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INTRODUCCION
El Sistema de Gestion Documentaria, cuya sigla es SISGEDO en su version 3.0 se caracteriza

por:

a) Simplificar la administracion de la gestiébn 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 cuellos de botella en unidades orgénicas.

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 los procesos en la entidad.

h) Fomentar el “CERO PAPEL”; a través de plantillas de documentos virtuales con firma digital.

e) Tener el aplicativo en cualquier momento desde cualquier equipo electronico (PC, laptop,

notebook, celular) con Internet.

El SISGEDO, es un sistema informatico que tiene fases reconocidas en la gestién documentaria
tales como: recepcién, registro, clasificacion, derivacion, atencion y archivamiento de
documentos originados dentro de las unidades organicas que conforman el Gobierno Regional

Lambayeque, asi como aquellos que ingresan a la Entidad.

El SISGEDO por estar desarrollado 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 tendra que instalar software adicional al que ya proporciona el Sistema Operativo, ya que
"se ejecuta” en cualquier navegador web Chrome, Firefox, entre otros; siempre y cuando tenga

acceso a Internet.

El SISGEDO incluye la opcion de controlar el tiempo maximo de atencién de un expediente,
conforme al Texto Unico de Procesos Administrativos-TUPA:; ésta opcién es de suma
importancia tanto para el usuario como para la misma Administraciéon Publica Regional, dado
gue con el reporte permanente del vencimiento del plazo se llega a cumplir con los tiempos
establecidos en el despacho de documentos, accion que es beneficioso al ciudadano.

El inicio del desarrollo del SISGEDO data del afio 2005, en plataforma de Software Libre,

utilizando Postgres como base de datos y PHP como lenguaje de programacion; y es aplicable
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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

gue asegure una adecuada conectividad de los usuarios internos y externos de la Entidad.

Es preciso sefalar que la documentacion en el SISGEDO se administra principalmente por
Expediente, siendo este el contenedor logico para uno o mas documentos.

Un Expediente, es un conjunto de documentos relacionados con un mismo proceso 0 caso Yy
puede ser creado por cualquier usuario registrado en el sistema (no visitante). Si el documento
ya tiene un antecedente este pasard a ser parte del expediente al que pertenece dicho
antecedente.

Un Documento, es un elemento que desarrolla 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 Orgénica y también por usuario; sin embargo el usuario puede cambiarlo sélo en el

caso de tratarse del primer documento (nimero 1) sobre un tipo de documento.

El SISGEDO brinda la posibilidad de presentar un registro de forma electrénica en “El Libro de
reclamaciones”, sin necesidad de contar con un usuario registrado; el cual se efectua
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 “Libro de reclamaciones”
segun la dependencia elegida. La atencién o respuesta es en forma virtual y mediante correo
electronico, salvo peticién contraria del propio usuario, para cuyo efecto debe abonar el monto

estipulado en el respectivo TUPA.

IMPORTANTE: Cuando dentro de este Manual se aluda a la sigla SISGEDO, se refiere Sistema

Informatico “Sistema de Gestiéon Documentaria” en su version 3.0.
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CARACTERISTICAS DEL SISGEDO

Esté disefiado para atender el requerimiento de los usuarios sobre Gestion Documentaria,
es decir recepcionar, registrar, clasificar, derivar, atender y archivar los expedientes que se
generen desde y hacia el Gobierno Regional Lambayeque.

Permite conocer al usuario, el estado de gestién de su expediente, durante las 24 horas del
dia, para ello es necesario utilizar una cabina o punto con acceso a internet y la atencion es
inmediata y de manera virtual.

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

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.

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

Todo documento es identificado por un Gnico nimero de registro.

Permite a todo usuario solicitar informacion, efectuar una denuncia o hacer llegar una
propuesta mediante la opcion de “solicitud electronica” desde el portal institucional. Este
servicio se efectla cuando el usuario registra su solicitud en cualquier momento; de forma
automatica, su solicitud es derivada al responsable del “acceso a la informacién”. La
atencion o respuesta es en forma virtual y mediante correo electrénico.

Es utilizable en cualquier dependencia del Gobierno Regional Lambayeque.

Esta diseflado en software libre (Postgres y php), por lo cual su réplica es sencilla y no
eroga recursos a la institucion por licenciamiento.

Tiene su propio editor de textos, con las herramientas basicas de un software procesador
de texto.

Esta version incluye la tecnologia de firma electronica.
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EL PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTARIA ELECTRONICA

1.0 NORMAS DE LA GESTION DOCUMENTARIA

1.1 La Gestién Documentaria utiliza normas, técnicas y practicas, procedimientos validados y la

tecnologia de la informacién para constituir una herramienta de gestion y de transparencia

publica.

1.2 Cualquier accion efectuada por el usuario en el SISGEDO 3.0 queda registrada de manera

1.3

14

15

efectiva, por tanto la opcién “eliminar” sera entendida como “bloquear” esa accion en el

Sistema, pero en ningun caso anula de la base de datos del mismo.

La opcion “Numero del Expediente”, se refiere al nUumero que genera el SISGEDO 3.0 y
sirve para la identificacion de un conjunto de documentos relacionados como un
“documento unitario”. El documento de inicio contiene el nimero del expediente agregado
el cédigo CERO (v.g.: 285-0), en tanto todo documento adicional generado a partir del
documento inicial tiene el mismo numero del expediente seguido de un guion y luego el

namero correlativo generado por el propio sistema informatico (v.g.: 285-1, 285-2, etc).

“Tramite Documentario”, es la unidad organica o Area Funcional donde se recepciona un
documento externo o se facilita la documentacion fisica al interior de la entidad, asimismo
donde se clasifica los documentos fisicos a fin de reducir los pasos innecesarios en la
tramitacion. En la Sede Central la Unidad Organica se denomina “Divisiéon de Gestion
Documentaria”; y, “Tramite Documentario”, es el Area Funcional en las demas

dependencias del Gobierno Regional Lambayeque.

El documento que requiera o remita informacioén y que no implique toma de decision de la
unidad de destino, la unidad de origen debe tramitarla directamente hacia dicha unidad de

destino.

1.6 Cuando se requiera decision expresa de la Presidencia Regional, el documento debe incluir

1.7

los informes pertinentes (técnico y legal) mas la informacién sustentatoria y sera tramitada

por la Secretaria General.

La creacion de un usuario en el SISGEDO 3.0 tiene como requisito basico y fundamental
que el servidor publico se encuentre registrado en el médulo informatico “Escalafon” del
SIGA REGIONAL, y que tenga una cuenta personal cuyo usuario sea el nimero del DNI del

servidor y su contrasefia sea personalizada.
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1.8 Las actividades de creacién de la Ficha Escalafonaria y generacion de la cuenta personal
son competencias del Area de Recursos Humanos de la dependencia o la que haga sus
veces; mientras que el mantenimiento y la desactivacion de dicho usuario es competencia
del Jefe inmediato del trabajador mediante documento expreso, lo contrario es asumido
integramente por el servidor y su jefe inmediato, pudiendo conllevar a responsabilidades

administrativa, civil o penal, segun sea el caso.

1.9 Al Sistema solo se ingresa utilizando una cuenta de acceso (DNI que es el usuario mas
contrasefia personalizada), por tanto cualquier acciéon que adopte dicho usuario, asume

responsabilidad del manejo adecuado o no en el Sistema.

1.10Cada dependencia del Gobierno Regional Lambayeque cuenta con un supervisor del
Sistema quien tiene la facultad de administrar los servicios que brinda el SISGEDO en su

respectiva dependencia.

1.11 Cuando un trabajador es desplazado de una unidad organica a otra, esta obligado de
manera formal, a dar cuenta de dicho desplazamiento al Area de Recursos Humanos o la
que haga sus veces, a fin de reubicarlo a su nueva unidad organica o Area, para ello es

indispensable que el trabajador no tenga “ningun documento en proceso” en el SISGEDO.

1.12 Esta prohibido modificar o alterar fechas u otros campos del Sistema, luego que un
documento haya sido derivado o archivado, caso contrario el(os) trabajador(es) asumen

responsabilidad administrativa, civil o penal, segin sea el caso.

1.13 El SISGEDO es el unico medio oficial de la gestion documentaria del Gobierno Regional

Lambayeque, por tanto su uso es vinculante a todo usuario interno y externo.

1.14 Todo servidor esta obligado a mantener en reserva su contrasefia de acceso al Sistema, lo

contrario es de su entera responsabilidad administrativa, y de ser el caso, civil y penal.

1.15 Todo trabajador es responsable de informar por escrito o a la Oficina Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial sobre cualquier situacion,
incidente, problema de seguridad, acceso indebido o violacién voluntaria o involuntaria
respecto al SISGEDO; en tanto la Oficina de Organizacion y Tecnologias de la
Informacion es responsable del mantenimiento, operatividad y funcionamiento del
SISGEDO; mientras que la Oficina/Area de Comunicacion Institucional debe asegurar la

difusion adecuada del presente Manual.
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2.0 TITULARIDAD DEL SISGEDO 3.0

2.1 El SISGEDO es un sistema informatico desarrollado en Linux y entorno web; creado para

administrar el proceso de la gestion documental en esta entidad publica.

2.2 Esta legalmente reconocida su autoria, originalidad y propiedad a nombre del Gobierno
Regional Lambayeque ante INDECOPI; por tanto queda expresamente prohibido el uso
parcial o total del Sistema, bajo responsabilidad civil o penal; salvo autorizacién previa del

Gobierno Regional Lambayeque, mediante convenio con otra institucion publica.

2.3 Todo software comercial o libre que emule directamente al SISGEDO sin consentimiento
expreso del Gobierno Regional Lambayeque, en cualquiera de sus versiones, 0 en su
concepcién, proceso de gestibn o pantallas de registro, consulta o reporte, es causal de

denuncia desde esta Entidad y ante INDECOPI, y de ser ante el 6érgano jurisdiccional.

3.0 DEFINICIONES

3.1 Entidad
Toda institucion puablica cuyas actividades se realizan en virtud de potestades
administrativas y sectoriales, por tanto se consideran sujetas a las normas comunes de
derecho publico, salvo mandato expreso de una Ley que las refiera de otro régimen. En el
ambito del departamento de Lambayeque existe una entidad denominada “Gobierno
Regional Lambayeque”, que involucra a veinticuatro (24) dependencias, y, tiene la

categoria presupuestal del pliego presupuestal.

