Manual de Usuario — SisGeDo 1.5.0

MANUAL DE USUARIO

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA
SisGeDo 1.5.0

Introduccion

El Sistema de Gestion Documentaria - SisGeDo 1.5.0 es una aplicacion WEB desarrollada por el
Gobierno Regional Lambayeque para efectuar el registro, control y seguimiento detallado y
estricto de todos los expedientes que se procesan en la Institucion, tanto externos como
internos.

El presente documento constituye una guia practica para que los usuarios accedan a los servicios
del SisGedo en las mejores condiciones, que les permita navegar y acceder a los registros para
almacenarlos o consultarlos con facilidad.

El sistema esta disefiado en un entorno grafico web permitiendo un manejo facil y amigable al
usuario, asi como la posibilidad de ser accedido desde cualquier pc con acceso a internet.

Concepcion del sistema

La operatividad del sistema ha sido estructurada de la siguiente manera:

Expedientes en Proceso
Todos aquellos expedientes que se encuentran registrados o recibidos en una
dependencia u oficina y estan a la espera de ser atendidos.

Expedientes por Recepcionar

Todos aquellos expedientes que han sido derivados de una oficina a otra y se encuentran
pendientes de ser recepcionados o recibidos por esta Ultima. Una vez recibidos estos
expedientes pasan a estar en el estado de Expedientes en Proceso.

Expedientes Archivados/Procesados
Todos los expedientes que ya se han atendido y por tanto han pasado a ser archivados.

Esta estructura es controlada por el sistema tanto a nivel de oficina como de usuario. Es decir
controla cuales y cuantos son los expedientes que un usuario u oficina tiene en proceso, por
recepcionar y archivados.

Opciones generales

Los diversos moddulos y pantallas del sistema se componen de objetos y paginas web cuyas
caracteristicas de operacion son las mismas, por tanto a continuacion detallamos algunos
controles y formas de operacion que se aplicaran para cualquier médulo donde estos se
presenten.
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Menu principal Pestafia o solapa principal.
Haga clic en la pestaia o
solapa principal para ver el sub
Menu. Cada solapa tiene su
propio submend.

ga.regionlambayeque.gob.pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria | Buscar - Microsolt Internet Explorer

GOBIERHO REGIOHAL LAMBAYEQUE - PERU

SEDE REGIOHAL
Administracion Salir del Sistema

DIVI. DE GESTIOH DOCUMENT ARIA (SEDE REGIONAL )

Buscar Reportes Expedientes iZatalogos

£ WEB-Inicio Administrador Administrador [ ADMIM ]

¥
& @
edientes Expedientes Expedientes Manual de
SubnEn roceso por Recibir Archivados/Procesados Ayuda

Web Inicio. Desde S Identificacion del usuario

el donde se encuentre, | coneraseiia en el sistema. Sies un
haga clic en este link visitante se le identifica
paraira la pagina como ANONIMO
nrincinal

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEOLUE - PERUISisGeDa | 1.5.0 Sistema de Gestidn Documentaria

=l

& [ || |#m sttios de confianza

Pantalla y operadores de busqueda

Aparecen en las ventanas de busquedas y son los que acompafian a los criterios de busqueda.

icrosoft Internet Explorer

DIVI. DE GESTION DOCUMENT ARIA (SEDE REGIOHAL}

Reportes Expedientes Catalogos Administracian Salir del Sistema

Expedientes
SisGeDo | 1.5.0 Sisterns de Gestidn Docurnentaria 0 WYEB-Tnicia Adrinistrador Adrinistradar [ ADMIMN ]

Explorar Expedientes

BUSCAR EXPEDIENTES :: [Bisqueda de Datos]
REGISTRO

Fecha Desde [>=
Fecha Hasta [<= =

ORIGEN DEL EXPEDIENTE
origen [= =] tmterno & Euterno
=

Dapendancia

Detalle

Firma

DATOS DEL EXPEDIENTE
Tipo de Expediente
Nimero

siglas

Asunto  [IH: =
uscal

5] [ | & stos d confianza
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Grilla y componentes principales

La grilla es un objeto del sistema que se carga para mostrar registros de datos. Esta aparece en
todas las opciones del sistema permitiendo efectuar busquedas y dar mantenimiento a los datos.
La siguiente imagen muestra una grilla.

Paginacion

Es comun ver en las grillas el control de
paginas esta se muestra en la parte
izquierda superior e inferior de la grilla.
Haga clic sobre el nimero parairala
pagina directamente. También tiene las
opciones “anterior” y “siguiente”.

mentaria | Usuario - Microsoft Internet Expl

=1l x|

[P

-

Administracion

htidades
Botones de control Para
efectuar operaciones con
los registros del grid

USUARIOS
2] Wuevo | [ Editar | #% Detalle | X Eliminar | CL Buscar | Permisos |

| 214 5161718191010 |12 |13 |14 |15 |16 |17 |18 |10 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 | 28| 29| 30| 31| 32| 33 | =
| 36| 37 | 35 39 | 40|41 |42 |43 |44 |45 [46 |47 |45 | 49| 50| 51|52 [ 53|54 [ 55]56 |57 | 58]53 16061 6z]63]64]1-26/2136
85 |66 |67 |68 | 69| 70| 71|72 | 73|74 | 75|76 |77 |78 | 73|80 81|82 |83 - Siguiente =

i

ADMIMISTRADOR ADMIMISTRADOR ADMINISTRRDOa ADMIM
TECHNICO ADM] ATIVO

SECRETARLA DEL COMSEIO REGICN

r WALTER EMILIG ADAMAGUE AQUING WADANAQUE  WADANAGUEBREGIONLAMEAYEQUE.GOB PE | OFICINADE FINANZAS

'_ 3 FOLANDA MELCHORITA AGURTO WERA, SECRETARIA YAGURTO FAGURTO@REGIONLAMBAYEQUE.GOB.PE OFICING REGIONAL DE COMTROL

I« AMELIA ALCANTARA PRADO ALUDITOR, AALCANTARA | AALCANTARAGREGIONLAMBAYEQUE.GOE PE | OFICINA REGIOMAL DE CONTROL :

CARLOS AUGLISTO ALIAGA FERMANDEZ ESPECIALISTA EN CAPACITACION CALIAGA CALIAGARREGIONLAMBAYEQUE.GOB PE GEREMCIA REGIOMAL DE DESARRC
6 MARLA ELSA ALIGBIN TEJADA, TECNICO ENRACIONALIZACION  EALICEIN  EALIOBINGREGIONLAMBAYEQUEGOBPE  SUB ERENCIA DE RACIONALIZAC
7 CARLOS ALEERTS ALVAREZ HUAMAN TECHICG ADMINISTRATIVG CALVAREZ  CALVAREZ@REGIONLAMBAYEQUEGOBPE  OFICINA DE ABASTECIMIENTOS
8 MARLA DEL GOMZALES ZEFIA SECRETARIA MGONZALES GEREMNCIA REGIOMAL DE DESARRC
5 1SABEL ISABEL ANGLLO SALAZAR. INGEMIERC) 1ANGULD 1ANGULO@REGIONLAMBAYEQUE GOBPE | SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL
11 CARLOS ALBERTO ARICA OLIVOS IMNGEMNIERC CARICA CARICA@REGIONLAMEAYEQUE .GOB.PE DEVISIGN DE PROMOCION DE TNV
12 FANMYELIZABETH  ARRASCO ESQUEM TECMICO ENPLANFICACION  FARRASCO  FARRASCO@REGIONLAMEAYEQUE.
3 cEsR ARROYE SERGUE TECHTCC ADMINIETE AT Eagro  |caorostesionaMERvEolEs  Nimero de reg istros
w ” FEM| e TA OAYASTARREGIONLAMBAYEQUE. G Ve -

camp? check i de R, Titulo de los a CEACABREGLONLAMEYERIE. GO por pagina

se Iecclon del reglst ro, PEZ campos USted BZAR, CBALCAZAR@REGIONLAMEAYEQLE)

Haga (:‘,||C para E puede ordenar la JBAREAGREGIONLAVEATEQLEGOE By g parte derecha

seleccionar. - columna que desea E4oL  BARBADILOGREGICHLAMBATEQL

superior e inferior de
la grilla el sistema

al dar clic en el titulo
del campo que

Cuando un registro
— ]

esta seleccionado,
éste cambia de color
tal como se muestra
en la figura. Clic sobre
el check seleccionado

desea ordenar. El
primer clic ordena en
forma ascendente, el
segundo en forma

muestra el nimero de
registros que se esta
visualizando.

deshace la seleccion. descendente.

