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INTRODUCCION

El Sistema de Gestién Documentaria - SISGEDO 2.0.0 es una aplicacion WEB
desarrollada por el Gobierno Regional Lambayeque para efectuar el registro,
control, seguimiento detallado y estricto de todos los documentos 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

navegary acceder a los registros para almacenarlos o consultarlos con facilidad.

El Sistema de Gestion Documentaria (Version2.0.0) estd desarrollado con el
propoésito de tener un control de documentos a nivel de Entidad Publica a todo
nivel, contar con el seguimiento de documentos en todas sus etapas desde la
creacion hasta su posterior archivamiento. El SISGEDO permite efectuar el
registro, control y seguimiento detallado y estricto de todos los documentos que

se procesan en la Institucidn, tanto externos como internos.
El sistema estd 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.
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CONCEPCION DEL SISTEMA
La operatividad del sistema ha sido estructurada de la siguiente manera:

1.Documentos en Proceso
Todos aquellos documentos que se encuentran registrados o recibidos en una Unidad

Organica u oficina y estan a la espera de ser atendidos.

2.Documentos por Recibir
Todos aquellos documentos 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

documentos pasan a estar en el estado de documentos en Proceso.
1.Documentos Archivados/Procesados

Todos los documentos 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 cudles y cuantos son los documentos que un usuario u oficina tiene en proceso, por

recibir y archivados.
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OPCIONES GENERALES

Los diversos médulos y pantallas del sistema se componen de objetos y paginas web cuyas
caracteristicas de operacién son las mismas, por tanto a continuacién detallamos algunos
controles y formas de operacion que se aplicardn para cualquier médulo donde estos se

presenten.

Pestaiia o solapa principal.
, Haga click en la pestaia o solapa
MENU PRINCIPAL principal para ver el sub Menu. Cada

solapa tiene su propio submenu.

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

P Nimero
3 4)” SEDE CENTRAL REGIONAL A/ Reg.ExpeMEr\(C

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Salir del Sistema

Administracion

Buscar Reportes Documentos Catdlogos

Documentos

SisGeDo | 2.0 Siste,

ge Gestion Documentaria % WEB-Inicio Juan Rafael Galan Saptisteban [ JGALAN |

o
Documentds Documentos Documentos Manual de

por Recibir Archivados/Procesados Ayuda

& T 9

Submenu Buscar Cambiar Contrasefia Finalizar Sesion

en Procesol

Identificacion del usuario
en el sistema. Si es un
visitante se le identifica
como ANONIMO.

Web Inicio. Desde donde se
encuentre, haga click en este link
para ir a la pagina principal.

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

Aparecen los formularios de bisquedas y son los que acompaiian a los criterios de busqueda.

Nimero

I LA
SEDE CENTRAL REGIONAL Reg.Expediente]
OF . TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION I
jos. istracion Sal

Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

REGISTRO
Fecha Desde
Fecha Hasta

ORIGEN
origen

Unidad Org.

Firma

DATOS
Tipo de Documento | Todos ——

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.

Leyenda de datos intermitente

-1- Leyenda Para las grillas en las que aparece “Leyenda” en la parte inferior
' izquierda. Ubique el Mouse sobre este link y aparecerd la leyenda de
datos en el centro de la grilla brindando informacién importante, tal como

se muestra en la siguiente imagen:

Leyenda de datos

CALENDARIO

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

identifica con el siguiente icono:

i 1™

iy

J—

Haga click sobre este icono para mostrar el calendario tal como se muestra en la siguiente

pantalla: (€[> |[Mayo ~][z005 ~] £

Sem Llun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
17 1
1z z =z 4 5 & 7 z
13 5 10 11 1z 13 14 1S
20 18 17 18 19 20 21 22
21 23 24 (25| 26 27 28 29
2z 30 31

Hoy dia es Mie, 25 May 2005

Este calendario permite la seleccién de un dato tipo fecha, solo haga click sobre el dia y el
sistema seleccionard la fecha. También puede cambiar el mesy el ano solo haga click sobre el
campo correspondiente.
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CONTROL BUSCAR

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

Origen = v Interno @ Externo

Unidad Org. i Todas v

e —

Control Buscar

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

Al hacer click en este icono, segln el dato que esté ingresando, presentara la siguiente pantalla:

BUSQUEDA DE DATOS
/lg Detalle | [ Buscar |
-11213]4]5]6]7]8]09-Siguiente > 1-26/213
““ = \ESD ADMINISTRACION UDS. HRDLM ADM GR.LAMB/HRDLM/UDS-ADM  CPC. PETRONILA LOCAL NUEWO HRDLM
“ g ‘0‘476 AGENCIA AGRARIA CHICLAYD AAGR.CHI GR.LAMB/GRAJAAGR.CHIC  ING. SEGUNDO PANTA DELGADO LOCAL EX AGRICULTURA
“ = i‘WB AGENCIA AGRARIA FERRERAFE AAGR.FERR GR.LAMB/GRA/AAGR FERR  ING. DIEGO ALEXANDER SANTACRUZ GAMARRA LOCAL EX AGRICULTURA
|'| ) 477 AGENCIA AGRARIA LAMBAYEQUE AAGR.LAMB GR.LAMB/GRA/AAGR LAMBE  ING. CESAR CHAVEZ CASTRO LOCAL EX AGRICULTURA
“ o %BD ALDEA INFANTIL VIRGEN DE LA PAZ AIVP GR.LAMB/GRPS-AIVP LIC. ALFONSO TELLO GAMARRA SEDE CENTRAL REGIONAL
‘ = %ES ARCHIVO REGIONAL LAMBAYEQUE ARCH-L GR.LAMB/SG-ARCH.L LIC. ADA LLUEN JUAREZ SEDE CENTRAL REGIONAL
‘ g SPB (CAFAE GERESA (CAFAE GERESA GR.LAMB/GERESA/CAFAE  CPC. ALBERTO RIOJA CARRASCO LOCALEX DIRESA
) 625 CAFAE SEDE (CAFAE - SEDE CENTRAL GR.LAMB/CAFAE-5C ING. WILLIAM CLEMENTE MEDOZA AURAZO SEDE CENTRAL REGIONAL
Eﬁﬁ COER COER GR.LAMB/PR-COER ING. ISABEL ANGULO DE CARDENAS LOCALCOER
.| 636 COM CUATELA 2011 - ORAD Cc2m GR.LAMB/CC2011 ECO. VICTOR MIRANDA MONTEZA SEDE CENTRAL REGIONAL
| /598 COM DE DAMAS o -GR.LAMB/CD MAYRA GARCIA DE ACURA SEDE CENTRAL REGIONAL
.| 587 COM DES ECON - CONSE|O REG. CDE -GR LAMB/CDE (OSCAR ZERA SANTAMARIA SEDE CENTRAL REGIONAL
) /585 COM EDUC, CULT, UV, DEP E IDENT REG - CONSREG CECDIR -GR.LAMB/CECDIR LAZARQ VILLEGAS AGRAMONTE SEDE CENTRAL REGIONAL
.| 659 COM ENT Y REC OBRAS 2004 - SEDE CENTRAL (CERO.2004 GR.LAMB/CERO.2004 ING. MARCO BERNUY DEL CASTILLO SEDE CENTRAL REGIONAL
.| |6B0 COM ENT ¥ REC OBRAS 2005 - SEDE CENTRAL (CERO.2005 GR.LAMB/CERO.2005 ING. MARCO BERNUY DEL CASTILLO SEDE CENTRAL REGIONAL
o EE] (COM ENT ¥ REC OBRAS 2006 - SEDE CENTRAL (CERO.2006 GR.LAMB/CERO.2006 ING. ANGEL LIZA CHAFLOQUE SEDE CENTRAL REGIONAL
‘ g Ekl (COM ENT ¥ REC OBRAS 2007 - SEDE CENTRAL (CERO.2007 GR.LAMB/CERO.2007 ING. ANGEL LIZA CHAFLOQUE SEDE CENTRAL REGIONAL
I (= 663 COM ENT Y REC OBRAS 2008 - SEDE CENTRAL (CERO.2008 GR.LAMB/CERO.2008 ING. CARLOS BACA ALCANTARA SEDE CENTRAL REGIONAL
| o 454 (COM ENT ¥ REC OBRAS 2009 - SEDE CENTRAL (CERO.2009 GR.LAMB/CER0.2009 ING. CARLOS BACA ALCANTARA SEDE CENTRAL REGIONAL
“ .| 665 COM ENT Y REC OBRAS 2010 - SEDE CENTRAL (CERO.2010 GR.LAMB/CERD.2010 ING. CARLOS BACA ALCANTARA SEDE CENTRAL REGIONAL
“ g éD'l (COM ESP OBRA PENACHI COMITEESP. OBRA GR.LAMB/CEQ.INFRIEGD ING. VICTOR JAVIER GONZALES BERNILLA SEDE CENTRAL REGIONAL
‘\ = “EDB (COM ESP PERM ADQ.BS, SERV ¥ BS CAPITAL (CEPBS.S5.BK.2011 GR.LAMB/CEPBS.55.BK.2011 ING. MIGUEL VERONA VELASQUEZ SEDE CENTRAL REGIONAL
““ = "610 (COM ESP PERM QBRAS DE CONTRATA 2011 CEPOC.2011 GR.LAMB/CEPOC.2011 ING. VICTOR JAVIER GONZALES BERNILLA SEDE CENTRAL REGIONAL
| o ““675 (COM ESP PROC ADM FUNC 1 - GRTC CEPAF.1 GR.LAMB/GRTC/CEPAF.1 LIC. MIGUEL PAZ VELEZ LOCAL EX TRANSPORTES
| 641 COM ESP PROC ADM FUNC3 - PR CEPAF3 GR.LAMB/CEPAF3 ECO. VICTOR MIRANDA MONTEZA SEDE CENTRAL REGIONAL
| 609 COM ESP SUBASTA INVERSA 2011 (CESI.2011 GR.LAMB/CESI.2011 ING. HUGO BURGA RANGEL SEDE CENTRAL REGIONAL
-1]2[3|4]5]6]7]8]3-Siguiente > 1-26/213
Campo check de
seleccion de registro Botones de Control, para Aceptar el
dato seleccionado o Cancelar y cerrar
la ventana sin devolver ningtn dato.
| % Detalle | (2 Buscar | V
‘; Aceptar | Cancelar | ;‘