3.2 Dependencia
La principal y mayor division organizacional dentro de una entidad. Tiene facultad para
actuar mediante potestades administrativas o sectoriales. Puede tener o no una categoria
presupuestaria. En la Entidad “Gobierno Regional Lambayeque” existen las siguientes
dependencias: Sede Central; Gerencia Regional de Educacion; UGEL Chiclayo; UGEL
Lambayeque; UGEL Ferrefafe; Gerencia Regional de Salud; Hospital Las Mercedes;
Hospital Belén; Hospital Regional Lambayeque, Gerencia Regional de Agricultura; Gerencia
Regional de Transportes y Comunicaciones; Gerencia Regional de Infraestructura;
Gerencia Regional de Recursos Naturales y Areas Protegidas; Gerencia Regional de
Trabajo y Promocion del Empleo; Gerencia Regional de Comercio Exterior y Turismo;
Gerencia Regional de Desarrollo Productivo; Gerencia Ejecutiva de Energia y Minas;

Gerencia Ejecutiva de Vivienda y Saneamiento; Colegio Militar “Elias Aguirre”; Archivo
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Regional de Lambayeque; Gerencia Regional de Programas Sociales; Aldea Infantil “Virgen
de la Paz”; Proyecto Especial “Olmos Tinajones”; y, Autoridad Portuaria Regional

Lambayeque.

3.3 Unidad Orgéanica
Es el elemento bésico de toda organizacion reconocida estructuralmente. El conjunto de
unidades organicas conforman la denominada “Dependencia”. En el sistema informético
SISGEDO 3.0 se registra “unidad organica”, o “Area Funcional’, ésta ultima siempre que
haya sido constituida mediante Decreto Regional, conforme a la facultad prevista en el
vigente Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Lambayeque;
asimismo se incluye a toda salvo que se trate de una comision ad — hoc que se conforma y
aprueba mediante Resoluciébn de autoridad competente, cuya vigencia o periodo de

funcionamiento esta plenamente definido en el acto resolutivo.

3.4 Operador del SISGEDO
Es todo trabajador que labora en una unidad organica del Gobierno Regional Lambayeque
bajo régimen laboral de: nombrado, contratado por funcionamiento o CAS, y por funcion se

interrelacionan directa o indirectamente con un documento personal, interno o externo.

3.5 Supervisor del SISGEDO
Es la persona asignada por el funcionario de la dependencia, cuya funcién principal es
facilitar el alta o baja de un operador del SISGEDO, para actualizar datos de
funcionamiento del operador, asi como impulsar su capacitacion o induccién, segun sea el
caso. Es atribuible esta funcion al Coordinador del Centro de Sistemas de Informacion de
cada dependencia. En el caso de la Sede Central, corresponde a la Secretaria General
asignar dicha funcién a un servidor de la citada unidad orgénica; en ambos casos, la
asignacion nominal de la funcion de SUPERVISOR debe ser puesto de conocimiento de la
Oficina de Organizacion y Tecnologias de la Informacién, para el otorgamiento de los

permisos o0 accesos correspondientes.

3.6 Administrador del SISGEDO

Esta a cargo de la Oficina de Organizacién y Tecnologias de la Informacion, cuya funcion
principal es brindar el mantenimiento informéatico al SISGEDO para garantizar su

operatividad en las dependencias del Gobierno Regional Lambayeque.
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3.7 Plantilla electrénica
Es un formato que incluye la redaccion béasica de un documento oficial, y que puede
diferenciarse de una a otra unidad organica. El uso de la “plantilla” es para toda
comunicacion interna; incluye la firma digitalizada o electrénica, segun tipo de “usuario”. En

el caso de la comunicacion externa la firma del suscriptor es mediante “rubrica” manual.

3.8 Firma digital
Es un mecanismo criptografico que permite al receptor de un mensaje firmado digitalmente
determinar la entidad originadora de dicho mensaje (autenticacién de origen y no repudio),
y confirmar que el mensaje no ha sido alterado desde que fue firmado por el originador

(integridad).

4.0 FASES DE LA GESTION DOCUMENTARIA

La Gestion Documentaria comprende las siguientes fases:

a) La formulacion

b) La recepcién

c) Elregistro.

d) La clasificacion.

e) La derivacion o Tramite Documentario.
f) La atencion.

g) El archivamiento

5.0 FORMULACION DE UN DOCUMENTO

5.1 El documento interno es formulado directamente en el SISGEDO haciendo uso de una
“plantilla” o formato electrénico, el mismo que contiene aspectos basicos del documento a
redactar. EI documento interno es redactado por el servidor en cumplimiento a una

disposicién del jefe de unidad o area.

5.2 El documento interno puede ser de naturaleza institucional o personal, el primero se refiere
a la tramitacion o atencion de un evento de tipo institucional a peticion o de oficio, mientras
gue el segundo sirve para tramitar o atender un evento de interés del servidor con alcance

solo para la entidad.

5.3 Luego que el documento interno haya sido elaborado puede ser editado por el jefe de la
Unidad o Area, o devuelto al formulador para las subsanaciones que corresponden, y

finalmente ser suscrito por dicha jefatura. El documento es registrado en la base de datos
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del Sistema con los respectivos mecanismos de seguridad, e inmediatamente una copia del

documento es enviado, mediante correo electronico, a una cuenta personal del suscriptor.

5.4 En el caso que el documento formulado deba ser suscrito por el Jefe inmediato superior del
servidor, existe la opcion de validacién de dicho documento por parte del jefe inmediato del
servidor, sin perjuicio de la opcién de edicién, grabacion y remision electrénica del

documento.

5.5 Para el caso de un documento interno dirigido al exterior aplica las mismas consideraciones
gue un documento interno dirigido a otra unidad o Area de la entidad, con la excepcion que

puede ser impreso y lleva el formato de logo y otros aspectos de la dependencia.

6.0 RECEPCION DEL EXPEDIENTE

6.1 En caso de un documento interno, su recepcion es de manera virtual y el registro de esta
accion incluye a la persona que recepciona, el dia y la hora se generan de manera

automatica por el Sistema.

6.2 La recepcion de un documento interno debe efectuarlo cualquier trabajador de la Unidad o
Area, siempre que aparezca en la opcion “Documentos por Recibir’ y ser derivado
automaticamente al jefe de la Unidad o Coordinador de Area, lo contrario implica que
pasado 72 horas el sistemas limita el uso en dicha Unidad o Area de destino.

6.3 En el caso de los documentos derivados directamente al Jefe de Unidad o Coordinadores

de Area la recepcioén se efectta directamente en la opcion “Despachar’.

6.4 Cuando un documento es derivado a un Jefe / Coordinador, es recibido en forma
automatica utilizando la opcion “recibir’ en su equipo electrénico, y desde alli efectuar el

respectivo “despacho”.

7.0 REGISTRO DEL EXPEDIENTE

7.1 El documento externo recepcionado en Tramite Documentario se efectla sélo en el
SISGEDO para toda persona natural o juridica que no pertenezca a la entidad Gobierno
Regional Lambayeque, del resultado de dicho registro se obtiene autométicamente el

“Numero del Expediente”.

7.2 El “Numero del Expediente” se anota en la copia del documento externo alcanzado por el
administrado en el momento mismo de su recepcién. Cualquier accién en contraria implica

una deficiencia de tramite y por tanto el servidor es pasible de sancion.
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7.3 Los datos bésicos para registrar un documento externo en el Sistema son: nombre de la
entidad (persona natural o juridica), nombre de la persona que firma el documento, cargo
del solicitante, tipo de documento (oficio, carta, solicitud, etc), nimero de folios, asunto o

sumilla, evaluacién segun TUPA, referencia (si lo hubiere).

7.4 El registro de un documento interno es automatico por el Sistema, a nivel de tipo de
documento y de numero del documento, del expediente con su correlativo que son los

numeros del documento.

8.0 CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE

8.1 El documento externo posterior a su Registro es clasificado por personal de Tramite
Documentario, en funcién a su contenido, para tal efecto se reconoce las siguientes
categorias de clasificacion: de tramite regular, de trAmite clasificado con silencio positivo,

de tramite clasificado con silencio negativo, de tramite clasificado automatico.

8.2 Es documento clasificado de “tramite regular’, aquel que no esta incluido como requisito o

parte de un procedimiento previsto en el TUPA institucional.

8.3 El documento clasificado con “silencio positivo”, “silencio negativo” o “automatico”, esta
incluido en un procedimiento exclusivo que brinda la Entidad, por tanto se regula por las

normas relacionadas con el TUPA institucional.

8.4 La clasificacion de documentos obliga a la dependencia a capacitar personal a fin de

especializarlos en dicha materia (Procedimientos Administrativos).

9.0 DERIVACION DEL EXPEDIENTE

9.1 La derivacion de un documento externo, fase conocida como “el tramite documentario”,
consiste en el traslado fisico 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 “Estado de Gestién” de su documento

haciendo uso del Sistema.

9.2 En la primera derivacion de un documento externo se debe incluir el plazo del
procedimiento definido en el TUPA, de no estar comprendido en dicho documento de
gestion se debe considerar en el Sistema como plazo maximo de atencién 30 dias Utiles o

45 dias calendario.
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9.3 Las opciones habilitadas en el Sistema para que un administrado pueda conocer el estado
de gestién de su documento son: a) Como usuario “anénimo”; b) Con atencion de un
trabajador de cualquier unidad organica; c) Mediante el uso de un equipo electronico con

acceso a internet.

9.4 La derivacion de un documento interno se efectlia a través del Sistema de manera
electrénica y es competencia del servidor que haya formulado el documento y lo deriva a la

Unidad o Area que corresponda(n).

10.0 ATENCION DEL EXPEDIENTE

10.1 Todo documento que ingresa a una unidad organica requiere ser atendido con un
documento de respuesta. La formulacién del (os) documento (0s) en dicha unidad
organica es responsabilidad preferentemente de un solo trabajador asignado por el jefe de
la unidad o Coordinador del Area, pronunciamiento que debe representar la posicion o
decision de la unidad o area de la institucion, siempre que contenga la firma o visto del
citado jefe o coordinador.

10.2 Sera entendido como “redundancia operativa” y por tanto “documento innecesario” cuando
un trabajador elabore un informe a su jefe inmediato sobre un documento cuya naturaleza
institucional requiere el pronunciamiento de la respectiva unidad organica. El informe
técnico solo procede excepcionalmente cuando es requerido de manera expresa por el

jefe de la unidad debido a la alta especializacion del trabajador.

10.3 El Sistema regula tanto el tiempo para que un documento sea recibido en una unidad
organica, como para ser atendido por la misma. Incumplir dicho plazo conlleva al bloqueo

del Sistema en todas las PC o equipos electronicos de la Unidad o Area.

11.0 ARCHIVAMIENTO DEL EXPEDIENTE

11.1 La creacion de un Archivo Légico en el Sistema es indispensable para garantizar la
ubicacién electrénica de un documento. En el caso de un documento fisico requiere

igualmente el Archivo Légico para ser coherente con la ubicacion en el archivador fisico.

11.2 La creacién de un Archivo Légico es competencia del trabajador dedicado a asuntos de
apoyo administrativo o secretarial en la unidad o &rea. El Sistema permite la creacion de

un Archivo Légico a nivel personal, el mismo que es creado por el propio trabajador.
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11.3 Cada unidad orgénica debe crear tantos archivadores I6gicos como requerimientos de

almacenamiento de informacién sea necesario.