Leyenda de datos intermitente

Para las grillas en las que aparece “Leyenda” en la parte inferior izuierda.
Ubique el Mouse sobre este link y aparecera la leyenda de datos en el
centro de la grilla brindando informacion importante, tal como se muestra
en la siguiente imagen.

-1- Leyenda

Leyenda de datos

Columna Valor Cantidad

Calendario

Este elemento se muestra en los campos tipo fecha de los formularios de registro. Usted lo
identifica con el siguiente icono:

|II@ ™
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Haga clic sobre este icono para mostrar el calendario tal como se muestra en la siguiente
pantalla:

Este calendario permite la seleccion de un dato tipo fecha, solo haga clic sobre el dia y el sistema
seleccionara la fecha. También puede cambiar el mes y afo solo haga clic sobre el campo
correspondiente.

] x|
Sem Lun Mar Mie Jue Wie Sab Dom
i7 1

ig 2 3 < = & 7 a8
i 9 10 11 12 13 14 15
20 i 17 18 1% 20 21 22
21 22 24 |25| 26 27 28 29
22 20 21

Hory dia es Mie, 25 May 2005

Control Buscar

En algunas pantallas de ingreso y edicion de datos, aparece este control “Buscar”.

e e 1= |

Orfgen  Tnterno; © iEsterna
Detalle

Control Buscar

En este control, usted puede registrar directamente el codigo si lo conoce, puede seleccionar el
dato desde el combo o también puede dar clic en el icono para buscar mas detalladamente. Al
dar clic en este icono, segun el dato que esté ingresando, presentara la siguiente ventana.

osoft Internet Explorer (=515

2 SisGeDo | 1.0.0 Sistema de Gestidn

\2 Detalle | (2 Buscar |

IR

AR

Campo check
de seleccion de
registro

Botones de
control, para
Aceptar el dato

seleccionado o
Cancelar y cerrar
la ventana sin
devolver ningun
dato.

9111777711111 77711111

IERRERE

Luego de ubicado el dato registro en esta ventana, se selecciona mediante un clic en el campo
check, luego al dar clic en el boton “Aceptar”, el cédigo del registro seleccionado es pasado a la
pantalla de edicion que llamo a la ventana de blsqueda, quedando de la siguiente manera.
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5.0 Sistema de Gestion Documentaria | En Proc - Microsoft Internet Explorer

DATOS DEL REGISTRO
Fecha de Registro  14)/06/2007

Prioridad  |MORMAL hd

ORIGEM DEL EXPEDIENTE

[ F~
[ [CONGRESO DE LA REPLELICA

Origen_p1

Dgpendencia 117

Detalle

Firma

Cargo

DATOS DEL EXPEDIENTE
Fecha de Expediente | 14/06/2007 | [

Tipo de Expediente Seleccions Opcidn -------

DIRECTA hd

Nimero y Siglas

Forma de recej

Folios

Relacionado con Expdte.

NFSTINNIGY - NFRTYACTAN NFI FYPFNTENTFE

Ingresando al Sistema

Para ingresar al sistema, luego de iniciar su navegador de internet preferido, debe digitar la

siguiente direccién URL en la barra de direcciones.

URL: www.regionlambayeque.gob.pe

Y luego elegir el apartado “"INTRANET”. Y se selecciona la aplicacion SISGEDO

al*Lambayequ

Archivo  Edicién  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

osoft Internet Explorer

ST
| &

Qatres - &) - [+ 2] @2 | - Bisgueda - Favortos @ Mulimedia 42 ‘ -t B -

Direccion I@ hittp: ffwww regionlambayeque. gob. pef

REPUBLICA DEL PERD

INAUGURAN SISTEMA DE RIEGO
FOR GOTEQ Y COMEDORES
FOFULARES

Con |a presenia de los directivos de
1a empresa agraindustrial Pomalca,

correo web

principales  autoridades
civicas  y  militares,
regionales..

pyme

de I

ENCUESTAS DE OPINION

Sl | vincuos >

N

@ sitios de confianza
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Otra forma de ingresar al sistema es digitando la siguiente direccion URL en el navegador:

URL: www.regionlambayeque.gob.pe/sisgedo

Usuario Visitante

La primera pantalla que muestra el sistema al ingresar es la siguiente:

Ingreso para
usuarios
registrados

Busqueda por numero de registro
del expediente

nénima

EDeseas ubicar
wrr EXPEDIENTE 7

TS m— ... |

DE REGISTRD

| ENo recuerdas el nirmero
de tu EXPEDIENTE?

Qm suscaco Ao

i
END has podido ubicar tu dkpediente? Comunicate con nosotros por af MessendgerRi

Usted es el visitante:15222

Buscar su Expediente aqui

GOBIERNG REGIONAL LAMBAYEQLUE - PERLSisGeDa | 1,5.0 Sistema de Gestidn Documentaria LI

[&] Listo || | |@ stios de confianza

A esta pantalla del sistema tiene acceso cualquier usuario visitante de la web que desee consultar
el estado de su expediente.

Si usted conoce el nimero de registro de su expediente, podra digitarlo en el cuadro de texto
correspondiente y obtener el tramite y estado actual de su expediente.
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Si por alguna razén no cuenta con el nimero de registro de su expediente puede buscar su
expediente teniendo en cuenta otros parametros, para esto ingrese al link “Buscar su expediente
aqui” y le presentara la siguiente pantalla.

stema de Gestién Documentaria | Expes osoft Internet Explorer
GOBIERHO REGIOHAL L AMBAYEQUE - PERU

DIVI. DE GESTION DOCUMENTARIA (SEDE REGIOHAL )

Expedientes Catdlogos Administracian Salir del Sistema

i) WiEB-Tnicio Administrador Administrador [ ADMIN

BUSCAR EXPEDIENTES :: [Biisqueda de Datos]
REGISTRO
Fecha Desde -
Facha Hasta |[<= v
ORIGEN DEL EXPEDIENTE

Origen

Interne @ Externo

Dependencia
Detalle

Firma

DATOS DEL EXPEDIENTE
Tipo de Expediente
Namero

Siglas

Asunto  |INc v
Buscar

[& tista [ [ [ [@ Sttios de confianza

Aqui podra elegir los parametros que usted crea conveniente y luego de presionar BUSCAR el
sistema mostrara una lista de los expedientes que se ajustan a sus requerimientos.

