste tu contrasefia?

Una vez dentro de la nueva pantalla, el software permitira ingresar el usuario del
quién requiere la contrasefia, hac er clikc en fARestabl ecer

sistema enlazara el usuario con el correo registrado en la creacion de este.

Cerrar o Tecla Est Cerrar o Tecla Est

Olvido de Contrasefia Olvido de Contrasefia

Para recuperar su contraseia debe ingresar su Usuario: Para recuperar su contraseiia debe ingresar su Usuario:

Usuario: 41010057 Usuario: 41010057

Enviando Email!.... Por favor espere Se le ha enviado a su email: jeallacna@regionlambayeque.gob.pe, las
instrucciones para restablecer su contraseiia. Por favor, revise su correo v

siga estas instrucciones.

4. DERIVACION DE UN DOCUMENTO

La derivacion de un documento consiste en el traslado del documento de una
unidad /area hacia otra para merecer la atencion correspondiente, previo
cumplimiento de requisitos y plazos establecidos. En dicha fase el administrado
tiene derecho a conocer el NEstado de Gest

del Sistema.

NOTA: Todo documento seréa posible derivar siempre y cuando haya sido firmado.
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En principio, sebD@CUMBMBOSd.a opci - -n

@ hitps:/sisgedod.regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos
Sistema de Gestion Documentaria [ 41010057 JUANCARLOS

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Dﬂmmm- ALBERTO | OFOTI ]

En Proceso  Por recibir  Archivados

Luego seleccionar la opciébn i En P r o paeasverdos documentos que se

encuentran gestionando.

o hitps://sisgedo3.regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos
Sistema de Gestion Documentaria [ 41010057 JUANCARLOS ‘ - ]

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYECQUE Dm:umenln- ALBERTO | OFOTI) L
Salir

reportes [ oocumentos | auscar | cornonos |

or recibir  Archivados

Una vez ingresado, se debe seleccionar el documento que se desea derivar,
posteriormente se procede a derivar el documento a la unidad correspondiente

para su atencion.

[tepoucs I Documantos I Buscal ] Catalogos
€8 Proceso  Por recible  Archivados

En Proceso
Dhgts Lk & busbcar Buscar Tod & Nueyo Doc.Externo Noevo Doc.Personal Muevo Dot lnlmlol-h.u Detivation Ajumar Archivar

Ofioma | (FOT v

Rog Origen fema Carge Decumenia Fanha Doc, A Ver Dernvads & Arenn
4 800 OMONA D2 QICANZACOD ANALSTA D2 SETRIICUOTLD 000001 1 LAME/ONI DL 00/201 7 LCENCIACON G L] _"L'f_'i’?‘fj
794 0FONA DE ORCANZACO UV 2002 0390/2917 12000004 9 95 10 s ves ol W

T WS o0icer [T b = ey L.
(3017 CONVOCATORM & FEUNON DF TRas B

€ 764 CONTRALORS CENERAL DwLLuw JOULANGE DRECTON 0NG.  0RICO OA2ICEECHIDE (4
™ = 200 021751 2200/2012

2240 0ACN REC DERLANEAM LUS ALERTO BONCESE BEQ. DE PLANE0A0O 021724 G0 LAVRIDAPP

Sobee ret ooy fe C3U 3l GSOTE

ONONA 222 DE FLANZAN LUS ALSZETD JONC 272 220 DE PLANE 09I e oew Tobre et o’ e TPU o la 00T

204 DRONLREC DEBER » =
40 DNTNA RIS DEPUNEAN aju ser el 0 104 precedrcese sdi
T OPONS DEORCANZACO IDWAID CAADINALERE DE ORC N DEORCD 00007548 LAV I0APRC 1 OB DX UVENTO TRAMTADO PR £

14 ONOAA 2LC DL PANZAN gl Rt J1A02017 ATOONES S00E AUCAOON Se veavil

Posteriormente se procede a derivar:

En la parte superior, se solicitalafi Of i cd lancaabderivara el documento, ésta
podra seleccionarla directamente del combo o mediante la ventana de blsqueda
al presionar el icono de busqueda, luego el sistema mediante campos y objetos

editables le solicitael A U s u a al gue ee le enviara este documento.