12.0 CONSIDERACIONES ADICIONALES

12.1 El tramite de un documento externo al interior de la entidad sigue las mismas
consideraciones en cuanto a la recepcion, registro, clasificacion, derivacién, atencion y

archivamiento establecidos para el SISGEDO 2.0.

ll. SISTEMA INFORMATICO SISGEDO 3.0

1.0 ESTADOS DEL DOCUMENTO EN EL SISTEMA

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

puede tener un documento:
A. Documento registrado

Es aquel documento donde la unidad organica ha recepcionado e ingresado al
SISGEDO, o documento que ha sido generado en el propio editor del Sistema que al ser
grabado queda con el “estado registrado”.

B. Documento derivado

Es la accion de “desplazar’ el documento de una Unidad o Area a otra, previa

visualizacion.
C. Documentos por recibir

Todo documento que con anterioridad ha sido derivado desde otra Unidad Orgéanica o
Area. Una vez recibido el documento, “desaparece” de dicho estado y pasa a la opcion

de “Documentos en Proceso”.
D. Documento para adjuntar

Esta opcion sirve para pegar uno o varios documentos en otro. Esto se efectlia para
aquellos documentos que se relacionan entre si, permitiendo su condicion de

expediente.
E. Documento Archivado

Todo documento que haya sido atendido utiliza esta opcion, con lo cual se concluye el

proceso.

10
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2.0 REQUISITOS PARA USAR EL SISGEDO

2.1 Equipo tecnolégico (Computadora, laptop, celular, tablet) que cuente con conexion a
Internet.

2.2 Sistema operativo Windows o Linux y navegador (Mozilla Firefox 0 Google Chrome).

3.0 INGRESANDO AL SISTEMA
Existen dos formas de ingreso al SISGEDO:
3.1 Primera Forma

Abrir su navegador preferido y digitar la siguiente URL en la barra de direcciones y asi
ingresar directamente al Sistema SISGEDO: intranet.regionlambayegue.gob.pe

Fases del Proceso de la Gestion Documentaria Electronica

€ € [ intranetregionlambayeque.gob.pe/login

G Gmail [ Comandos bat para = {y SALR

Inmediatamente después, el sistema solicita Usuario y Contrasefia, datos que seran
proporcionados por la OFOTI.

El Usuario es el nimero del documento nacional de identidad (DNI) y la clave es la que
el usuario define, la misma que solo es de conocimiento de éste y no debe 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 opcion: ¢ Olvidaste tu

contrasefa?

11
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GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

& Olvido de ContraseA+a - Google Chrome - O x

[ siga.regionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/admin/adminUsuario_olvidoClaveSisgedo.php &

Olvido de Contrasena

Para recuperar su contraseia debe ingresar su
Usuario:

Usuario: “

Restablecer mi Contraseiia

Aparecera una sub ventana pidiendo ingresar su Usuario (NUmero de DNI) y El Sistema
le enviara su contrasefia a su correo registrado en el Area de Escalafon o Recursos
Humanos.

Nota: En el caso de no tener un correo institucional, coordinar con el encargado de

Escalafon de su respectiva dependencia.

3.2 Segunda forma:

Ingresar al Portal Web Institucional abriendo su navegador preferido.

Digitar en la barra de direcciones la siguiente URL para ingresar al portal del Gobierno

Regional Lambayeque: www.regionlambayeque.gob.pe

12
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# Intranet M E-mail Q Transparencia Piblica “Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”, Lambayeque - 2016

GOBIERNO REGIONAL DE

Inicio Quienes Somos Noticias Servicios Est.Peruano MEF SEACE
LAMBAYEQUE

INAUGURAN MGDULO DESCENTRALIZADO DE TELETRABAJO EN LAMBAYEQUE p—————

» Consulte su tramite

» Solicitud de Informacion
» Comunicacion en linea
» Libro de Reclamaciones
» Envia tus Sugerencias
» TUPA

» Solicitud de Acceso a Inf.

ENLACES INFORMATIVOS Z

TECNOLOGIAS DE INFORMACION >

Videos y Tutoriales
SIGA y SISGEDO V 3.0

Hacer click en “Intranet” ubicado en la parte superior izquierda.

A Intranet

#Intranet M E-mail Q Transparencia Piblica “Aio de la Consolidacion del Mar de Grau®, Lambayeque - 2016

Inicio Quienes Somos Noticias Servicios Est.Peruano MEF SEACE

LAMBAYEQUE

SIGA

SISGEDO v1.5 (Vigente hasta el 03.08.2011)
SISGEDO v2.0 (Vigente a parti del 04.08 2011)
Mensajero

Sistema de Gestion Educativa

Hacer click en SIGA SIGA
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5

-Seleccione Modulo-- ¥ Login

Inicio

Acceso Restringido

- Nombre de Usuario: |
Contrasefia:
2 Ohvid su contraseiia ?
Entrar

¢Tienes Dudas? Unete a la Comunidad del SIGA aqui

Actualizar MOF

Tmprimir Inf, Escalafonario

Inmediatamente después, el sistema solicita Usuario y Contrasefia, datos que seran
proporcionados por la OFOTI.

La cuenta del usuario es el nimero del documento nacional de identidad (DNI) y la clave es
la que el usuario define, la misma que solo es de conocimiento de éste y no debe 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 (Olvidé su

contrasefia?

o

~Seleccione Modulo-— ¥ Login

Inicio

Cerrar o Tecla Esc

Olvido de Contraseiia

Para recuperar su contrasefia debe ingresar su Usuario
Usuario: |

Restablecer mi Contraseiia

Actualizar MOF
Imprimir Inf. Escalafonario

Aparecera una sub ventana pidiendo ingresar su Usuario (Numero de DNI) y el Sistema le

enviard su contrasefia a su correo registrado en escalafon.

. g
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Nota: En el caso de no tener un correo coordinar con el encargado del Area Escalafon o
Recursos Humanos de su respectiva dependencia.

" GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE | SIGA 2.0.0 Usuario: 1IDI=' | Hoy: !M!-HI:LM
~-Seleccione Médulo- v SAMLEACK
Inicio
Bienvenido al Sistema Integrado de Gestion Administrativa

SIGA 2.0.0
"Transparencia Regional con Innovacion Tecnolégica”

© La finalidad de esta aplicacion Web es brindar soporte automatizado en la gestion administrativa y ofrecer

. transparencia en la Administracién Publica del Gobierno Regional Lambayeque. Como beneficio principal, debe

: brindar un dgil desempefio administrativo, optimizando las tareas y ofreciendo informacién a la ciudadania en
general,

Seleccion de sub Sistemas :

01: Mi Escalafdn

CALLACNA VERA 02: Si
JUANCARLOS ALBERTO 03: Planillas de Remuneraciones

| Actualizar MOF | . 04: Principios y Deberes Eticos

[ Cambiar Contraseiia 03: Mi Asistencia y Permanencia Laboral

STt Unete a la Comunidad del SIGA i v ;
ALANUAL DE USUARIO 06: Solicitudes de Bienes, Servicios y Obras
Médulo Convenias 07: Transparencia Piblica
Médulo PLanillas 08: Documentos de Gestién

Una vez que ingresé al Sistema, haga click en el segundo médulo:
02:SisGeDo

A continuacién ingresara a la Pantalla del SISGEDO 3.0 (Sistema de Gestion Documentaria)

'OBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE [ 41010057 JUANCARLOS ALBERTO | OFOTI ] !
stema de Gestion Documentaria Documento - Cerrar sesion

G
Sil
[ Reportes I Documentos Buscar I Catalogos

Sistema de Gestién Documentaria

L
ISGEDO

4
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4.0 FUNCIONALIDAD GENERAL

La pantalla del sistema se divide en tres zonas:

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
Sistema de Gestion Documentaria

[ Reportes ] Documentos l Buscar ] Catalogos

\
|

Zona Menu Principal

(41010057 JUANCARLOS ALBERTO | OFOTI ] Cermar sesion iﬁ’
i

Sistema de Gestién Documentaria -

. Zona de Busqueda y Titulo
LEO o
ISGEDO

J

Zona Centro o Area de Trabajo

5.0 OPCIONES QUE INTEGRAN EL SISTEMA
Documentos
Contiene tres (03) opciones que se presentan en forma horizontal: En Proceso, Por Recibir,

Archivar.

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE [41010057 JUANCARLOS ALBERTO | OFOTI ] Cerrar
Sistema de Gestion Documentaria Documenm ve Teami , sesion

Reportes I Documentos I Buscar I Catalogos

En Proceso  Por recibir  Archivados

16
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Documentos en Proceso
Documentos > En Proceso

Son aquellos documentos que han sido recepcionados por un usuario de la Unidad
Organica o Area y que se encuentran a la espera de ser atendidos por personal de la
misma.

También se encuentran aquellos documentos que han sido creados para dar respuesta a
los documentos recepcionados y que posteriormente seran derivados a otra Unidad
Organica.

Se puede observar que existen registros sombreados de color verde, indica que estos

documentos han sido derivados pero que aln no han sido recepcionados.

=
n

€ - € [ intranet regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/poratender

G Gmail [ Comandos.batpara« (3 SALR

St gt Coctin Doctmentarie w.mdunuzis:m- [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesion
L Reportes | Documentos | Busear | Catdlogos *
En Proceso

En Proceso
[Digite texto abuscar | Buscar | [ Toda ta oficina [ OFOTI v Nuevo DocExterno | Nuevo DocPersonal | Nuevo Doclnterno | Derivar | Eliminar Derivacién || Adjuntar | Archivar

Regist Origen Firma Cargo Documento Fecha Doc. Asunto Ver Derivado a Acciones.

16-0 RENIEC ROBERTO SIESQUEN Da GERENTE CARTA 000214RENIEC.GOB.PE 27/06/2016  SOLICITA INFORMACION DIVISION DE ADMINISTRACION Validar

16-0  RENIEC ROBERTO SIESQUEN D& GERENTE CARTA 000214RENIEC.GOB.PE 27/06/2016  SOLICITA INFORMACION OFICINA EJECUTIVA DE RECURS Revisar y Opinar

10-0  OFICINA DE ORCANIZACION Y ANALISTA DE SISTEMAS SOLICITUD 000002-GR LAMB/ORPP/0121/06/2016 | PERMISO A CUENTA DE VACACIONES B;‘""ar

20 COLEGIO DE INGENIEROS DEL FJUAN PEREZ SALAZAR DECANO CARTA 00054 5COL.ING.LAME. 20/06/2016  SOLICITA REQUERIMIENTO DE INFORMACION

50 COLEGIO MEDICO JUAN PEREZ SALAZAR |MEDICO CARTA 000213COLMED.CHICLAYO |20/06/2016 | REQUERIMIENTO DE INFORMACION

40 OFICINA DE ORGANIZACION Y INFORME 000001 10/06/2016 | SITUACION ACTUAL SOBRE DATA CENTER o

50 OFICINA DE ORGANIZACION Y HERMES MARINO QUIN/ ANALISTA DE SISTEMAS SOLICITUD 000001-GR.LAMB/ORPP/01 10/06/2016  solicito permiso B;?Enmr S

Pagina 1 de 1 Mostrando 1 - 7 de 7

Descripcion de las opciones
Buscar: Realiza la bausqueda de un determinado documento o expediente. Puede hacer la

bdsqueda recordando cualquier contenido de los siguientes campos: Registro, origen,
firma, cargo, documento, fecha del documento, asunto, derivado a y acciones.