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU

SEDE REGIOHAL Nimero de Regatrs [ | KT

DIVI. DE GESTIOH DOCUMENTARIA (SEDE REGIOHAL)
Buscar 3| Salir del Sistema
Expedientes
SisGeDo | 15.0 Sistema de Gestidn Documentaria _ Administrador Adrinisteador [ ADMIN ]

Explorar Expedientes

BUSCAR EXPEDIENTES :: [Resultado de la Bisqueda]
| Cify Ver Tramite
o

[T oo11g581  01-06-2007 000030 -GRLAMB/DREL AJGEL-F/DAR/ABSTO OFICIN DE ABASTECIMIENTO TEC.JAVIER PUELLES GAS

[~ ooiigssz  01-06-2007 OFI 000036 -GR.LAMB/DREL AUGEL-F/DGL DERARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL MIGUEL GUILLERMO CORI

[~ 00118583 05-06-2007 CIRCULAR 000001 -GRLAMB/DISA SIS-MLG SEGURO INTEGRAL DE SALUD ELDEN DOMADOR,

[ 00118584  05-06-2007 CITACION 000001 -GR.LAMB/DISASIS-EHD SEGURO INTEGRAL DE SALUD ELDEN DOMADOR,
07-06-2007 DECRETO REG, 000001  -GRLAMEGRPP-SGRL SUB GEREMCIA DE RACIOMALIZACION E INFORMATICA ING, EDWiBRD CARDENAS
07-06-2007 000074 -GR LAME/DRSAL-DADM DIRECCION VICTOR HUGO ECHEANDI
07-06-2007 000033 -GR.LAMB/DREL-CST CEMTRO DE SISTEMAS DE INFORMACION EDWARD ANTOMIC CAST

11-08-2007 000002 -GRLAMB/DREL AUGEL-F DEL/OFIN-MDF-WIRGINIA OFICIMA DE INFORMATICA MARLA WIRGIMIA DELGAD

Para seleccionar el registro que desea

Wer Tramite | [ Buscar |

[&] tista e jugwes, 14 de junic de 2007
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En esta lista de registros usted debera seleccionar el expediente deseado y luego dar clic en el
botdn “ver tramite” y obtendra el tramite de su expediente.

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU
SEDE REGIOHAL
DIVI. DE GESTION DOCUMENTARIA (SEDE REGIONAL}

E
Tipo de Expediente  [CIRCULAR 2
Nimero y Siglas 000001 ~GRLAMB/DISAfSISMLG
Fecha de Expediente  05/05/2007
Folios
RELNION
Asunto

Firma  [ELDEN DOMADCR,

P P ————— T CE L —

Lt mprimair s:. |

@ [ [ [ [Otceocmbm=

Usuario Registrado

Para ingresar al sistema como usuario registrado, en la primer pantalla principal del sistema debe
dar clic en el link “Ingresar al Sistema”, luego de lo cual el sistema le pedira sus datos de ingreso
correspondientes.

Bienvenido Ingrese Correctamente los Datos

T
Contrasefia

g 79

¢ cofiso de Sequridad [ 75

&
_———
‘.

=

- = =18
COMERHG PEGIOAL LAMBAYEQUE Py =
Buscar Salir del Sistema
e,
=] o
&n Proceso por Recibir Archivados/Procesados Ayuda
I
Buscar Camnbiar Contrasefia Finalizar Sesién
Iconos de acceso directo
para ingresar rapidamente
a las opciones mas usadas
& del sistema
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Las opciones mas usadas se encuentran en forma de iconos de acceso directo.

Expedientes en Proceso

Expedientes en Proceso

Esta opcidn es la misma del sub ment “En proceso” del men( “Expedientes”.
En esta opcion tendra acceso y se mostrara todos los expedientes en proceso que tiene el

usuario. Luego de dar clic en el icono correspondiente se mostrard la siguiente pantalla de
busqueda de expedientes.

SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria | En Proc - Microsoft Interne!

MNitewn Fxnediante

EXPEDIENTES EN PROCESO :: [Biisqueda de Datos]

En esta pantalla podra digitar el niUmero de registro de expediente que esta buscando o puede
elegir el usuario del cual desea ver sus expedientes en proceso. El Sistema solo le permitira
efectuar alguna operacion con estos expedientes siempre y cuando estén en su poder; es decir
s6lo podra visualizar que expedientes tienen en proceso otros usuarios de su misma oficina, pero
no podra efectuar ninguna operacion con éstos.

Si usted desea procesar un expediente que fue adjuntado a otro, debe colocar el nimero de
registro que contiene al expediete deseado y dar click en el Check “ver adjuntados”, esto le
permitia procesar por separado cualquier expediente adjuntado.

Si desea ver todos los expedientes en Proceso que se encuentran en su oficina, en el combo debe
seleccionar la opcién “Todos”.

EXPEDIENTES EN PROCESO :: [Bisqueda de Datos]
Regitro

Expedientes del Usuario
.1t Buscar i1,
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Por defecto el sistema muestra su Nick o nombre de usuario para que al presionar en el botdn
BUSCAR le muestre sélo sus expedientes en proceso en la siguiente pantalla.

Z :, gionlambayeque.gob.pe - SisGeDa | 1.5.0 Sistema de Gesti6n Documentatia | En Proc - Microsoft Internet Explore
Z GOBIERNO REGIONAL L AMBAYEQUE - PERU
SEDE REGIONAL
Iy DIV, DE GESTIOH DOCUMENTARIA (SEDE REGIOHAL )

Busc Reportes Expedientes Catdlogos

SiGeDo | LE0 e icreinizhesder frministesder [ ADMIN ]

Explorar Expedientes en Proceso | Nuevo Expediente

EXPEDIENTES EN PROCESO :: [Resultado de la Bisqueda]
| [ Editar | % Detalle | % Eliminar | [ Buscar | $8 Derivar | [ Archivar | D Eliminar Derivacian | $2 Adjuntar |

- e ey g e B e e Iy [T

[ o0iie4ss 03-05-2007  ORIGINAL OFLMULT. D00NZ  -GRLAME/CREOPS2007 43052007 | COMISION DE RECERCION f ENTREGA DE OBRAS 2007 ING. JOSE MARIA ¢
[ oniisest 08052007 ORIGINAL OFT 001534 GRLAME/DRSALMRDLM-DE  08-05-2007 HOSPITAL REGIGNAL DOCENTE LAS MERCEDES DR. CESAR 4. D142
[T onits#07 0e-05-2007  COPIA  OFT 000111 -GR LAMB/DRE-CMEA 85052007 | COLEGIO MILITAR CRL, ART. JUAN H.
[T ooiisarz 08052007 ORIGINAL OFT 000522 -GR LAMB/DRS TCA-TESORERIA 08-05-2007 DIRECCION REGIGNAL DE TURISMG COMERCIO ¥ ARTESANIA ING. EDGAR DANTE
[T 00118579 23052007 ORIGINAL OFT 000465 -G LAMB/GGR 23052007 | GERENCIA GENERAL REGIONAL ING® RUBEN RIOS

- 1- Leyenda

Rl |
| [ Editar | % Detalle | % Eliminar | [ Buscar | #8 Derivar | [ Archivar | T3 Eliminar Derivacian | § Adjuntar |

[&]ste [ [ | | siios de confianza

Los expedientes que se muestran en un fondo de color verde, nos indica que ya han sido
derivados y hace falta que sean recepcionados, los demas los tenemos en proceso y debemos
efectuar la operacion correspondiente con ellos.