Luego, en el campo A ¢ ¢ i o rdebe iddicar las acciones que debera efectuar
con el documento | a Aoficina destinoo a | a

Finalmente, sidesea i Adj unt ar d o c u meseldcaorar |& épsidng/ o s 0
escribir el nimero de folio. Luego de efectuar las derivaciones correspondientes,
presionar el bot - n AGuardar o para su graba

En Proceso [Derivar] n

Oficina | 1025 DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - UNIDAD E... |v |

Usuario |DIANA SALOME BONILLA v |

Acciones

Adjunta docs fisicos [

Guardar

Cerrar

DERIVACION MULTIPLE DE UN DOCUMENTO

La derivacion mdultiple de un documento consiste en el traslado de varios
documentos de una unidad / area hacia otra para merecer la atencion
correspondiente, previo cumplimiento de requisitos y plazos establecidos. En
dicha fase el administrado tiene derecho a

documento haciendo uso del Sistema.

1]

Al i nicio, sel P@EGUMENT@SO | a opci - n

@ hitps: //sisgedol.regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos
Sistema de Gestion Documentaria [ 41010057 JUANCARLOS

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE PR ver Tramite ALBERTO | OFOTI |

En Proceso Por recibir Archivados



Luego seleccionar la opcibn A En P r o paeasverdos documentos que se

encuentran gestionando.

@ https://sisgedod.regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos
Sistema de Gestitn Documentaria

GOBIERNO REGMINAL LAMBAYEQUE Docamesis - ver Tramiie

En Proceso

or recibir  Archivados

Una vez ingresado, se debe seleccionar los documentos que se desean derivar,
posteriormente se procede a derivar los documentos a la unidad correspondiente

para su atencion.

Slatorna & Lasaticn Docamostars JAIRI00S) SUANCANLOS ALIENIO | R ON | ﬂ
CAAME N0 1 GIOMAL LAMIAYT L8 oy
| S—

[ N

[ e T | e

0 Protese  Porreciblr  Archivados

En Proceso
Dghe Wrhe 4 Duisian Duscar  HTod W0 DOCERNG  Nuovo Docracsonal  Nesve Dot ummol.mc Detlvackin  Adjunta AtV
Ofei CFOT U
toy Urgen feme Lo Dl Haihe De Yo Diadn o AT
N4 DAOM DEOICANIALD ANAUNTA DE SETETICOEITUD 030001 G LAMS/DNI AR N T 1vod smince
ME 000N DI OMANIALO WAITO (300 PAVINT ipwnseon mi
14 NG —

A CONTRA ORA COMETAL D Wt L IOLLANCIE & DONCTON DOMK, D00 MORTICEACITIN AR/ ec

199 ONON MK OF RANDAS

40  DMOMA f1e D — - o 2 2 "
q I! (N0 OF OMCANIACO [IWGID CARTON O 7 DX 0P hh D ON0O 00N §CR LAMLONIC LA/ IH T 1008 DOCIMINTO TAMTAZO A3
M ORONA TS T — o - I BE el

Posteriormente se sigue los pasos de la derivacion explicada anteriormente.



ELIMINACION DE UNA DERIVACION DE UN DOCUMENTO ESPECIFICO

Con esta opcion podra eliminar la derivacion grabada equivocada. Luego de
boton f E |

seleccionar el documento derivado, hacer click en el
Der

i vaciones

0.

mi

En Proceso  Por recibir  Archivados
En Proceso

Digito tex

Oficina | OFOTI

[ " " T -
<4 2.0 OFICINA DE ORGANIZACID) EDWARD CARDENAS DE JEFE DE OFICINA DE OFICIO 000075-GR LAMB/ORPP/C 21/08/2017 SOBRE DOCUMENTO TRAMITADO POR € il
800 OFICINA DE ORGANIZACH - SEa — St OF HASER i‘nm.y electrénico