Buscar

Registro: Es un identificador tnico del documento, el cual esta compuesto por dos partes:

El primero es el nimero del expediente y el otro es el nimero correlativo del documento.

17
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L Reportes | Documentos | Buscar |
1 | ! |

En Proceso

En Proceso
Buscar

Registro Origen

OFICINA DE ORGANIZACION Y

OFICINA DE ORGANIZACION Y

Ne Correlativo

N2 Expediente

Firma: Es el nombre completo de la persona que firma el documento, que puede ser un
jefe o un trabajador de la Unidad Organica o Area.

Asi mismo este formulario muestra datos como: Cargo, tipo de documento y numero, fecha
del documento, asunto y acciones.

Derivado: Muestra la Unidad Organica a donde ha sido derivado el documento.

Ver y Firma: Antes de derivar el documento, primero debe ser visualizado el documento,
para luego proceder a su firma electrénica.

Ver

L

Ver Documento

Firmar 4% Fiirmar Documento

Creando nuevos documentos
Para crear un nuevo documento debemos ingresar a la opcion del mena principal

“Documentos”, luego la opcion “En proceso”, y se visualizara la siguiente pantalla:
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« € [J intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/poratender w
G Gmail [ Comandos batpara: (3 SAUR

nuhmd-wnu- [ 16693000 HERMES MARINO | OFOT! ] Cerrar sesién

Reportes ({Documentos ) Buscar | Catilogos
En Proceso )|

En Proceso
Buscar Teca la Oficira | OFQTI v @ Nuevo Doc.Personal @ Derivar Eliminar Derivacion Adjuntar Archivar
Regist Origen Firma Carge Documente Fecha Doc. Asunto Ver Derivado a Acclones
40 (OFICINA DE ORGANIZACION ¥ INFORME 000001 10/08/2018  SITUACION ACTUAL SOBREDATACENTER | [

o

50 |OFICIN DE ORGANIZACION Y |HERMES MARIND QUIN ANALISTA DE SISTEMAS SOUCITUD 000001-GR LAMS/ORPP/O1 10/06/2016  selicito parmise Betirar Firma.

pagina 1 de 1 Mostrande | - 2 de 2

Creando Nuevo Documento Externo
Documentos > En Proceso >Nuevo Doc. Externo
Esta opcion permite registrar un nuevo documento externo que pertenece a otra entidad
que no es el Gobierno Regional Lambayeque. Este tipo de documento es registrado por la

Division de Gestion Documentaria o la que haga sus veces, pero cualquier usuario del
SISGEDO puede recepcionar y registrar este documento seguin sea asignado.

Al hacer click en el botén Nuevo Documento Externo aparece la siguiente pantalla:
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« € [ intranet.regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/agregar/expdte_id/ w| =

G Gmail [ Comandos bat para - { SALIR

'GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - . L o
e e imero de heciotro [N () [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Corrar sesion

k Reportes | Documentos | Buscar | Catélogos “

Regresar

Documento Externo
# de Expediente
Unidad que registra | GFICINA DE ORGANIZACION Y TI ¥
Entidad | pigite |2 Entidad origen .|+
Firma,
Cargo
Tipo de documento | CagTa

2 m
Fecha Documento [20/06/2016 [l z

Numero
SGEDO

Asunto
Anexos/Detalle
Procedimiento TUPA | __ o, aplica -

Guardar

Derivaciones B Guardar grups = @ Nueva derivacion

Oficina

En caso de ser un nuevo documento externo, no se ingresa la opcion “# de expediente”, se

pulsa el boton “Continuar”, apareciendo la siguiente pantalla:
Descripcion de los campos

+ # de expediente: Permite el ingreso del documento fuente. En caso de haber olvidado de
ingresarlo, o en caso de haberse equivocado este puede ser modificado.

% Unidad que registra: Es la Unidad Orgéanica o Area que recibe y registra el documento
externo, que por lo general es la Division de Gestion Documentaria o la que haga sus
veces. En caso que el usuario esté registrado en el moédulo de escalafén en dos o0 mas
unidades organicas, éste debe seleccionar la unidad organica con la cual registrara el
documento.

+ Entidad: Es el nombre de la institucién externa que esta emitiendo el documento hacia el
Gobierno Regional Lambayeque.

«» Firma: Es el nombre completo de la persona que firma el documento.

R/
0.0

Cargo: Es el cargo de la persona que remite el documento.

.0

Tipo de Documento: Este puede ser un oficio, solicitud, carta, o cualquier otro documento.

*,

+ Fecha de Documento: Fecha que aparece en el documento remitido al Gobierno Regional

Lambayeque.

R/
0.0

NUmero: Es el nUmero correlativo del documento.
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% Siglas: Son palabras que se forman con las iniciales que reconoce formalmente a la
institucion externa.

s Asunto: Es el motivo por el cual se ha remitido el documento al Gobierno Regional
Lambayeque.

% Anexos/Detalle: Informacién adicional de utilidad para el documento. Ejemplo: Podria ir el
namero telefénico de la persona que envié el documento.

« Procedimiento TUPA: Es el nombre del procedimiento que debe seleccionarse en caso de
tratarse del requerimiento de un servicio exclusivo del Gobierno Regional Lambayeque,
caso contrario seleccionar la opcion “no aplica”.

« Cuerpo: Es donde se concentra la parte esencial del documento, y cuyo fin es transmitir

determinada informacion.

Después de ingresar los datos que solicita los campos anteriores, se procede a grabar el

registro, pulsando el boton “Grabar”.

< C' | [J intranet.regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/agregar/expdte_id/

%
m

G Gmail [ Comandos batpara: & SALR

‘GOBIERNO REGIONAL L AMBAYEQUE - . A -
Sistema de Gestidn Documentaria Namero de Regiseo I (EREC) [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI | Cerrar sesion

Reportes | Documentos | Buscar | Catalogos

Regresar

Documento Externo
# de Expediente
Unidad que registra [ OFICINA DE ORGANIZACION ¥ T1 ¥
Entidad | pjgice |a Entidad origen o] +
Firma
cargo
Tipo de documento | CagTa

. Z 9
Fecha Documento [30,/06/2016 4

Numero
Siglas SG EDO

Asunto
Anexos/Detalle
Procedimiento TUPA | __ No aplica —

Guardar

Derivaciones ® Guardar grupo | © Nueva derivacion

Oficina Usario Acciones

¢ Luego muestra el siguiente mensaje:
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€« €' [ intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/poratender | =

G Gmail g Comandos batpara- (y SALR

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE w.m.hn..-.im- [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesion

Sistema de Gestidn Documentaria

Reportes | Documentos | Buscar | Catilogos

En Proceso
En Proceso o
Registro grabado: 9-0 s S =
[Digite texto abuscar | Buscar | [ Toda la oficina [ OFOTI v mo | NuevoDocPersonal | Nuevo Doclnterno | Derivar | Eliminar Derivacion || Adjuntar | Archivar
Documento: CARTA 000345-2016COL.ING.LAMB.
| Regist Origen Firma Cargo e 6D [ S 0L A Asunto Ver Derivado a Acciones
] |90 |COLEGIO DE INGENIEROS DEL FJUAN PEREZ SALAZAR |DECANO CARTA O Lo b a/Hora de registro: 20/06/2016 10:58:4p | T2 REQUERIMIENTO DE INFORMACION
] |80 |coLesio MeDICO JUAN PEREZ SALAZAR | MEDICO CARTA O( — SRIMIENTO DE INFORMACION
) |40 | OFICINA DE ORGANIZACION ¥ INFORME 000001 10/06/2016 | SITUACION ACTUAL SOBRE DATA CENTER | [
[ |56 |OFICINA DE ORGANIZACION Y |HERMES MARING QUIN| ANALISTA DE SISTEMAS SOLICITUD 000001-GR LAMB/ORPP/O110/06/2016 solicito permiso
@ Pagina 1 del Mostrando 1 - 4 de 4

% El mensaje expresa el numero de registro, en el ejemplo es “9-0". El primer numero
representa al expediente y el segundo nimero, al primer documento que se ha generado.
Asimismo muestra el tipo de documento con su respectivo nimero y siglas; también indica

el origen, fecha y hora del registro. Cerrar el mensaje.

¢ El documento esta listo para la firma electronica pero previo a ello debe visualizarse el

contenido del documento.

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL

OFICINA DE ORGANIZACION Y TI
Id seguridad: 213 Afio de la Consolidacién del Mar de Grau

Chiclayo. 10 junio 2016
SOLICITUD 000001-2016-GR.LAMB/ORPP/OFOTI-QGHM [5 - 0]

LUIS ENRIQUE SANCHEZ PINILLOS
JEFE DE LA OFICINA
OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS
ASUNTO: solicito permiso
REFERENCIA:

Solicito permiso a cuenta de vacaciones los dias 23 y 24 de junio del presente afio.

% Antes de firmar el documento, tienes la opcion de poder modificarlo. Haz click en el

namero de registro del documento para poder editarlo.
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‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE [ 41010057 JUANCARLOS ALBERTO | OFOTI ]

Sistema de Gestién Documentaria Documento - Ver Trémite Cerrar sesion

Reportes Documentos Buscar Catalogos

| En Proceso | Por recibir Archivados

En Proceso
Digite texto a buscar I Buscar —Toda la Oficina Nuevo Doc.Externo Nuevo Doc.Personal Nuevo Doc.interno Derivar Eliminar Derivacién Adjuntar Archivar
OFOTI v
[J Regis Origen Firma Cargo Documento Fecha Doc. Asunto Ver Derivado a Acciones
&}
0 |2-0 |OFICINA DE ORGANIZACIO ANALISTA DE SISTEf OFICIC 000001-CR.LAMB/ORPP/{27/09/2016 Tutorial Sisgedo Firmar
Redes.pptx
O |1-0 ERSIDAD DE LAMBAYE ING. FRANCISCO AY DIRECTOR DE LA ES CARTA 003008UCV-FC-DE 26/09/2016 REMITE LISTA DE PARTICIPANTES DE PAS

Antes de firmar el documento
tienes la opcion de editarlo.
Después de firmarlo no se
podra editar el documento .

% En la opcion “editar”, también se puede adjuntar documentos, para ello haga click en la
opcién “Subir Archivo”.