Las operaciones que podemos efectuar con estos registros se efectuarda mediante la siguiente
barra de botones.

| 7 Editar | (% Detalle | (2 Buscar | %3 Derivar | (S Archivar | G Eliminar Derivacion | £ Adjurtar |

Editar

Luego de seleccionar un registro mediante activar el campo check de la parte izquierda, usted
podra editar el registro con el fin de corregir algin dato mal ingresado. Esto sera solo posible si y
solo si usted ha registrado el expediente, de lo contrario el sistema le impedira efectuar cualquier
modificacion.

Detalle

Si los datos que se muestran en la grilla no son suficientes, usted podra ver todos los campos y
detalles del expediente con este botdn, previa seleccion del registro que desea.

Buscar

Al dar click en este botén mostrara la misma pantalla inicial de busqueda que se muestra cuando
se ingresa a la opcion de “Expedientes en Proceso”, que ya ha sido explicada al inicio de este
apartado.

Derivar

Con esta opcion podra derivar sus expedientes a otras oficinas que crea conveniente. Luego de

seleccionado el registro o registros que desea derivar y dar click en este botdn, se le mostrara la
siguiente pantalla.
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DERIVAR EXPEDIENTE

DATOS DEL EXPEDIENTE
Registro 7|
Tipo de Expediente
Nimero y Siglas
Fecha de Expediente  20/06/2005

Falios

Asunto

DESTINO(S)
Forma Copia |
Dependencia [ | Seleccione Opidn ------- £V
Detalle
Acciones

Afiadir Limpiar

Forma Dependencia Detalle Acciones op

.t Grabsr Derivaciones .. | i Wolver i,

En la parte superior de esta pantalla aparecen los datos del expediente que ha seleccionado de
manera no editable, con el fin de asegurarse que es el expediente que usted desea derivar.

En la parte inferior, el sistema mediante campos y objetos editables le solicita el destino o
destinos que tendra este expediente.

Usted debe seleccionar la forma del expediente que derivard, si es el original o una copia del
expediente; luego la dependencia a la cual derivard el expediente, ésta podra seleccionarla
directamente del combo o mediante la ventana de blusqueda al presionar el icono de busqueda.
Este objeto con su ventana de busqueda se explica en el apartado OPCIONES GENERALES en el
tema Objeto Busqueda.

En el campo detalle podra ingresar si asi lo desea algin detalle del destino al que deriva del
expediente. Este campo por lo general debera ingresarse el dato correspondiente cuando usted
derive un expediente a la oficina de Gestién Documentaria con el fin de que este expediente sea
tramitado fuera de la institucion. En este campo podra detallar el destino de su expediente.

Finalmente en el campo Acciones debe indicar las acciones que debera efectuar con el expediente
la oficina destino a la cual deriva el expediente.

Luego de ingresados los datos antes mencionados, debe dar clic en el boton “Anadir” para que se
anada un registro de derivacion al expediente. No obstante estos registros aiin no se graban en
la base de datos hasta que presione el botdn “Grabar Derivaciones”.
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2 htp:disi jonlambayeque.gob. pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria | En Proc - Microsoft Internet Explorer

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU
STATLCCOINE L. - o recionas
Enpedientes Catdlogos adrinistracién Saliv del Sisterna

EnProceso
SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestidn Documentaria 4 weB-inicio Adminstrador Administvador [ ADMIN ]

Explorar Expedientes en Proceso | Nuevo Expediente

REGISTROS QUE SERAN DERIYADOS
00118251
00118407
00118472

DESTINO(5)

Forma copia |

v

Dependencia Seleccione Oprin

Detalle

Acciones

A Limpiar
Forma Dependencia Detalle Acciones [ o

[ GrabarDerivaciones .|

Anadir, con
este boton va
afiadir

derivaciones a

Limpiar, con
este  botodn,
limpiara o
dejara en
blanco todos
los  campos

Grabar Derivaciones,
con el que grabard en la
base de datos, las
derivaciones efectuadas
al expediente.

la  pequefia
lista que

Leto

© riernet

Luego de efectuar las derivaciones correspondientes, presione el boton “Grabar Derivaciones”
para su grabacion en la base de datos.

Se le mostrara la siguiente pantalla.

2 hitp:/isiga.regionlambayeque.gob.pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria. || En Proc - Microsoft Internet Explorer X

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU
w e oL N ..~

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E MIFORMATICA

Buscar Expedientes Catdlogos Adrninistracidn Salr del Sisterna

SiGeDo | 15.0 Sitem de Gestén Documentaria 4 wes-tnicn Luis berto Guayara tlealde [ LAUEVARA |

Explorar Expedientes en Proceso Nuevo Expediente

EL ALMACENAMIENTO DE DATOS SE HIZO CORRECTAMENTE

| Terminar Derivaciin de Expediente |

Explorar Expedientes enhesn

Explorar expedientes en proceso. Terminar Derivacién
Se mostrara la pantalla inicial de de expediente. Le
busqueda de expedientes en proceso devolvera a la pantalla
en la cual podra establecer los de la grilla con sus
parametros correspondientes. expedientes en proceso.

GOEIERNC REGIONAL LAMEAVECQUE - PERUSisGeDo | 15,0 Sistema de Gestidn Documentaria
WEB-ADMIM: |quevar a@regiorlambayeque.gob.pe

Lista | B Intermet
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Archivar

Esta opcidn le servira para archivar sus expedientes que ya los ha atendido. Luego de seleccionar
el registro o registros que desea archivar, se le presenta la siguiente pantalla.

ARCHIVAR EXPEDIENTE(S)
REGISTROS QUE SERAN ARCHIYADOS

ARCHIYADOR

Archivador

Acciones |

.1t Grabar ::

i Wolver .

En la parte superior se muestra la lista de registros que seran archivados y en la parte inferior, el

sistema le solicita el archivador donde archivara el expediente y las ultimas acciones tomadas al
archivar.

Los archivadores debe crearlos en el menu principal “Catalogos” y sub menu “Archivadores”.

Eliminar Derivacion

Con esta opcion podra eliminar las derivaciones grabadas equivocadas. Luego de seleccionar solo
los expedientes derivados, dar clic en este botdn y mostrara el siguiente mensaje.

GOBIERHO REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU
SEDE REGIONAL
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E INFORMATICA

Buscar EERN Expedientes

Salir del Siskema

Gl Luis Alberto Guewara Alcalde [ LGUEVARS ]
Explorar Expedientes en Proceso | Nuevo Expediente

EXPEDIENTES EN PROCESO :: [Resultado de la Bisqueda]
| [ Editar | £ Detalle | [ Buscar | 42 Derivar | (< archivar | £ Eliminar Derivacicn | £2 adjuntar |

W 00110315 18-04-2007 ORIGINAL OF 000221  -2007-DEISAUSS

17-04-2007 | UNIVERSIDAD PARTICULAR DE SIPAN ING, CHRISTIAN DIOS CASTILLG

1 ENCUENTRO REGIONAL T
™ oo11g485  11-05-2007 ORIGINAL TNF. 000002

-GR.LAMBGRPP-SGRI-D.03 11-05-2007 |SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E INFORMATICA LUIS ALBERTO GUEWARA ALCALDE PROGRAMADOR PAD (CF) PROBANDG LA DERIVACIO

[V 00118485 11-05-2007 ORIGIMAL INF, 000003 -GRLAMB/GRPP-SGRI-D03 11-05-2007 |SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E INFORMATICA LUIS ALBERTO GUEWARA ALCALDE PROGRAMADOR PAD (CF) PROBANDG DERIVACICN
-1- Leyenda

Microsoft Internet Explorer

\?’p £ Esté sequro de elminar la derfvacién de el{los) registra(s) marcada(s) 7

<l
|

Editar | 2% Detalle | (2 Buscar | #8 Derivar | ()l Archivar | O Eliminar Derivacidn | 2 Adjuntar |

53

GOBIERMO REGIONAL LAMBAYEQLE - PERLYSisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestién Documentaria
WWEB-ABMIN: louevara@regionlambayenue.oob. pe

&

B Internet

Si confirma mediante aceptar que esta seguro de la eliminacidon de estas derivaciones, el sistema
eliminara solo las derivaciones seleccionadas.
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Adjuntar

Esta opcién le sirve cuando desea adjuntar uno o varios expedientes en otro. Esto se efectla
para aquellos expedientes que se relacionan con otros, permitiendo asi que se efectlian las
operaciones solo ya en el expediente contenedor de todos.