790 OFICINA DE ORGANIZACIO

| 770 OFICINA DE ORGANIZACIO
700  CONTRALORIA GENERAL D WILLIAM BOULANGER N DIRECTOR ZONAL | OFICIO 00052 3CGR-CHI/DIR

330 OFICINA REG. DE PLANEAN

200 OFICINA REC. DE PLANEAN

40
10

OFICINA REG. DE PLANEAN
OFICINA REG. DE PLANEAN

SOLICITUD 000002
OFICIO 000082

OFICIO 001731

2-0 | OFICINA REG. DE PLANEAN LUIS ALBERTO PONCE A JEFE REC. DE PLANE OFICIO 001 724-GR.LAMB/ORPP
210 OFICINA REG. DE PLANEAN LUIS ALBERTO PONCE A JEFE REG, DE PLANE OFICIO 001723-GR.LAMB/ORPP

OFICIO 001722
OFICIO 001713
OFICIO 001712

05/09/2017 capacitacion del 31sgedo 3.0 a tres colal Il
04/09/2017 SOUCITO AUTORIZACION DE SALIDA A il
04/09/2017 CONVOCATORIA A REUNION DE TRABA) I
22/08/2
2

7 Sobre programacién de instalacion de a Il

8/2017 Sobre retiro temporal de CPU a la OFOTI I
22/08/2017 Sobre retiro tem poral de CPU a la OFOTII
22/08/2017 .asa L
21/08/2017 Baja temporal & 104 procedimientos adt [l
21/08/2017 ACCIONES SOBRE APLICACION DE NORM il

Derivado &
DIRECCION DE GESTION PE nada.

Acciones

a buscar Buscar (Todala  Nuevo Doc.Externo  Nuevo Doc.Personal  Nuevo Docinterno m-lv.u- Adjuntar | Archivar

Luego se mostrara un mensaje del sistema. Si confirma, el sistema eliminara la

derivacion seleccionada.

;Desea eliminar los registros seleccionados?

# Eliminar > Cancelar

ELIMINACION DE VARIAS DERIVACIONES DE DISTINTOS DOCUMENTOS

Con esta opcion podré eliminar las derivaciones grabadas equivocadas. Luego de

seleccionar s6lo los documentos derivados, hacer click en el botén A E | i

Der

lema de Gestion Documentaria
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

i vaciones

Reportes Documentos Buscar Catalogos

0.

[ 41010057 JUANCARLOS ALBERTO | OFOTI |
Salir

Digite texto a buscar

En Proceso  Por recibir  Archivados
En Proceso

Oficina QFOTI v

¥ 220 OFICINA REG. DE PLANEAN LUIS ALBERTO PONCE A JEFE REG. DE PLANE OFICIO 001724-GR.LAME/ORPP  22/08/2017 Sobre retiro temporal de CPU a la OFOTI

<o

Regi

Origen Ei

Asunio et

Derivado a

Buscar ITodala Nuevo Doc.Exierno Nuevo Doc.Personal Nuevo DocInterno Derivar - Adjuntar Archivar

Acciones

DIRECCION DE GESTION PE nada

'DE ORGANIZACIO EDWARD CARDENAS OE JEFE DE OFICINA DE OFICIO 000075-GR.LAMB/GRP?/C 21/08/2017 SOBRE Do:w:rvrch;b DIRECCION DE GESTION Pé nada
=

DE PLANEAN LUIS ALSERTO PONCE A JEFE REC. DE PLANE OFICIO 001723-CR.LAME/ORP?  22/08/2017 Sobre retiro tem poral de Cf

DIRECCION DE GESTION PE nada

 elicargnl DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA/EDILBERTO BARDALI

OFICINA DE ORGANIZACIC| TRNALSTA DE SRTETSOLICITUD G00001-CR LAMBIOR| 05/08/2017 LICENCIA CON GOCE DE HABER |- Pl
OFICINA DE ORGANIZACIC] SOLICITUD 000002 05/09/2017 capacitacion el sisgedo 3.0 & tres colal /@
OFICINA DE ORGANIZACIC| OFICIO 000082 04/05/2017 SOLICITO AUTORIZACION DE SALIDA A T8
CONTRALORIA GENERAL DWILLIAM BOULANGER N DIRECTOR ZONAL | OFICIO 000525CGR-CHI/DIR | 04/08/2017 CONVOCATORIA A REUNION DE TRASAN I
OFICINA REG. DE PLANEAN OFICIO 001731 22/08/2017 Sobre programasién de instalacién de a B
OFICINA REG. DE PLANEAN OFICIO 001722 22/08/2017 .28 L]
OFICINA REG, DE PLANEAN OFICIO 001713 21/08/2017 Baja temporal & 104 procedimientos adi8
OFICINA REG. DE PLANEAN OFICIO 001712 21/08/2017 ACCIONES SOBRE APLICACION DE NORM S

mi

nar

nar



Luego se mostrara un mensaje del sistema. Si confirma, el sistema eliminara las

derivaciones seleccionadas.