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE [ 41010057 JUANCARLOS ALBERTO | OFOTI]
Sistema de Gestién Documentaria Documento - Cermar sesién
|

Utilizar plantilla  Regresar

Documento Personal
Subir archivos

# de Expediente 2

Unidad Origen | OFICINA DE ORGANIZACION Y TI =)

Otros Vistos

Tipo de Destino  Interno - Jefe de Oficina v

D ANGELA FABIOLA ORREGO VERA [C.35 CENTRO DE SALUD P... |~ |

Cargo JEFE DE CENTRO DE SALUD

Unidad/Area C.35 CENTRO DE SALUD PUERTO ETEN
Tipo de documento OFICIO v

Numero | 1

R/

+ Haga click en el botén “Seleccionar Archivo” para adjuntar el documento.

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

sistema de Gestién Documentaria pocumento [

Reportes Documentos Buscar cata'llogos _

Documento Personal Utilizar plantilla Regresar

Subir archivos

D a2 1 1 iVO

e — .
(T Seleccionararchivo T}

ST |

ingun archivo seleccionado

# de Expediente
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¢ Ahora seleccione un documento y haga click en el botén “Abrir”.

3¢ Favoritos i e

®d Grupc en el hogar & WLAN

[@] sistemadecomunicacionesviasatelitel-14..,

Fecha de modifica...

08/07,/2016 21:27
21/05/2016 10:23

~ 4| mm

# de Expediente 2

Unidad Origen | OFICINA DE ORGANIZACION Y TI

Otros Vistos [

Nombre: Metodologia de la investigacién 5ta Edicién

Tipo

Presentacion de ..

Presentacion de ..

Todos los archivos

Ll Sitios recientes 0¥ disefios 28/08/2016 8:16 Presentacion de .. l
& OneDrive 0] Expo_Arquidi 21/05/2016 10:19 Presentacion de ..
4@ Descargas [0¥] exposicion-redes 17/06/2016 11:31 Presentacion de ..
B Escritorio E 0] Redes 24/06/2016 10:27 Presentacion de ..
[0¥| trabajo-de-ralidad-nacional 16/05/2016 11:20 Presentacion de ..
4 Bibliotecas @] La-imagen-publicidad 03/07/2016 13:38 Presentacion de .. -
[ Documentos ] los-satelites 27/05/2016 14:54 Presentacion de.. [ENtH11a  Regresar
=] Imégenes L @] Prueba_de_Software 19/04/2016 7:01 Presentacion de ..
@' Masica @] SeguridadWireless 23/06/2016 21:04 Presentacién de E
B videos @] SegWiFi-pre 23/06/2016 21:11 Presentacién de..

Tipo de Destino | Interno - Jefe de Oficina v |

v

Destinatario | ANGELA FABIOLA ORREGO VERA [C.35 CENTRO DE SALUD P...

% Seleccionado el documento, haga click en el boton “Subir Archivo” para cargar el
documento al sistema. Una vez terminado, haga click en el botén “Guardar” que

se encuentra en la parte inferior.

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
Sisterna de Gestion Documentaria Documnlo ver Trém"_e

[ Reportes ] Documentos I Buscar I Catalogos

Utilizar plantilla

Documento Personal Regresar

Subir archivos

Descripcion del archivo I

Seleccionar archivo | Redes. pptx

—_—

Uploaded 1219406 bytes of 13219406

Redes.pptx

# de Expediente 2

Unidad Origen | OFICINA DE ORGANIZACION ¥ TI

Otros Vistos| |

Tipo de Destino | Internc — Jefe de Oficina v |
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«+ Para firmar el documento se hace click en el boton firmar:

€ - C [ intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/poratender S =
G Gmal B Comandes batpars - i SALR

wimerode e [ () [ 16693000 HERMES WARMNO | OFOT! | Cerar sesién

Reportes | Documentos | Buscar | Catiloges

En Procesp | Forre

En Proceso

) 3 Buscar L Toda i Oficina| OFQITI v Muevo DocExterno  Nuevo DocPersonal  Nueve Docinterno  Derivar  Eliminar Derivacion ~ Adjuntar  Archivar
m) Regist Origen Firma Cargo Documento Fecha Doc. Asunto Ver Derivado a Acciones.
) 20 |COLEGIO DE INGENIEROS DEL FJUAN PEREZ SALAZAR  DECANG. CARTA DD0S45COLING LAME 20/06/2016 | SOLICITA REQUERIMIENTO DE INFORMACION
O 30 |COLEGID MEDICO JUAN PEREZ SALAZAR  MEDICO CARTA 000213COL MED.CHICLAYO | 20/06/2016 | REQUERIMIENTD DE INFORMACION
0 40 |OFICINADE ORGANIZACION ¥ INFORME 000001 10/06/2016  STUACION ACTUAL SOBRE DATACENTER [y

E
£

- &
¥ (FICINA DE DRGANIZACION Y ANALISTA DE SISTEMAS SOLICITUD 000001-GR.LAME/ORPP/01 10/06/2016  salicito permiso

% Después de pulsar el botén “firmar”, se muestra una ventana, donde se puede

clasificar el documento como: Publico, Reservado y Confidencial.

Publico: Cuando todos los usuarios del sistema lo puede visualizar.

Reservado: Cuando solo lo puede visualizar las oficinas que estan implicados en el
caso.

Confidencial: Solamente lo puede visualizar el que registra el documento y el
destinatario.

€ & C [Jintranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/poratender b
G Gmail & Comandos bat para = {5 SALR

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - . P -
Sistema de Gestion Documentaria Mimero de Registro [ [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesion

Reportes Documentos | Buscar | Catalogos

Por recibir  Archivados

En Proceso
Digite texto a buscar Buscar | ) Toda a Oficina | OFOTI v Nuevo Doc.Externo Nuevo Doc.Personal Nuevo Doc.Interno Derivar Eliminar Derivacién Adjuntar Archivar
[ Regist Origen Firma Cargo Documento Fecha Doc. Asunto Ver Derivado a Acciones.
[m] 0-0 COLEGIO DE INGENIEROS DEL FJUAN PEREZ SALAZAR DECANO CARTA 00054 5COL.ING.LAME. 20/06/2016  SOLICITA REQUERIMIENTO DE INFORMACION
(] 80 'COLEGIO MEDICO \JUAN PEREZ SALAZAR MEDICO CARTA 000213COL MED.CHICLAYO {TO DE
(9] 40 OFICINA DE ORCANIZACION Y INFORME 000001 10/06/2016 |SITUACION ACTUAL SOBRE DATA CENTER o
= o
O |so OFICINA DE ORCANIZACION Y ANALISTA DE SISTEMAS SOLICITUD Q0Q0Q1-GR | AMR/NRBB/NE1N/NA/2N1A narmisn
m
L=
Clasificacién | PUBLICO A
Firmar
Cerrar
@ Pagina 1 de 1 Mostrando 1 - 4 de 4
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% Después de seleccionar una de las clasificaciones del documento, se procede a

pulsar el botdén “Firmar”, con ello el documento esta listo para ser derivado.

Derivar desde Documento Externo

Antes de grabar el registro del documento externo, el SISGEDO permite derivar el
documento a una Unidad Organica, 0 a un grupo de unidades organicas.

También desde este formulario se puede derivar a un usuario especifico o a un grupo de
usuarios.

Esta nueva version permite guardar el nombre del grupo, lo cual agiliza la derivacion:

simplemente seleccione el grupo la préxima vez.

% En el siguiente formulario se puede seleccionar la Unidad(es) Organica(s) a derivar o
también podemos especificar el nombre completo del usuario(s) a quien se requiere

entregar especificamente el documento.

€« C' [ intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/agregar/expdte_id/#

G Gmail [ Comandos batpara - (b SALR

Reportes | Documentos | Buscar | Catalogos

Regresar
Documento Externo

# de Expediente
Unidad que registra [ OFICINA DE ORGANIZACION Y TI ¥

Entidad

Firma

cargo

Tipo de documento | capTa

=

Fecha Documento [27/06/2016 [ Oficina | 4067 QFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANGS - UNIDAD

Numero Usuario | — Cualguiera — v

siglas Acciones ||

Asunto

Anexos/Detalle Guardar

Procedimiento TUPA | 5 aplica -

Guardar ST

Derivaciones Guardar grupo Nueva derivacién

Oficina Usario Acciones

% En el siguiente formulario se observa que se ha seleccionado dos unidades organicas
para derivar el documento, el sistema nos da la opcién de guardar el grupo asignandole
un nombre, el cual sera utilizado en proximas derivaciones solo con escribir la palabra

grupo o el nombre del grupo, haciendo click en el nombre la dependencia:
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& - € [} intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/agregar/expdte_id/# < =
G Gmail [ Comandos batpara: (3 SALR

Reportes | Documentos | Buscar | Catalogos

Regresar
Documento Externo

#de
Unidad que registra [ OFICINA DE ORGANIZACION Y TI ¥

Entidd [ pigite |a Entidad origen [o) +

Firma | ]

Cargo | J

Tio de documen Caqra [Derivar] 0

Fecha Documento [27,/08/2016 2]
(R —

Nombre del grupo | ]

_
Siglas |
Asunto |
Cerrar
Anexos/Detalle |
Procedimiento TUPA | — No aplica - | . ‘
Guardar
Derivaciones B Guardar grupo  © Nueva derivacion
oficina & Usario Acciones
DIVISION DE ADMINISTRACION DE Para su visto T
OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS Para el permiso correspondiente T

Creando Nuevo Documento Personal
Documentos > En Proceso >Nuevo Doc. Personal

Esta opcidn permite crear un nuevo “documento personal”; es decir aquel documento que el
usuario firma electrébnicamente como responsable del mismo; por lo general este
documento se elabora con fines de solicitud de permiso, informe hacia un jefe inmediato,
etc.