Luego que ha seleccionado los registros que desea adjuntar y dar clic en el botdn, el sistema
presentara la siguiente pantalla.

ADJUNTAR EXPEDIENTE(S)

REGISTROS QUE SERAN ADJUNTADOS

AL EXPEDIENTE
Registro

Acciones

.1 Grabar :: i1 Wolver @

En la parte superior muestra la lista de registros que se van a ajuntar y en la parte inferior el
sistema le solicita el registro del expediente hacia el cual seran adjuntados los expedientes; asi
mismo si lo desea puede registrar las acciones tomadas con los expedientes, luego procede a
grabar esta operacion.

Nuevo Expediente

Con esta opcion podra ingresar un nuevo expediente al sistema para efectuar el tramite
correspondiente.

Explorar Expedientes en Proccso | Nuevo Expediente

EXPEDIENTES EN PROCESO :: [Resultadu de !
| (4 Editar | 2% Detalle | (4 Buscar | #2 Derivar | (< Archivar | GX Eliminar Derivacion | 21 Adjuntar |

- [ e oy g e ey ey e e

Nuevo Expediente

[~ 0000024 16-06-2005  CRIGINAL CARTA 0W00  BMMNNM 16-06-2005 BANCO WIESSE NILS BRACAM
[~ oooo00z7  20-06-2005 COPIA  SOLIC. 0000 20-06-2005 AFP PROFUTURO! JULIO SANDO!
[~ 00000027 20-06-7005  GRIGIMAL SOLIC. om0 20-06-2005 AFP PEOFUTUE. JULIO SANDG!
[~ 00000032 27062005 ORIGINAL REVISTA 0001  -GR.LAMB/PR-PCCH 27-06-2005 PRESIDENCIA REGIONAL CARMEN PAST
[" l00na0ss 27062005 GRIGINAL OFT 0004 -GRLAMB/PR 27-06-2005 PRESIDENCIA REGIONAL DR, YEHUGE 5

-1- Leyenda

Al dar clic en esta opcion se mostrara la siguiente pantalla solicitandole los datos necesarios para
su nuevo expediente.

Muevo Expediente

EXPEDIENTES EN PROCESO :: [Nuevo Registro]

DATOS DEL REGISTRO
Fecha de Regisbo  01/05/2005

Prioridad | NORMAL v

ORIGEN DEL EXPEDIENTE
Origen Interno *  Externo
Tipo  Espediente Personal |
Dependencia
Firma DR, YEHUDE SIMON MUNARC
Cargo  PRESIDENTE REGIONAL

DATOS DEL EXPEDIENTE
Fecha de Expediente  01/05/2005 [@
Tipo de Expediente | ----— Seleccions Opcitn ------ v
Namero y Siglas -GR.LAMBPR

Proyectado por

Forma de recepcién | DIRECTA v
Folios
Asunto
Relacionado con Expdte.

DESTINO(S) - DERI¥ACION DEL EXPEDIENTE
Forma copia |

Dependencia 1= J— Seleccione Opeidn ——-— ~
Detalle
Acciones
Afadir Limpiar
Farma Dependencia Detalle Acciones op

.i: Registrar ::.
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Algunos datos necesarios entenderlos y a tener en cuenta en esta pantalla son los siguientes:

En la seccion ORIGEN DEL EXPEDIENTE debe seleccionar si su expediente es interno o externo;
asi mismo si es de “tipo Personal”. Usted podra notar que segun lo que elija los datos siguientes
solicitados son activados, desactivados por ejm. Por ejm. En la pantalla anterior, el origen del
expediente es interno, por tanto los campos Dependencia, Firma y Cargo no son editables ya que
el sistema los asigna automaticamente segln el usuario que esta ingresando los datos. Si no es
un expediente personal el sistema coloca el nombre del jefe o representante de la oficina,
asumiendo asi que el expediente que se ingresa, es institucional pertenece a la oficina, por lo
tanto quien firma es el jefe de la oficina.

Por otro lado, si selecciona el check indicando que es un expediente personal, el sistema
cambiara los datos de quien “Firma” y el “Cargo”, colocando alli los datos correspondientes al
usuario que ingresa el expediente, tal como muestra la siguiente figura.

Nuewvo Expediente

EXPEDIENTES EN PROCESO :: [Nuevo Registro]

DATOS DEL REGISTRO
Fecha de Registro  01/05/2005

Prioridad | NORMAL 555

ORIGEN DEL EXPEDIENTE
Origen Interno ¥ Externo
Tipo  Expediente Personal ¥

Dependencia

Firma

Cargo

CARMER PASTOR CORCHEL
SECRETARIA

DATOS DEL EXPEDIENTE

Fecha de Expediente

Tipo de Expediente

oyjosizons | &

--=---- Seleccione Opcion ------- v

Némero y Siglas

-GR.LAME(PR-PCCH

i DIRECTA v
ios

Asunto

Relacionado con Expdte.

DESTINO(S) - DERIYACION DEL EXPEDIENTE

Forma copia [

[ —— Seleccione Opeifn ——— s
Detalle
Acciones
afadir Limpiar

Forma Detalle

.t Registrar

Dependencia Acciones op

Es importante que usted se asegure que estos datos, tanto cuando se trata de un expediente
personal como un expediente institucional, sean los correctos, de lo contrario comunique al
administrador del sistema.

En la pantalla que se muestra a continuacion se ha
“externo”.

Nuevo Expedients

activado el origen del expediente como

EXPEDIENTES EN PROCESO :: [Nuevo Registro]

DATOS DEL REGISTRO
Fecha de Registro  01/08/2005

prandad
ORIGEN DEL EXPEDIENTE
Origen Interno Externs &
(TR [ | Seleccione Opeidn ——— .
Detalle
Firma
carga
DATOS DEL EXPEDIENTE
Fecha de Expediente 01/08/2005 E

---=--- Seleccions Opcidn —------ -

DIRECTA v
ios

Asunto

Relacionado con Expdte.

DESTIND(S) - DERIVACION DEL EXPEDIENTE
Forma copia |

[ | - Seleccione Opeidn —-—— v

Afiadir

Forma Dependencia

.1 Registrar i,

Limpiar

Detalle Acciones op
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Vemos ahora que los datos solicitados por el sistema cambian, ahora el sistema solicita la
“Dependencia”, el “Detalle”, quien “Firma” y el “Cargo” de quien firma. Entonces estos datos
ahora ya, cuando el expediente es externo, es necesario ingresarlos.

En el campo “Detalle” puede digitar algunos datos adicionales o detalles de la dependencia origen
del expediente.