Luego de ubicado el dato registro en este cuadro de blisqueda, se selecciona mediante un click
en el campo check, luego al dar click en el botén “Aceptar”, el cédigo del registro seleccionado
es pasado al formulario de edicidn que llamé al cuadro de busqueda, quedando de la siguiente

manera:
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BUSCAR DOCUMENTOS :: [Bisqueda de Datos]
REGISTRO
Fecha Desde g
Fecha Hasta W
ORIGEN
Origen = v Interno © Externo O
Unidad Org. 476 [ﬂ AGENCIA AGRARIA CHICLAYD v
Firma
DATOS
Tipo de Documento ... Todos v
Numero
Siglas
Asunto p
| .20 Buscar .
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
Gobierno Regional Lambayeque/OFTI 8
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Y luego elegir el apartado “INTRANET".

3) Mozilla Firefox
File Edit View History Bookmarks Tools Help
& v & & (8] hetpmwww.regi que.gob.pe/ @
[E5]Most Visitedv  [g] Getting Started [5|Latest Headlines
s htp:/pwwi regi.. bayeque. gob pey | b
e | B
REGIONAL LA
Presidencia Peruano SNIP SEACE
e
e e
S i Enlaces de Interés  Manuales de Sistemas ¢
goline g mewnes MmmaEe
Feaime e
‘Comunicacién en linea « Dir. Institucional « Eventos «
Envia tus Sugerencias « Reconocimientos «
S amub
e
Portal PORTAL DE
de TRANSPARENCIA °°"“:|'::::s TRANSPAREN e
é’\) e ventae | ESTANDAR
e g " L
[} Actualizar Agenda = o
e s
‘QUE OPINA SOBRE LA CREACION DEL PREMIO
PAVA ALIBLANCA PARA PROMOVER TURISMO ~ GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO 5
RURAL ¥ PROMOCION DEL EMPLED i
ES POSTIVO Y NEGESARIO RESOLUCION GERENCIAL o 1501 pianes 3 ]
VOTIVARA ACCIONAR DE CONUNIDABES | 9UE DE4A 8 £recT0 L susPEvson RN A o e E
Done
Y luego hacer click en SISGEDO 2.0.0, como se muestra en la figura.
Intranet
La primera pantalla que muestra el sistema al ingresar es la siguiente:
Mozilla Firefox
View History Bookmarks Tools Help
~ & &% (8] http-//www regionlambayeque gob.pe/ ~] [~ [Googi= @)
Most Visited~ [g] Getting Started (5] Latest Headlines~
i http://www.regi...bayeque.gob.pe/| -
L ANl O Q
220 -

Institucional Cons. Reg. Presidencia ccr Dir. Sector. Est. Peruano SNIP SEACE MEF

INTRANET DEL GOBIERNO REGIONAL

SIGA

ISGEDO <-> (Vigente hasta el 03.