% Se inicia pulsando el boton Nuevo Documento Personal, y aparece la siguiente pantalla:

& - C [Jintranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/poratender# %

G Gmail (& Comandos bat para = {3 SALIR

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE " i P -
Sistema de Gestion Documentaria Namero de Registro [ [ 16693000 HERMES MARINO | OFOT! ] Cerrar sesién

Reportes Documentos Buscar | Catalogos

Por recibir  Archivados
En Proceso
Digite texto a buscar Buscar | [ Toda ta Oficina | OFOTI v Nuevo DocExterno  Nuevo Doc.Personal |~ Nuevo Doclnterno | Derivar | Eliminar Derivacion | Adjuntar  Archivar
[0 Regist Origen Firma Cargo Documento Fecha Doc. Asunto Ver Derivado a Acciones
[ 40  OFICINA DE ORGANIZAGION Y INFORME 000001 10/06/2016 |SITUACION ACTUAL SOBRE DATACENTER | 13
[ |50 OFICINA DE ORGANIZACION ¥ | HERMES MARINO QUIN| ANALISTA DE SISTEMASSOLICITUD 00000 1-GR.LAMB/ORPP/O1 10/06/2016  |solicito permiso
Expediente de Referencia 0
e E—
Continuar
Cerrar
® Pagina 1 del Mostrando 1 - 2 de 2
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Cuando se inicia una gestiéon personal, en la opcion “# de expediente”, y no tener un dato

de referencia se pulsa “Continuar” y se muestra la siguiente pantalla:

<« C' [} intranet regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/agregarinterno/expdte_id/ e =
G Gmail [ Comandos batpara - (j SALR

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - . - o
Sistema de Gestion Documentaria "‘"""'""'E"""- [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesién

h Reportes | Documentos | Buscar | Catilogos “

Utilizar plantilla  Regresar

Documento Personal
# de Expediente
Unidad Origen | OFICINA DE ORGANIZACION Y T
Tipe de Destino | Interno - Jefe de Oficina
Destingtario | _ sejeccione jefe de Oficina —

Cargo

Unidad/Area .
Tipo de documento Seleccione Tipo d
po de Documento - . I m

Numero

ﬁ SGEDO

Referencia textual P

Cuerpo |[g 7 U /=

u [&F=H
[ & A | == Pl ] | = 2= |2 @G| =

Guardar

% Los campos de este tipo de documento fueron descritos en el acapite “Creando un nuevo

documento externo”

« La diferencia del “documento personal” con el “documento externo”, es que este ultimo

tiene la clasificacion TUPA.

Asi mismo el campo de “Unidad que Registra’” del Documento Externo es similar el

contenido al campo “Unidad Origen”.

Creando Nuevo Documento Interno
Documentos > En Proceso >Nuevo Doc. Interno

Esta opcién permite crear un nuevo documento, el cual es registrado por un usuario interno
de la Entidad, ya sea para ser derivado a una unidad orgénica de la misma dependencia, a

otra dependencia, u otra entidad.

% Al pulsar el boton “Nuevo Documento Interno”, se muestra una ventana, solicitando que
ingrese el “# del expediente” en caso de tener antecedente el asunto del documento,

caso contrario haga click en el botén “Continuar’ y se muestra la siguiente pantalla:
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€« C' [} intranet.regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/agregarinterno/tipo/0/expdte_id QAR =

G Gmail |G Comandos batpara: (3 SALIR

e i TS

Utilizar plantilla  Regresar

Documento Interno
# de Expediente
Unidad que registra | OFICINA DE ORGANIZACION Y Tl v
Para firma de | [0FOTI] EDWARD CARDENAS
Otros Vistos
Tipo de Destino [Interno - jefe de Oficina
Destinatario

- Seleccione Jefe de Oficina

Cargo

Area/Dependencia 7 1
Tipo de documento | _ seleccione Tipo de Documento — v
Numero
ISGEDO

Referencia textual 4

Cuerpo | 7 U 4 = = = = ruents = | Tamafio

S« AT
| G & am| 4] | v —2|x7| B33

 # de expediente: El ingreso del “# de expediente” se procede y como se describio

anteriormente.

7
.0

Unidad que registra: Aparece en forma automética 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 organica para seleccionar.

7
0.0

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

gue visa un documento, tiene la posibilidad de modificar el mismo.

3

%

Tipo de destino: El cual puede ser “Interno - Jefe de Oficina”, “Interno - Trabajador” y

“Externo o editar destinatario”.

3

%

Destinatario: Es la Unidad a donde va dirigido el documento, e incluso el documento

puede ir dirigido a una persona especifica.

R/
'0

)

Cargo: Se muestra en forma automatica, es un campo no editable.

3

%

Area/Dependencia: Se muestra en forma automatica al seleccionar el “Destinatario”, es

un campo no editable.

7
.0

Tipo de Documento: Este puede ser un oficio, solicitud, carta, o cualquier otro
documento.
% Namero: Es el nimero correlativo del documento, es autogenerado.

< Asunto: Es el motivo por el cual se emite el documento Lambayeque.
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€«

G Gmail [ Comandos.batpara« (3 SALR

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - i .
Sistema de Gestién Documentaria “'"""“'!'m-

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

« Referencia Textual: aplica cuando el origen del documento a emitir es por disposicion
verbal de autoridad competente.

« Cuerpo: Es donde se concentra la parte esencial del documento, y cuyo fin es transmitir
determinada informacion.

+» Después de ingresar los datos que solicita los campos anteriores, se procede a grabar el

registro, pulsando el boton “Grabar”.
Documentos por firmar por una Jefatura

Todo documento interno elaborado por personal de una unidad organica, debe ser firmado
por la jefatura inmediata; asi mismo el documento proyectado para la firma de un jefe
inmediato superior, debe ser visado por el jefe inmediato, para finalmente ser firmado por el
jefe inmediato superior.

En la siguiente pantalla, en el lado derecho superior se visualiza las opciones:

Documentos por Firmar/Firmados

Encargar unidad organica

Cerrar Sesion

C | [ intranet regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/porfirmar | =

Documentos por firmar

Bigte texto s buscar | musear

- om

&>

BB
I

&

(]

egistro

s Documento Fecha Doc. Asunto Proyectado por Acciones

OFICIO 000004 22/06/2016 dfascf OFOTI/ LUIS ALBERTO GUEVARA Wer documento [ Firmar

OFICIO 000061 22/06/2016 fdgfodfad OFOTI / LUIS ALBERTO GUEVARA Wer documento | Retirar Visado

OFICIO 000002 22/00/2010 amaza OFQTI / LUIS ALEBERTO GUEVARA Ver documento | Firmar

INFORME 000002 10/06/2016 FASDFAS OFOTI/ LUIS ALBERTO GUEVARA Wer documento [ Firmar
MEMO 000001 09/06/2016 fasfasdf OFOTI / LUIS ALBERTO GUEVARA Ver documento | Visar

OFICIO 000001 09/06/2010 adsfasd OFQTI / LUIS ALEBERTO GUEVARA Ver documento | Firmar

Pagina 1 del Mostrando 1 - 6 de 6

% Documentos por Firmar/Firmados: Es todo documento que ha sido elaborado por
personal de una unidad organica y que estan listos para que sea revisado y firmado por
un jefe inmediato o por un inmediato superior. Asi mismo contiene documentos que el

jefe inmediato a firmado y que ya pueden ser derivados.
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€ - € [Jintranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/poratenders# | =
G Gmail Comandos bat para = {3 SALIR

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE " ; s
Sistema de Gestion Documentaria Wimero de Registro [ [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesién

Reportes | Documentos

car | Catalogos

En Proceso | Porrecibir  Archivados

En Proceso
Digite fexio a buscar Buscar | [ Toca ta oricina [OFOTI v Nuevo DocExterno | Nuevo Doc.Personal | Nuevo Docinterno | Derivar  Eliminar Derivacion | Adjuntar | Archivar
(] Regist Origen Firma Cargo Documento Fecha Doc. Asunto Ver Derivado a Acciones.
O |0 OFICINA DE ORGANIZACION Y. INFORME 000001 10/06/2016 | SITUACION ACTUAL SOBRE DATA CENTER L]
O |50 OFICINA DE ORGANIZACION Y HERMES MARINO QUINANALISTA DE SISTEMASSOLICITUD 000001-GR.LAMB/ORPR/0F 10/06/2016 | solicito permiso /lliram‘
Expediente de Referencia %]
R —
Continuar
Cerrar
& Pagina 1 de 1 Mostrando 1 - 2 de 2

% Encargar unidad orgénica: En caso que el jefe titular de la unidad organica se
encuentra de permiso o licencia, éste puede encargar funciones de acuerdo a la
normatividad.

Derivar Documentos

Documentos > En Proceso > Derivar
Con el botén “Derivar” se desplaza un documento a la unidad / area que corresponda.

Luego de seleccionado el registro o registros que desea derivar y hacer click en este boton,

se mostrara el siguiente formulario:

€ & C [Jintranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/poratender# b
G Gmail & Comandos bat para = {5 SALR

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - . P -
Sistema de Gestion Documentaria Mimero de Registro [ [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesion

Reportes Documentos | Buscar | Catalogos

Por recibir  Archivados

En Proceso
Digite texto a buscar Buscar | [ Toda la oficina | OFOTI v Nuevo DocExterno | Nuevo DocPersonal | Nuevo Doclnterno | Derivar || Eliminar Derivacion | Adjuntar | Archivar
[] Regist Origen Firma Cargo Documento Fecha Doc. Asunto Ver Derivado a Acciones.
O |100 |OFICINA DE ORGANIZACION Y ANALISTA DE SISTEM# SOLICITUD 000002-GR LAME/QRPP/0121/06/2016 | PERMISO A CUENTA DE VACACIONES
@ 90  COLEGIO DE INGENIEROS DEL FJUAN PEREZ SALAZAR DECANO CARTA 000545COL ING.LAME. 20/06/2016  SOLICITA REQUERIMIENTO DE INFORMACION
v 50 'COLEGIO MEDICO JUAN PEREZ SALAZAR MEDICO CARTA 000213COLMED.CHICLAYO ~ 20/06/2016  REQUERIMIENTO DE INFORMACION
O |40 OFICINA DE ORGANIZACION Y ‘\NFDRM[ 000001 10/06/2016 ‘S\TUACIﬁN ACTUAL SOBRE DATA CENTER o
O [se OFICINA DE ORGANIZACION Y | HERMES MARINO QUIN| ANALISTA DE SISTEMA% SOLICITUD 000001-GR.LAMB/ORPP/O110/06/2016 | solicito permiso
En Proceso [Derivar] x
Gficinal ‘ 1067 OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS - UNIDAD . | v |
Acciones
4
Guardar
Cerrar
@ e Mostrando 1 - 5 de 5
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Por lo general el o los documentos pueden ser derivado a una Unidad Organica cuando en

el combo usuario esté la palabra “...Cualquiera...”, entonces el documento podra ser
recepcionado por cualquier personal de la unidad de destino.

Existe la posibilidad de derivar el o los documentos a un usuario especifico, seleccionando
en el combo Usuario, el nombre completo del usuario.

En el campo “Acciones” indicar la accion que debe efectuar.