En la seccidon “Datos del Expediente”, considere también que segun el origen que ha elegido, el
sistema asignara el nimero correlativo de los expedientes segun su tipo. Es decir, si usted indica
que el expediente que estd ingresando es de origen interno, el sistema asignara el nimero
correlativo en forma automatica segun el tipo de expediente que seleccione, de la misma manera
sera si el expediente es de origen interno y a la vez de tipo personal.

El sistema controla de forma automatica los nimeros correlativos de los expedientes segin su
tipo. La primera vez que seleccione un tipo de expediente, el sistema le asignara el nimero 1,
solo en esta ocasién usted podra cambiar este nimero para indicarle al sistema qué ndmero le
corresponde generar en ese tipo; a partir de ese momento el sistema lleva el control de los
correlativos de ese expediente y ya no se le permitird modificar. Por lo tanto asegurese bien del
numero correlativo que le corresponde ingresar la primera vez segin su tipo de expediente
elegido.

En esta misma pantalla de ingreso del expediente, existe la seccion “Destino(s) - Derivacion del
expediente” donde usted podra, si lo desea, derivar su expediente en el mismo momento que lo
esta registrando. Por lo tanto al dar por registrado su expediente ya aparecera como derivado.

Expedientes Por Recepcionar

2} http:fisiga. regionlambayeque.gob. pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria | Buscar - Microsoft Internet Explorer
‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU

‘SUB GERENCIA DE RACIOHALIZACION E INFORMATICA

Buscar

Reportes Expedientes Catélogns adriinistracisn

Salir del Sisterna

Luis Alberto Guevara Alcalde [ LGUEVARA ]

& @
Expedientes Expedientes Expedientes Manual de
en Procesa por Resibir Archivados/Procesadas Avuda
[ \
\

Buscar Cambiar Contrasefia Finalizar sesitn

Expedientes Por Repcepcionar

GOBIERNG REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU/SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestién Dacumentaria
WEB-ADMIN: |quevara@regiorlambay=auz.aob pe

& D Internet
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7

Esta opcién es la misma del sub men( “Por Recepcionar” del menl “Expedientes”.

Aqui usted podra visualizar y recepcionar los expedientes que han sido derivados a su usuario u
oficina. Al dar clic en esta opcidn se presenta la siguiente pantalla.

[@EE

Salir del Sistema

2 http:Hsiga.regionlambayeque.gob. pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria | Por Rec - Microsoft Internet Explorer

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU
SEDE REGIONAL
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E IFORMATICA

Administracian

Buscar W Expedientes Catalogos

Luis Alberto Guevara #lcalde [ LGLEVARA ]

EXPDTES POR RECIBIR

| Dependencia  [petalle] _entidad |
I 0000354 ORIGINAL OFT 000377 - LMB/GRDS GEREMCIA REGIOMAL DE DESARROLLO SOCIAL SEDE REGIOMAL CRL(R) JORGE BARRETO MAWARRD  GEREMTE REGIOMAL IMPLEMENTACTION COPM
| oot1s40e  CORIg RESOL 000245 -GR LAME)RR-GRPP PRESIDENCL& REGIONAL SEDE REGIONAL DR. YEHUDE SIMON MUNARC PRESIDENTE REGIONAL CONFORMAR EL COMIT
I~ ooue3te  CoPIA RESOL, 000246 -GRLAME/PR-OR PRESIDEMCLA REGIOMAL SEDE REGIOMAL DR YEHUDE SIMON MUNARD PRESIDENTE REGIONAL AUTORIZA A DR, MART
[~ 00116403 ORIGINAL OFI 000477 -2007-MTC/L1 MINISTERIO DE TRANSPORTES ¥ COMUNICACIONES ROGER A. SICCHA MARTINEZ DIRECTOR GEMERAL  REMITE INFORMACION
I 00117841 QRIGINAL, OFT 000437 ~GR LAME/ORAD-OF AE o [N DE ABASTECIMIENTOS SEDE REGIOMAL CPC, ROEERTO EARRERA ESPINOZA JEFE DE OFICINA REBAJA DE LA QfC MNean
I~ 00117965 ORIGINAL \SCL, MATERIALES 600004 -GRULAME/GRPP-SGRI-E.07 |SUB GEREMGLA DE RACIONALIZACIAN E INFORMATICA SEDE REGIONAL WILMER CHOEZ DE LA CRUZ OPERADOR PAD HERRAMIENTAS ¥ MATI
oo B JGRPP-SGRI-C.0E I GIOMAL JUAN RAFAEL GALAN SANTISTEBAN AMALISTA BAD REMITS CORLA DE RES
1| Recepcionar, para Buscar, para buscar un
dar por recibido a expediente por
los exp edientes recep cionar.
previamente
seleccionados.
3
< ] 3
| & Recepcionar | (4 Buscar |

GOBIERMO REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU/SisGeDo | 15,0 Sistema de Gestin Documentaria
WEB-ADMIN: |quevara@regionlambay saue, gob.pe

& Listo B Internet

Una vez que ha seleccionado los registros que desea recepcionar, debe dar clic en el botdn
“Recepcionar” y aparece la siguiente pantalla.

RECEPCIONAR EXPEDIENTE

REGISTROS QUE SERAN RECEPCIONADOS

.1 Grabar Recepcian @ . Wolver @i,

En esta pantalla debe verificar la lista de registros que seran recepcionados, luego de lo cual
presiona el botdn “Grabar Recepcion” para recibirlos y estos expedientes pasaran a estar en sus
expedientes En Proceso.

Si desea Buscar un expediente por recepcionar en especial, puede dar clic para establecer los
parametros apropiados de busqueda.

Gobierno Regional Lambayeque/SGRI 17



Manual de Usuario — SisGeDo 1.5.0

Expedientes Archivados / Procesados

3 http:/siga.regionlambayeque.gob.pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestign Documentaria | Expedie - Microsoft Internet Explorer

GORIERIO REGIONAL LAMBAYEOLE - PER)
w SenEREGIONAL T — -]

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E INFORMATICA

Salir del Sistema

Buscar Finalizar Sesion
Expedientes Archivados /
Procesados
GOBIERNO REGIONAL LAMBAVEQUE - PERUYSisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestién Documentaria
WEB-ADMIN: lguev ara@regionlambayeque.gob.pe.
& & rreemet

7

Esta opcidn es la misma del sub menu “Archivados” del men( “Expedientes”.

Aqui usted podra visualizar los expedientes archivados / procesados por usted y su oficina. Al dar
clic en esta opcion se presenta la siguiente pantalla.