C SISGEDO 2.0 (Vigente a partir del 04.08.2011)

SISGEDO PRUEBA: Para Capacitacién en of GRL

Mensajero

Sistema de Gestién Fducativa

BRProyect

SIGA - consultas al 2008

Intranet > SISGEDO 2.0.0 (Version a partir del 04.08.2011)

Gobierno Regional Lambayeque/OFTI
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5isGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria | - Mozilla Firefox

byt epysica.regi qob.pe/si in.php?_ini=ini

W GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEGUE
Buscar

istema de Gestion Documentaria ‘& WEB-Inicio Andnimo

Ingresar al Sistema

éDeseas ubjcar
un EXPEDIENTE ?

INGRESA EL NUMERD
DE REGISTRD =P =

ENo recuerdas el numero
de tu EXPEDIENTE?

Qm svscaco aowi

1
éNo has ido ubicar tu i ? Comunicate con nosotros por el MessengerRL

Usted es el visitante:10800

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

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

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

Si por alguna razén no cuenta con el nimero de registro de su documento puede buscar su
documento teniendo en cuenta otros pardmetros, para esto ingrese al link “BUSCALO AQUI" y
le presentara el siguiente formulario:

Aqui podra elegir los parametros que usted crea conveniente y luego de hacer click en el botén

BUSCAR,; el sistema mostrara una lista de los documentos que se ajustan a sus requerimientos.

Intranet > SISGEDO 2.0.0 (Versiéon a partir del 04.08.2011) > Buscalo Aqui > Explorar

[ siga "bayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main pRp?_op=106_type=M
REGIONAL LAMBAYEQU Namero
SEDE CENTRAL REGIONAL [Reg.DocumentolReg. Expedicnte]
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | I—
Buscar Reportes Documentos Catalogos Administracion Salir del Sistema

Documentos
SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria % WEBHnicio Juan Rafael Galan Santisteban [IGALAN
Explorar Documentos

BUSCAR DOCUMENTOS :: [Blisqueda de Datos]
REGISTRO

el —
Fecha Hasta B

‘Origen
Unidaa org. S Todas e
Firma

DATOS
Tipe de Documento

Numero.
siglas.
Asunto

Intranet > SISGEDO 2.0.0 (Versiéon a partir del 04.08.2011) > Buscalo Aqui > Explorar

Documentos > Buscar

Gobierno Regional Lambayeque/OFTI 10
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GOBIERNO REGIO!
SEDE CENTRAI