Finalmente pulsar el boton “Guardar” para hacer efectiva la derivacion hacia la Unidad de

destino.
Eliminar Derivacion

Documentos > En Proceso > Eliminar Derivacion o

Documentos > En Proceso > Buscar > Eliminar Derivacion

g
m

€« €' [ intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/poratenders#

& Gmail (& Comandos .batpara= & SALR

e T e w.mauh:im- [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI | Cerrar sesion
L Reportes | Documentos | Buscar | Catdlogos “
En Proceso
En Proceso
Buscar Toda la Oficina | OFOTI v Nuevo Doc.Externo Nueve Doc.Personal Nueveo Doc.Interno Derivar Eliminar Derivacion Adjuntar Archivar
Regist Origen Firma Ccarge Documento Fecha Doe. Asunto Ver Derivado a Acciones.
¥ 160 RENIEC ROBERTO SIESQUEN D& GERENTE CARTA 000214RENIEC.GOB PE 27/06/2016  SOLICITA INFORMACION DIVISION DE ADMINISTRACION Validar
¥ 160 RENIEC ROBERTO SIESQUEN D& GERENTE CARTA 000214RENIEC.GOB.PE 27/06/2016  SOLICITA INFORMACION OFICINA EJECUTIVA DE RECURS Revisar y Opinar
10-0 | OFICINA DE ORGANIZACION Y ANALISTA DE SISTEMAS SOLICITUD 000002-GR.LAMB/ORPP/0i21/06/2016  PERMISO A CUENTA DE VACACIONES B;Wm-i?’
90 COLEGIO DE INGENIEROS DEL FJUAN PEREZ SALAZAR |DECANO CART-VN 000545COL.ING.LAMB. 20/06/2016 |SOLICITA REQUERIMIENTO DE INFORMACION
30 | COLEGIO MEDICO JUAN PEREZ SALAZAR |MEDICO cartl ! MACION
40 | OFICINA DE ORGANIZACION Y INFO| (Desea eliminar los registros seleccionados? DATACENTER |
5-0 OFICINA DE ORGANIZACION Y HERMES MARINO QUIN|ANALISTA DE SISTEMAS SOLIC B;?E(\mr‘ S
® Eliminar | @ Cancelar
& Pagina 1 del Mostrando 1 - 7 de 7

Con esta opcién se puede eliminar las derivaciones grabadas de manera incorrecta. Luego
de seleccionar el documento derivados, hacer click en este botén y mostrara un mensaje
del sistema. Si confirma mediante el boton “Eliminar®, el sistema eliminar solo la(s)

derivacion(es) seleccionada(s).

Adjuntar

Documentos > En Proceso > Buscar > Adjuntar
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€& - € [ intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/poratender# < =
G Gmail (& Comandos batpara: (3 SALR
gﬂmﬁuﬂmﬂﬁﬁf Nimero de Registro [N [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesion
Reportes | Documentos | Buscar | Cataloges
En Proceso
Buscar | [0 Toda la Oficina Nuevo DocExterno | Nuevo DocPersonal || Nuevo Docinterno | Derivar | Eliminar Derivacién | Adjumtar || Archivar

O Firma Cargo Documento Fecha Doc. Asunto Ver Derivado a Acciones.

|| 1680 RENIEC ROBERTO SIESQUEN D& GERENTE CARTA 000214RENIEC.GOB.PE 27/06/2016  SOLICITA INFORMACION DIVISION DE ADMINISTRACION Validar

| 160 RENIEC ROBERTO SIESQUEN D& GERENTE CARTA 000214RENIEC.GOB.PE 27/06/2016  SOLICITA INFORMACION 'OFICINA EJECUTIVA DE RECURS Revisar y Opinar

) |10-0 |OFICINA DE ORGANIZACION Y ANALISTA DE SISTEMAS SOLICITUD 000002-GR.LAMB/ORPP/0i21/06/2016  PERMISO A CUENTA DE VACACIONES B;‘m‘y

o jgo COLEGIO DE INGENIEROS DEL FJUAN PEREZ SALAZAR  DECANO CARTA 000545COL.ING.LAMB. 20/06/2016 | SOLICITA REQUERIMIENTO DE INFORMACION

¥ 80  COLEGIO MEDICO JUAN PEREZ SALAZAR MEDICO CARTA 000213COL MED.CHICLAYO  20/06/2016  REQUERIMIENTO DE INFORMACION

O |40 OFICINA DE ORGANIZACION Y/ INFORME 000001 10/06/2016 | SITUACION ACTUAL SOBRE DATA CENTER sl

O 5o OFICINA DE ORGANIZACION Y HERMES MARINO QUIN|ANALISTA DE SI¢ Sl B :I

Adjuntar al documento
Acciones
4
Guardar
Cerrar
Pagina 1 del Mostrando 1 - 7 de 7

Esta opcion sirve para adjuntar uno o0 mas documentos en otro. Esto se efectla para
aquellos documentos que se relacionan entre si, permitiendo que se efectien las
operaciones s6lo en el documento contenedor de todos. Luego que ha seleccionado los
registros que desea adjuntar y hacer click en el botén “Adjuntar”, el sistema presentara un

formulario donde debe especificar las acciones que se realizardn con dichos documentos.

Archivar
Documentos > En Proceso > Buscar > Archivar
Esta opcién sirve para archivar los documentos que ya han sido atendidos. Luego de
seleccionar el registro o registros que desea archivar, se presenta el siguiente formulario.
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€ - C [intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/poratender# Te| =
& Gmail (& Comandos .batpara= & SALR
gﬁmﬁ%&ﬁﬁf Nimero de Registro [N [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesion
Reportes | Documentos | Buscar | Catilogos

En Proceso
Digite texto a buscar Buscar | [ Toda ta oficina Nueve DocExterno | Nuevo Doc.Personal | Nuevo Docinterno | Derivar | Eliminar Derivacién | Adjuntar | Archivar

] Regist Origen Firma cargo Documento Fecha Doc. Asunto Ver Derivado a Acciones.

| 160 RENEC ROBERTO SIESQUEN D& GERENTE CARTA 000214RENIEC.GOB.PE 27/06/2016  SOLICITA INFORMACION DIVISION DE ADMINISTRACION Validar

| 160 RENIEC ROBERTO SIESQUEN Da GERENTE CARTA 000214RENIEC.GOB.PE 27/06/2016  SOLICITA INFORMACION 'OFICINA EJECUTIVA DE RECURS Revisar y Opinar

) |10-0  OFICINA DE ORGANIZACION Y ANALISTA DE SISTEMAS SOLICITUD 000002-GR.LAMB/ORPP/0i21/06/2016  PERMISO A CUENTA DE VACACIONES B;f\m\ar

v 990 ‘COLEGIO DE INGENIEROS DEL FJUAN PEREZ SALAZAR DECANO CARTA 000545COL.ING.LAMB. 20/06/2016  SOLICITA REQUERIMIENTO DE INFORMACION

@ 20  COLEGIO MEDICO JUAN PEREZ SALAZAR MEDICO CARTA 00021 3COLMED.CHICLAYO  20/06/2016  REQUERIMIENTO DE INFORMACION

O |40 OFICINA DE ORGANIZACION Y/ INFORME 000001 10/06/2016 _|SITUACION ACTUAL SOBRE DATA CENTER ]

Archivador [ ¥]
Acciones
4
Guardar
Cerrar
& Pagina 1 del Mostrando 1 - 7 de 7

% En este formulario se debe seleccionar el archivador donde se guardara el documento,
especificando la accién final que amerita dicho archivamiento y luego se procede a

pulsar el botdn “Guardar” para que el archivamiento se haga efectivo.

Documentos por Recibir

Documentos > Por Recibir

Aqui se puede visualizar y recepcionar los documentos que han sido derivados al usuario u
unidad organica o Area.

En el siguiente formulario se observa que se tiene un documento por recepcionar, después

de ir a las opciones “Documentos > Por Recibir”, se tiene que hacer check en el

documento y luego se procede hacer un click en el botén “Recibir Documentos”.
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€ - C [intranetregionlambayeque.gob.pe/gidec/documentos/porrecibir b
G Gmail [ Comandos.batpara: (3 SALR

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

Documentos por firmar / firmados
Sistema de Gestion Documentaria Nimero de Registro [ Encargar oficina

[ 16426061 LUIS ALBERTO | ORPP ] Cerrar sesién

Reportes | Documentos | Buscar | Catalogos

Por recibir

Buscar | [ Toda ta oricina | Recibir Documento(s) |
) Registry Origen Firma Cargo Documento Fecha Doc. Asunto Derivado por Acciones
¥ 90 COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU  JUAN PEREZ SALAZAR DECANO CARTA 000S45COLINGLAMB.  20/06/2016  SOLICITA REQUERIMIENTO DE INFOR OFOTI/HERMES MARING QUINTEROS Ing. Solicitan informacién

Pagina 1 de 1 Mostrando 1-1de 1

¢ Al recibir el documento, este pasa a la condicion “en proceso” en la Unidad de recepcion.
% En caso de existir demasiados documentos, y se requiere recepcionar un documento

especifico, se coloca el texto de busqueda y luego se pulsa el botén “buscar” y
aparecera el documento por recepcion.

Documentos Archivados

Documentos > Archivados

Esta opcion permite volver a sacar del archivo, un documento que por error fuere
archivado, volviéndolo al estado de “en proceso”.

€« - C [ intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/decumentos/archivados bk
& Gmail & Comandos batpara: (§ SALR

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE e Rt o vt
Sistema de Gestion Documentaria Encarear offcina
[ 16426061 LUIS ALBERTO | ORPP ] Cerrar sesién
Reportes | Documentos | Buscar | Catiloges
Archivados
Buscar | Extraer desde el archivador |
O  Registro Origen Firma Documento Fecha Doc. Asunto Archivador  Acciones finales
@ |00 ‘COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU JUAN PEREZ SALAZAR CARTA 000545 COL ING LAME. 20/00/2016 SOLICITA REQUERIMIENTO DE INFORMACIGN  CARTA - EXTE Docum ento Atendido pers
@

Pagina 1 de1

Mostrando 1 -1 de 1
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% La busqueda del documento archivado es por cualquiera de los campos del formulario

(Registro, Origen, firma, documento, fecha, etc), colocando el texto o nimero dentro de

la caja de texto y luego se pulsa la opcién “buscar”.

¢ Seleccionar el registro ubicado, haciendo un check y se procede a pulsar el boton

“Extraer desde el archivador”.

Buscar

En esta opcion se puede elegir los pardmetros que sean necesarios y hacer click en el

botdn “Buscar”; mientras mas parametros haya, el filtro al documento es mas seguro, caso

contrario el sistema mostrara una lista de documentos que se ajustan a sus requerimientos.