Expedientes del Usuario

Archivador |

Registro

.11 Buscar i,

En esta pantalla debe seleccionar el usuario y el archivador de los cuales desea visualizar los
expediente archivados. Luego debe dar clic en el botdn “Buscar” y aparece la siguiente pantalla.
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0 Sistema de Gestion Documentaria | Archiva - Microsoft Internet Explorer
‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU

T ; nomeroderegstro [ | IR
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E INFORMATICA

Buscar I Expedientes atdlogos Administracién Salr del Sitema

3 WEE- Inici Luis Alberta Guevara flcade [ LGUEVARA ]

Explorar Expedientes Archivados

EXPDTES ARCHIVADOS :: [Resultado de la Busqueda]

| % Devolver a EN PROCESO | [ Buscar |
2ie Al
e e S IS I
I~ oooo1s3s 2005 J 07 INFORMES RACIONALIZACION  INF. 000026 -GR.LAMB/GRPP-SGPT SUB GERENCIA DE GESTIOM PRESUPUESTARLA ¥ TRIBUTACIO ING® IOSE FRANCISCO NI
[~ ooootels 200 / 07 INFORMES RACIONALIZACION  INF. 000027 -GR.LAMB/GRPP-SGPT  SUB GERENCIA DE GESTIOM PRESUPLESTARIA ¥ TRIBUTACTS NGO JOSE FRANCISCO NI
I looooz7a4 2005 /07 INFORMES RACIONALIZACION OFT 001313 -GRLAMB/PRODUCE-FET DIRECCION REGIONAL DE PRODUCCION ALAD ROBERTO ALARCON
I~ oooos177 2005 J 07 INFORMES RACIONALIZACION  INF. 000143 -GR.LAMB/GRPP-SGRT SUB GERENCIA DE RACIONALIZACISN E INFORMATICA, ING® ALFREDO PRETELL RO
I~ loooossss 2005 /07 INFORMES RACIONALIZACION OFT 000756 -GR.LAMB/DRENH DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA, MINAS & HIDROCARBLROS ING. ANIBAL SALAZAR MEN
I loooossss 2005 /07 INFORMES RACIONALIZACION OFT 000756 -GR.LAMB/DRENH DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA, MINAS & HIDROCARBLROS ING. ANIBAL SALAZAR MEN
[ o0o1244 2005 J 07 INFORMES RACIONALIZACION OFL 000759 -GR.LAME/GRDE 'GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO MG RUBEN RIOS AZALDE
I~ 00014493 2005 J 07 INFORMES RACIONALIZACION OFL 000103 -GR.LAMB/GRPP-SGRT SUB GERENCIA DE RACIONALIZACISN E INFORMATICA, ING® ALFREDO PRETELL RO
I losossora 2005 /07 INFORMES RACIONALIZACION MEMO HULT. 0000% -GRUAMB/GSR-GGR  GERENCIA GENERAL REGIONAL DG 1o oS SoUSA
I~ ooossee 2005 /07 INFORMES RACIONALIZACION OFT ooosse  -z0os-mpci/i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MUMICIPALIDAD PROV. EL COLLAO MIGUEL ANGEL FLORES CH
—r
< T
| % Devolver a EN PROCESO | [ Buscar |
GOBIERMNG REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU/SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gesticn Documentaria
WEB-ADMIN: querar s egiorlanb ayequs. aob.pe

= @ Intermet

Todos los expedientes archivados/procesados (se incluyen aqui los que han sido adjuntados a
otro expediente) se muestran en esta lista.

Si desea devolver a EN PROCESO algun expediente debe seleccionarlo luego dar clic en la opcion
“Devolver a En Proceso” y se mostrara la siguiente ventana de confirmacidn.

Microsoft Internet Explorer

:\.’/I ¢ Estd sequro de DEYOLYER estelos) reqistrols) marcados al estada EM PROCESO 7

Aceptar H Cancelar

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

3 hitp:/fsiga. regionlambayeque.gob. pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria | Expedie - Microsoft Internet Explorer [BEES
GOBIERHO REGIONAL LAMBAYEOQUE - PERU

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E IFORMATICA

Buscar Reportss Expadisntss Catdlogos Adrministracién Salir del Sistema
Expedientes
Ide [ LGUEVARE ]

REGISTRO

Facha Dasde [
Facha Hasta &

ORIGEN DEL EXPEDIENTE

origen (= | Interno ' Externo

Detalle

Firma

DATOS DEL EXPEDIENTE
Tipo de Expediente
Ném
siglas
Asunto

Buscar ::

GORIERNO REGIONAL LAMBAYEGUE - FERU/SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestiin Document aria
WEB-ADMIN: lquevar s@regionlambayeque. gob. pe

& Lsto ® Internet

Seleccione esta opcidn para buscar expedientes segun diversos parametros de busqueda. Al dar
clic se mostrara la siguiente pantalla que pertenece al submenu( “Expedientes” del menu principal
A\ "

Buscar”.
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3 http:#isiga. regionlambayeque.gob.pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria | Expedie - Microsoft Internet Explorer

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E INFORMATICA

Reportes Expedientes Catalogos Administracitn Salir del Sistems

Expedientes

SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria i WEB-Iricio Luis Alberta Guevara Alcalde [ LGLEVARA ]

Explorar Expedientes

BUSCAR EXPEDIENTES :: [Resultado de la Bisqueda]

| £y Ver Trémite | (2 Buscar |
-1 o]
I e T e N I Sy YT
[~ ootisss1  01-08-2007 ™E. 000030 -GR LAMEDRELUGEL-F,DAa ABSTO OFICINA DE ABASTECIMIENTO TEC JAVIER PUELLES GASCO EMCARGADO DE ABASTECIMIENT
[~ 00118582 01-06-2007 OF1 000086 -GRLAME/DRELJUGEL-F/DET DEPARTAMENTO DE SESTION INSTITUCIONAL MISUEL GUILLERMO CORNETERG JEFE DE GESTION INSTITUCIGNA
[ ooigsEs 05-06-2007  CIRCULAR  D00MO1  -GRLAME/DISA/SIS-MLG SEGURO INTEGRAL DE SALUD ELDEN DOMADOR COORDINADOR
[~ oot1ssse  05-08-2007 crracton 000001 -GR LAME/DISASIS-EHD SEGURO IMTEGRAL DE SALUD ELDEN DOMADOR. COORDIMADOR
[” 00118565 07062007 DECRETOREG. 0OOODI  -GRLAME{SRRR-SGRT SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E TNFCRMATICA ING. EDWARD CARDENASDEL AGUILA  SUB GERENTE
[ oousses 07062007 OFT 000074 -GR LAME/DRSAL-OADM DIRECCION WICTOR HUGO ECHEANDIA ARELLANG DIRECTOR REGIONAL
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&l 4 Internet

Al establecer los parametros adecuados segun lo que requiera, el sistema efectuara la consulta y
mostrara la lista correspondiente de los expedientes que se ajusten a sus requerimientos.

En esta pantalla de resultados, podra elegir el expediente que desee y visualizar su tramite y
situacion actual, al presionar en el botén “Ver Tramite”.

Cambiar contraseiia

3 http:ifsiga.regionlambayeque.gob. pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestign Documentaria | Buscar - Microsoft Internet Explorer
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Cada usuario que se registra en el sistema, para su acceso se le asigna una contrasefia la cual es
“usuario”.

Luego que este usuario nuevo ingresa al sistema, debe cambiar su contrasefia de acceso en esta
opcion, con el fin de asegurar sus datos y que su cuenta de usuario no pueda ser usada por otras
personas.

Al dar clic en esta opcién se presenta la siguiente pantalla.

DATOS DE MI CUENTA :: [Actualizacidn]
cadige de Usuario 123
DATOS PERSONALES

Nombres
Apellidos
Cargo
Email
Iniciales
Dependencia
DATOS DE LA CUENTA

Usuario

Password

Retipee Passwor rd eseses
o1 Actualizar i, i Malver i,

En esta pantalla muestra los “datos personales” correspondientes al usuario, los que solo podra
visualizarse. Como usuario usted debe asegurarse que estos datos se encuentren registrados
correctamente, de no ser asi comuniquese con el Administrador del Sistema.

En la seccion "Datos de la cuenta”, usted podra modificar su password o contrasefia y luego dar
clic en el botdn “Actualizar” para grabar los cambios efectuados.