éiDesea eliminar los registros seleccionados?

< & Eliminar ) Cancelar

REGISTRO DE UN DOCUMENTO EXTERNO CON NUMERO DE EXPEDIENTE
NUEVO

Dentro de ADOCUMENTOSO > i EN PROCESOO en
permitir8 cr éadrCUME NTNOUEWKIT ERNOO

f= SisGeDo X 5 Goviemo Regional deL: X =] = [&] ¥

Sistema de Gestion Documentaria

[ 41010057 JUANCARLOS ALBERTO | OFOTI ] @
GOBIERNG REGIONAL LAMBAYEQUE [ e——— -

Salir

En Proceso  Por reclbir  Archivados

En Proceso
PDigite texto a buscar Buscar IToda la Nuevo Doc.Externo Nuavo Doc.Parsonal Nuevo Docinterno Darivar Eliminar Derlvacidn Adjuntar Archivar
Oficina | OFQTI v

Regi Origen Firia Cargo Do enla Fecha Dot ASHRALD ver Deivado & Actiones

Hacer click en ANUEVO DOCUMENTO EXTERNOO vy
nameros de expedientes, para crear un documento nuevo solo dar click en

continuar.

Expediente de Referencia 0

Cerrar

Esto dirigird a un nuevo enlace en el que se podra elegir el procedimiento TUPA
gue sea necesario para iniciar el tramite. Una vez seleccionado hacer click en

continuar.

10



/= SisGeDo X ' i Gobierno Regional dels X
N e b,

< C 1} | ® nitps:y/sisgedo3.regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/agregar/expdte_id/

£ Aplicaciones Para acceder rdpidamente, coloca tus favoritos aguf en la barra de favoritos. Importar faveritos ahora..,

LAMBAYEQUE

Sistema de Gestion
‘GOBIERND
[ Reportes | Documentos | Buscar | caralogos
Documento Externo RGeS
# de Expediente
Unidad que registra| OFICINA DE ORGANIZACION ¥ T1 v
En -
Procedimiento TUPA [ ACCESD A LA INFORMACION PUBLICA QUE POSEAN O PRODUZ ]
¢
Q
Tipo de docun ACCESO A LA INFORMAGIGN PUBLICA QUE FOSEAN O PRODUZCAN  +
SAS o MAL
Fecha Documento [05/09/2017 1]
Numero
siglas aLey
) Eps
Folios & 110411
RITORIAL CATEGORIZACION
e v 10N 3) Lay N* 27796, Arts. 3, © b) Requisitos
Anexos/Detalle
P nto TUPA | — No apl
Guarda
LT ® Guardar grupo © Nueva derivacién

En el formulario que se muestra a continuacion se ha activado el origen del

document Extermomo N

Documento Externo Regresar
# de Expediente.
Unidad que registral DFICINA DE ORGANIZACION ¥ T1 ¥

entidad| Tigie la
Firma
cargo
Tipa de documentn| ALTORZACION
Fecha Documento 05/09/2017 [
Numera
Siglas
Follos

nnnnnn

Anexos /Detalle
Procedimients TUPA| ACCESD A LA INFORMACION PUBLICA GUE POISES.

Guardar

El si st ema Usidad que iRegéstrab a Hinteddadé g u eFirnfiad vy e |
fCargo0 de qui ®n fir ma. Esos datos son necesa

En el ¢Edidgpgw di gitar | os datos de |l a I nstitu

En el ¢t dergxpediénted0, consi dere tambi ®n que seg
elegido, el sistema asignara el numero correlativo de los documentos seguin su
tipo. Es decir, si usted indica que el documento que esta ingresando es de origen

interno, el sistema asignara el nimero correlativo en forma automatica segun el

11



tipo de documento que ha seleccionado, de la misma manera vera si el documento

es de origen interno y a la vez de tipo personal o externo.