€« C' [3 intranet.regionlambayeque.gob.pe/gidoc/documentos/buscar

G Gmail [ Comandos batpara = () SALR

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
Sistema de Gestion Documentaria

e e B D

w5

[ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesién

L Reportes | Documentos | Buscar | Catdlogos g

Buscar

# de Expediente

Fecha Desde =
Fecha Hasta )
Tipo de documento | - Todos -— v
Firma
Asunto
Buscar
Registro Origen Firma cargo.
150 RENIEC ROBERTO SIESQUEN DAVILA GERENTE
14-1 OFICINA DE ORGANIZACION Y TI
15-0 OFICINA REG. DE PLANEAMIENTO. PRESUPUESTO Y A.
14-0 OFICINA DE ORGANIZACION Y TI EDWARD CARDENAS DEL AGUILA JEFE DE OFICINA
130 OFICINA DE ORGANIZACION Y Ti LUIS ALSERTO GUEVARA ALCALDE PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD |
12-0 OFICINA DE ORGANIZACION ¥ TI
11-0 OFICINA DE ORGANIZACION Y TI PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD |
100 OFICINA DE ORGANIZACION Y Ti ANALISTA DE SISTEMAS PAD |
@0 COLEGIO DE INGENIEROS DEL PERU JUAN PEREZ SALAZAR DECANO
80 COLEGIO MEDICO JUAN PEREZ SALAZAR MEDICO
70 OFICINA DE ORGANIZACION Y TI ANALISTA DE SISTEMAS PAD |
60 OFICINA DE ORGANIZACION Y Ti
5-0 OFICINA DE ORGANIZACION ¥ TI HERMES MARINO QUINTEROS GONZALES ANALISTA DE SISTEMAS PAD |
40 OFICINA DE ORGANIZACION Y TI
20 OFICINA DE ORGANIZACION Y Ti PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD |

Documento
CARTA 000214-2016RENIEC.GOB PE 27/06/2016
OFICIO 000004-2016 22/06/2016
OFICIO 000001-2016 22/06/2016
OFICIO 000003-2015-GR.LAME/ORPP/QFOTI 22/08/2010

SOLICITUD 000003-201 6-GR.LAME/ORPR/OFOTI-GAL, 22/06/2016
OFICIO 0D0002-2016 22/06/2016
SOLICITUD 000002-2016-GR.LAME/ORPP/OFOTI-GAL 21/06/2016

SOLICITUD 000002-2016-GR_LAMS/ORPP/OFOTI-QGH 21/06/2016

CARTA 0D0545-2016COLING LAMS 20/06/2016
CARTA 000213-2016COL MED CHICLAYO 20/06/2016
CARTA 000001-2018 10/06/2016
INFORME 0000022016 10/06/2016

SOLICITUD 000001-2016-GR.LAME/ORPP/OFOTI-QGH 10/06/2016
INFORME 000001-2016 10/06/2016

SOLICITUD 000001-2016-GR.LAMB/ORPP/OFOTI-GAL, 09/06/2016

Fecha Doc.

Asunto
SOLICITA INFORMACION

dfasdf

fdafadfod

prueba de oficio

solicito permiso a cuenta de vacaciones
aaaaa

pruta de solicitud

PERMISO A CUENTA DE VACACIONES
SOLICITA REQUERIMIENTO DE INFORMACION
REQUERIMIENTO DE INFORMACION

Permiso

FASDFAS

solicito permiso

SITUACION ACTUAL SOBRE DATA CENTER

prusba

% Para realizar una busqueda, ingresar datos o fechas en los parametros correspondientes

y luego pulsar el botén “Buscar”, mostrara aquellos documentos que tienen que ver con

el criterio de busqueda.

Catalogo

En este menu, solo esta disponible para los usuarios la sub opcion “Archivadores”.

Archivadores

Catalogo > Archivadores

Este sub menu presenta tres opciones “Buscar”, “Nuevo” y “Eliminar”.
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Buscar

Catéalogo > Archivadores > Buscar

A través de esta opcidn, se puede realizar la busqueda de un archivador especifico,
ingresando en la caja de texto el nombre o el periodo del archivador y luego se pulsa la

opcion “Buscar”, como se observa en la siguiente pantalla:

pg
m

€« - C [ intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/archivadores#
G Gmail [ Comandos batpara: (y SALR

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Namero de Registro [N [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesién

Sistema de Gestidn Documentaria

Reportes | Documentos | Buscar | Catalogos
Archivadores

Archivadores

2016 | Buscar | Nuevo | Eliminar

o Nombre periodo

() |ING. HERMES QUINTEROS G - 2016 2016

® Pagina 1 del Mostrando 1 -1 de 1

Nuevo
Catalogo > Archivadores > Nuevo

Para crear un nuevo archivador, pulsar la opcién “Nuevo” e ingrese el nombre del
archivador, porque por defecto aparece el afio vigente, como se observa en la siguiente
pantalla:

37



GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

€ - € [} intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/archivadores# e
G Gmail dos bat para = 5 SALIR

'GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - . P -
Sistema de Gesticn Documentaria Mimero de Recistro [ [ 16693000 HERMES WARINO | OFOTI | Cerrar sesion

Reportes | Documentos | Buscar | Catalogos
Archivadores
2016 Buscar Nuevo  Eliminar
a Nombre Periodo
a ‘\NG HERMES QUINTEROS G - 2016 ‘20\6
Archivadores [Nuevo] (%]
Nombre [Oficios OFOTI ]
Periodo 2016
Guardar
Cerrar
& Pagina 1 del Mostrando 1 -1 de 1

Eliminar

En caso de un equivoco al crear un Archivador, se tiene la opcion de poder eliminarlo
como se visualiza en la siguiente pantalla:

€ - C [} intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/archivadores#
G Gmail & Comandos bat para = {5 SALR

pg
mn

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - - P -
Sistema de Gesti6n Documentaria Mimero de Registro [N [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesion
Reportes Documentos Buscar | Catalogos
Archivadores
2016 Buscar Nuevo || Eliminar |
o Nombre Periodo
¥ ING. HERMES QUINTEROS G - 2016 2016
@ Pagina 1 de 1 Mostrando 1 - 1 de 1

¢ Para eliminar el Archivador, primero se debe ubicarlo con la opcién “Buscar”, luego
hacemos un check en el archivador y pulsar el botén “Elimina.
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Reportes
Esta opcion presenta tres reportes: Documentos por atender, Documentos

atendidos/archivados y Documentos recibidos

Documentos por atender

Reportes > Documentos por atender

Son aquellos documentos que han sido recepcionados por una Unidad Orgénica y que
ha sido derivado a un usuario especifico para su atencién y que aun no han sido
atendidos.

<« C' [ intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/reportes

pd
m

G Gmail (& Comandos .batpara: & SALR

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE " N P -
Sistema de Gestidn Documentaria ""'"“*“—1"‘"- [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesién

Reportes | Documentos | Buscar | Catalogos

Reportes

Decumentes por atender
Documentos atendidos/archivados
Documentos recibidos

Cc

Oficina [ Todas

Q

OFICINA DE ORGAMIZACION ¥ T1 - UNIDAD EJECUTORA &

001 SEDE CENTRAL Imprimir

| OFICINADE PLANIFICACION AGRARIA - UNIDAD
EJECUTORA 100 AGRICULTURA LAMBAEQUE
OFICINA DE TESORERIA - UNIDAD EJECUTORA 001
SEDE CENTRAL

OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANGS - UNIDAD

EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL.

OFICINA REG, DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
AT - UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACICN - UNIDAD
EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL

- Todas —- M

% Para visualizar los Documentos por atender, se ingresa o selecciona la Unidad
Organica o también puedes seleccionar la palabra “Todas” y luego pulsar la opcion
“Imprimir”, muestra el reporte con las opciones de “Imprimir’ y “Descargar”, como se

observa en la siguiente pantalla:
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% Documentos por atender - Google Chrome - X
[ www.regionlambayeque.gab.pe//docs/reportes/rpt733383.pdf =3

Documentos por atender

Documentos atendidos/archivados
Reportes > Documentos atendidos/archivados

Esta opcion muestra todos los documentos que han sido atendidos y archivados por los
usuarios de cada Unidad Orgénica, tal como se ejemplifica en la siguiente pantalla:

- - — INSUMU SIS0EU VEKSIUN § - oogle Locs
€« C' [ intranetregionlambayeque.gob.pe/gidoc/reportes

b3
m

G Gmail [ Comandos batpara - (b SALR

o o o e Nimero de Registro [N [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI | Cerrar sesion

Reportes | Documentos | Buscar | Catalogos

Reportes

Documentes per atender
Documentos atendidos/archivados
Decumentos recibidos

Cc

cio il.ilv.r _ - - J

Desde [30/06/2015 [

Hasta [30/06/2015 [

oficina [ rogas —

| Q
OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA - UNIDAD

EJECUTORA 100 AGRICULTURA LAMEAYEQUE

OFICINA DE TESORERIA - UNIDAD EJECUTORA 001
SEDE CENTRAL

OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS - UNIDAD
EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL

OFICINA REG. DE PLANEAWIENTD, PRESUPUESTO Y
AT - UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL

OFICIHA REGIOHAL DE ADMINISTRACICHN - UNIDAD
EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL

Imprimir

VARIOS - UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL
<o Todas -er -

% Esta pantalla permite ingresar un rango de fechas y la Unidad Organica especifica o
seleccionar todas (Unidades Organicas).
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< El reporte se muestra de forma similar al reporte de Documentos por atender,

mencionado anteriormente.

Documentos recibidos

Reportes > Documentos recibidos
Para visualizar o imprimir aquellos documentos que han sido recibidos, pulsar la opcion
principal “Reportes” y luego hacer un click en “Documentos recibidos”, como se muestra

en la siguiente pantalla:

=
n

« € [} intranet regionlambayeque.gob. pe/gidoc/reportes
G Gmail (& Comandos.batpara = (3 SALR

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE w.m.hnu.im- [ 16693000 HERMES MARINO | OFOTI ] Cerrar sesion

Sistema de Gestidn Documentaria

Reportes | Documentos | Buscar | Catalogos

Reportes

Documentes por atender
Decumentos atendidos/archivados
Documentos recibidos

Cc

Opcio i"ilnv _ V V i

Desde [p1/07/2016 [
Hasta [01/07/2016 [

oficina [ rogas

Origen [ Todos —

SUPERMERCADOS EL SUPER

UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

UNIVERSIDAD DE LAMBAYEQUE

UNIVERSIDAD DE PIURA

UNIVERSIDAD PARTICUILAR DE CHICLAYO
UNIVERSIDAD PEDRO RUIZ GALLO

UNIVERSIDAD SAN MARTIN DE PORRES
UNIVERSIDAD SENOR DE SIPAN

VARIOS - UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL

>

Imprimir

% Se ingresa un rango de fechas, la Unidad Orgéanica especifica o seleccionar todas
(Unidades Organicas), y la dependencia origen de la cual se necesita visualizar o

imprimir los documentos que han sido recibidos.

s El reporte se muestra de forma similar al reporte de Documentos por atender,

mencionado anteriormente.
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GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

ESTE DOCUMENTO FUE ELABORADO POR LA OFICINA DE ORGANIZACION Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, SIENDO:

1. ING. HUMBERTO ACUNA PERALTA.
GOBERNADOR REGIONAL LAMBAYEQUE.
2. ING. LUIS PONCE AYALA.
JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.
3. ING. EDWARD CARDENAS DEL AGUILA.
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION.
4. ING. JUANCARLOS ALBERTO CALLACNA VERA.
ANALISTA DE SISTEMAS.
5. SR. LUIS ANGEL GUERRA LLATAS
EQUIPO DE PRODUCCION
6. SR. QUIN ROY JEFERSSON VASQUEZ SALDANA
EQUIPO DE PRODUCCION
7. SR. JHONATAN SMIT VEGA CASAS
EQUIPO DE PRODUCCION

CHICLAYO, OCTUBRE DE 2016
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