Una vez efectuada esta operacién, su proximo ingreso al sistema debe ser con su nueva
contrasefia.

Menu Catalogos

En este men0, podra registrar y controlar sus “Archivadores”, “Tipos de expedientes”, “Formas de
recepcion” y “Tipos de Prioridades” segun las opciones del submenu que elija.

3 hip:fisiga.regionlambayeque.gob. pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria | Catdlog - Microsoft Internet Explorer, [BEE
‘GOBIERIIO REGIOHAL LAMBAYEQUE - PERU
SEDE REGIONAL Nimero de Regstro [
SUB GEREIICIA DE RACIDNALIZACION E INFORMATICA

Salir del Sistema

Luiz plberto Guevara Alcalds [ LGUEVARA, |

& @
Expedisnte: Expedientes Expedientes M, | de
en Proceso por Recibir Archivados/P i Ayud.

= \

&l RN

B Cambiar Contr Finalizar Sesidn

GOBIERNG REGIONAL LAMEAYEQUE - PERU(SisGeDo | 1,5.0 Sistema de Gestion Documentaria
WEB-ADMIN: Iguevara@regionlambayeque .gob.pe
&l D Internet
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El manejo de todos estos sub menus es el mismo. Al dar clic en cualquiera de ellos aparece
primero la pantalla de busqueda, luego de lo cual, si lo desea establece algunos parametros de
busqueda o los deja en blanco y presiona “Buscar”; aparece la pantalla con la lista de todos los
registros grabados. En esta lista ya podra editar eliminar o ingresar nuevos registros.

Archivadores

En esta opcidn podra crear sus archivadores que son necesarios en la opcion “Archivar” de los
“Expedietes en Proceso” en los cuales procedera a Archivar sus expedientes ya atendidos o
procesados.

Al dar clic en esta opcidn, aparece la siguiente pantalla.

2 http:/siga.regionlambayeque.gob. pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria | Archiva - Microsoft Internet Explorer

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEOUE - PERU
SEDE REGIONAL
SUB GERENCIA DE RACIONALIZAGION E INFORMATICA

Catalogos

SisgeDo | 15.0 Siste Luis Alberto Guevara Alcalde [ LGUEVARA ]

Explorar Archivadores

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E INFORMATICA

GOBIERNO REGICNAL LAMBAYEQLE - PE e
WEB-ADMIN; ey aob.pe

=T © et

Si deseamos agregar un nuevo Archivador, debe dar un clic en la opcién “Nuevo Archivador”,
entonces se presenta la siguiente pantalla, donde debera ingresar los datos solicitados.

Nuevo Archivador

DATOS DEL ARCHIVADOR
Ambite  Archivador Personal |

PRESIDEMCIA REGIOWAL

. Registrar i

Como puede notar, debe indicar si el archivador a crear es un archivador personal o institucional,
el sistema muestra automaticamente la oficina donde se crea el archivador. Usted debe ingresar
la “Descripcion” o Nombre del archivador y el periodo al que pertenece.

Luego debe presionar en el boton “Registrar” para que el archivador quede grabado y pueda ser
usado al momento de archivar expedientes.
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Tipos de Expedientes

En esta opcidn registrar y controlar todos los tipos de expedientes que se usen en el sistema.
Formas de Recepcion

En esta opcidn se registran las formas de recepcion de los expedientes.

Tipos de Prioridades

En esta opcion controlara los tipos de prioridades que se establecera para cada expediente
registrado.

Menu Reportes

Debe elegir este menU para imprimir o visualizar reportes. Al dar un clic en esta opcién, el
sistema presenta la siguiente pantalla.

2 http:#isiga. regionlambayeque.gob. pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria | Reporte - icrosoft Internet Explorer [HEE]

Reportes Expedientes Catlogos

SisGeDe | 15.0 Sisterns de Gastign Dacumerkaris Luiz Alberts Guevars Alcalds [ LGUEVARA ]

EXPEDIENTES GENERADOS POR UNID.ORG.
EXPEDIENTES RECIBIDOS

EXPEDIENTES 4RCHIVADOS/PROCESADOS
EXPEDIENTES EN PROCESO

HOJA DE TRAMITE

EXPEDIENTES DERIVADOS

GOBIERNO REGIONAL LAMBAVEQUE - PERU/SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria
WEB-ADMIN: |guevara@regionlambayeque. gob. pe

& B Intermet

En esta pantalla, en la parte derecha usted debe seleccionar el reporte que desea, luego de lo
cual el sistema en la parte derecha le mostrara o solicitara los pardmetros para dicho reporte. En
estos parametros, usted debe ingresar los parametros que desee y luego presionar en el botdn
“Imprimir” para obtener su reporte.
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3 HOJA DE TRAMITE - Microsoft Internet Explorer

Una vez que se encuentra en la ventana previa del reporte, puede dar clic en el icono de la
Impresora para imprimir su reporte.

Mend Administracion

A este menu tiene acceso sblo quien es el Administrador del Sistema. Los sub menUs que
contiene son los siguientes:

Dependencias Externas
Para efectuar el registro y control de las dependencias externas desde donde proceden
expedientes hacia la institucion.

Dependencias Internas
Para el registro y control de todas las dependencias internas u oficinas de la institucion.

Usuarios
En esta opcidn se registra y controla a los usuarios que tienen acceso al sistema.

Correlativos
Esta opcion es manejada por el administrador del sistema para el mantenimiento de correlativos.

Bloqueos
Esta opcion permite al administrador del sistema bloquear o presentar un mensaje a una
dependencia o a un usuario especifico

Entidades
Para el registro y control de Entidades.

Salir del Sistema
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2 hip:/isiga. regionlambayeque. gob.pe - SisGeDo | 1.5.0 Sistema de Gestion Documentaria | Adminis - Microsoft Internet Explorer,

‘GOBIERIO REGIONAL LAVMBAYEQUE - PERU
‘SEDE REGIOUAL.

Salir del Sistema

GORTFRIO RFGIONAI | AMRAYFO) IF - PFRI [SisGaDn | 1,51 Sickama e Gestidn Dirt mank aria
w lguevora@:

MIN: lgue vara@re dlonlembayeque. aob pe

& Intormct

Para salir del sistema o finalizar sesién, debe dar clic en cualquiera de estas opciones.

Comunicacion con el Administrador del Sistema Web

Para cualquier sugerencia, duda o critica constructiva, puede comunicarse directamente con el
Administrador del Sistema Web SisGeDo.

GOBIERHO REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E INFORMATICA
Buscar Reportes Expedisntes Catdlogos administraciGn

Salir del Sistema

© WEB-Tnicio

Luis Alberto Guewars Alcalde [ LGLEVARA ]

= & 9
Expediantes Expedientes Expedisntas Manusl de
&n Proceso por Recibir Archivados/Procesados Ayuda

= \

‘el Y

Buscar Carnbiar Contrasefia Finalizar Sesian

Para comunicacion con el
Administrador del Sistema Web.

GOBIERND REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU/SisGebo | 1,5.0 Sistema de Gestion Documentaria
WEEB-ADMIN: lguevara@regiorlambayeque.gob.pe

& Internet

Al dar clic en el link, el sistema presenta la siguiente pantalla.
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Mensaje Nuewvo

Nombre
E-mail de contacto
Asunto

i1 Enviar i,

Aqui debe ingresar los datos solicitados y presionar el botdn “Enviar”. Su mensaje sera recibido
por el Administrador y recibira la respuesta correspondiente.
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