Finalmente, dar click en guardar y se habra finalizado la creacion del documento.

/= SisGeDo % \ {3 Gobierno Regional de L= X

< c 0O \@ htips://sisgedo3.regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/agregar/expdte.id/

31 Aplicaciones Para acceder ripidamente, coloca tus favoritos agui en la barra de favoritos. Importar favoritos ahora.

Sistema de Gestién Decumentaria
e
i [ omames | e | cone:

Documento Externo
#de Expediente| |
Unidad que registra [GFICINA DE ORGANIZACION ¥ T1 ¥

Entidad [ Digite la Entidad origen [o) +

Firma

Cargo|

Tipo de documente | AUTORIZACION

Fecha Documento 05/09/2017 7

Numero

Siglas

J

Folios

Asunto

Anexos/Detalle |
Procedimiento TUPA | ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE POSEA |«

Guardar

8 Guardar grupo © Nueva derivacion

aaaaaa

REGISTRO DE UN DOCUMENTO EXTERNO CON NUMERO DE EXPEDIENTE

CREADO

Dentro de ADOCUMENTOSO > AEN PROCESOO >

EXTERNOO buscar el n¥mero de documento ya cC

se podra ver si es el documento correcto, una vez seleccionado dar click en

1
Expediente de Referencia B

# de Expediente |?9|

continuar.

Documento:SOLICITUD 000002-2017

Firma: capacitacion del sisgedo 3.0 a tres colaboradores
Asunto: de OFOTI

Continuar

Cerrar

12



10.

Se ingresa al formulario y se hara las modificaciones correspondientes, una vez

finalizado el proceso de modificacidon volver a grabar el documento. Y se finaliza.

Nota: véase el proceso de derivacion en el modulo 02

REGISTRO DE UN DOCUMENTO INTERNO CON NUMERO DE EXPEDIENTE
NUEVO

Esta opcion permite crear un nuevo documento, el cual es registrado por un
usuario interno de la Entidad, para ser derivado a una unidad organica de la misma

dependencia, a otra dependencia, u otra entidad.

Dentro de ADOCUMENTES®OO> saENNPRO®AGLt r a un

permite crear un ANUEVO DOCUMENTO I NTERNOO

= SisGeDo * & Gobiemo Regional de Lo e - & =

“ C ¢ @ hitps//sisgedod.regionlambayeque gob.pe/gic

S5 Aplicaciones Para acceder ripidamente, a tus favoritos a

Sistema de Gestion Documentaria [41010057 JUANCARLOS ALBERTO | OFOTI |
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE [ ver Tramite |
Snl

En Proceso | Por recibir Archlvados

En Proceso
Buscar Toda la Nuevo Doc.Externo Nuevo Doc.Personal Nuevoe Doc.Interno Derivar Eliminar Derivacion Adjuntar Archivar
v

Regi Origen Firma carge Docum ento Fecha Doc. Asunto ver Derivado a Acciones

Oficina | OFOTI

Hacer click en ANUEVO DOCUMENTO | NTERNOO
nameros de expedientes, para crear un documento nuevo solo dar click en

continuar.

Expediente de Referencia { x|

# de Expediente [ ]

Cerrar

13



Una vez ingresado, elegir el tipo de plantilla necesaria para el tramite y hacer

click en obtener plantilla.

En el formulario que se muestra a continuacion se ha activado el origen del
document dntecnobno fiEst e f or mul ari o entrega un:
el tramite que se desea realizar, la plantilla puede ser modificada o editado en el

texto.

O«

# de expediente: E | i ngreso del A# de expediente
describioé anteriormente.
0 Unidad que registra: Aparece en forma automatica la Unidad a la cual
pertenece el usuario que esta elaborando o registrado el documento. En
caso de estar registrado el usuario en dos 0 mas unidades organicas,
aparece la unidad orgénica para seleccionar.
0 Otros vistos: En caso de ser necesario que el documento sea visado por
otra Unidad, se selecciona el representante de dicha Unidad. Es importante
resaltar que la jefatura que visa un documento tiene la posibilidad de
modificar el mismo.
0 Tipo de destino: E | cual p uendel esfear did n@feirc-i nao,

Trabajadoro y AExterno o editar destina

14







