© siga.regionlambayeque.gob.pe/siso=donew/app/main.php?_o

106_type

M&_where

expe_fecha>

2011-09-13'%20and% 20a.expe_origen

"1'&_wherez=&_tabactivo

&_tipoedicion

L

NAL LAMBAYEQUE
L REGIONAI

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

zxplorar Documentos

| L Ver Tramite | (4 Buscar |

Reportes

Documentos

Catalogos

Administracion

Namero

[Reg.Documentoleo.Expediente

Salirdel Sistema

Juan Rafael Galan Santisteban [ J

~11213]415]6-Siguiente >

- R T o e Pependencs el rme
B e R e SrTo b turcemean ee.en T ——
S (oot ooeats [tnomons eaomon e, oo [omtAmaeoaLmEEY orto e urcemEan  ee.ou coonoanon e e romuEoer
S (onteor oomaee [tnomamns raomon e, oo [omtamampoLIES oo o Eur e eeien coonoanon e e [wromE e
] i ol st ot WA ol ot ot o EuremmEan  pecen coonoaon b e [wromt e
] o i oot g A oo ooy F il (e cantos oz unco oo o ot ameAvE: [sascion ncs
S (anteor ootien [tnmamns racamomslon oo [oniamonain e oo acsmn ccLavo e oo T SLGADO |oECToR BE GENGA AARA. [ PO
S [onteor rootine mamit [toomsomafon |roous [oh AR s [ o o e oot ovet e RcEron o o csarese soon ovow
S [aoteor oovtion |ramaris (1o ot i, ot [ch ARG LS [ e Lot e eantos o e imcEron o voes aeavEoue [conan
S ooty oootise rmomit [tocmmomafor . |roows [chiAMaR AL [ e Lol e oantos o e mceron o vors Lasmaveout (v necmeq
S [ooteor oovtier [tremoms romaotalon oo [ominmaeen oAU RECNAL | (1500, RS AAEAR FERRANDEZ PhOCImAPOR PaBiso EranA. [T e
S [ooteor oootion [1eemomt rovsotilon smers [oniaMBrAMGRGHE oA scAAA LTS e ccoum ror vt [ECTon oF MGG ARARApesaro eser
o] i ol il e ) i sy Syt e o o o casaricrss [mosoonnn
e i il s i o) il sy N o ot o o e ot v
o] il i it i il sl i N A o e o e san
] o o gl i ol i oo couss| v ot FEARANDEE oo k1 . o e
] i ol i S s s TR Ao - o e sors comavenas s
] pason ol st i) Wl sl i oA REGIONAL | (1500 O CALASAR FERRANDEE PROCImABOR LI AL pesae
S [entese romants [roemsmrs 1020 [ oo [oR LAMGERESAIRELMHD [ ok HOmTAL - oL o ceman e o ceron o o oo s o
S (oot oosizte iomamis [rammomafon |rooss [ohLAMREA LA [ oot AR e canon o mccron e ey smaerEcus [ove ecume]
] pasond gl osebingl epcote) gl el i oAU REGIONAL | 1550 A ALAEAR FEARANDEE PAOCImABOR PRt ETOHA [T P
S [onteos oovete remamit [tacamoma[on |seom [ohLAMMAEUGELLANS FER [ s AT e o e om0t o cssarenst e sosn |
S [antese ety [ramarit (108 200 MO oo [oR LAMBAGERCSAPA I [ o oA oL N ceron e e paovo s n
] o il osatig poqi il sl eV eyt e oo o o RcEron e e msarecut [ova recumed
) 00046534 00038752  13-09-2011  06-09-2011 OFI 000061 | GR.LAMB/GRED/UGEL.CHIC/OF A (OF. ASES. JURID - UGEL CHIC SR. JEFE DE ASESORIA JURIDICA CUMPLIMIENTO
] o il ot g ] oonsi iyprniorivoiig e oS i cantos oz unco ceron ot ver camarEoy: vt cre]
~112]3]4]5]6-Siguiente >
<

ﬁ Ver Tramite | (4 Buscar |

Intranet > SISGEDO 2.0.0 (Versiéon a partir del 04.08.2011) > Buscalo Aqui > Explorar

Documentos Buscar > Ver Tramite

En esta lista de registros usted debera seleccionar el documento deseado y luego hacer click en

el botén “Ver tramite” y obtendra el trédmite de su documento.

() siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_tipoedicion
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
SEDE CENTRAL REGIONAL
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

a.expe_fecha>="2011-09-13'%20and%20a.expe_origen

Nimero

Reg.Expediente

Buscar Reportes Documentos Catalogos Administracion Salir del Sistema

Documentos
SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN |

Tramite

DATOS DEL DOCUMENTO
Expediente |INFORME 000059GR.LAMB/HPDBL/DEEN
Fecha de Expediente  13/09/2011
Folios 1
REQUERIMIENTO DE COMPUTADORAS

DPTO. DE ENFERMERIA - BELEN
LOCAL HOSP. BELEN

LIC

COORDINADOR DE ENFERMERIA

Dependencia Fecha Operacion Forma  Unidad organica = Usuario

13.05-
HOSPITAL BELEN [2011  [REGISTRADD [oRiGINAL |PPTO: DE ENFERMERIA
l07:15:08 - BELEN

Unidad_destino

Usuario_destino Proveido

Intranet > SISGEDO 2.0.0 (Version a partir del 04.08.2011) > Ingresar al Sistema

Gobierno Regional Lambayeque/OFTI 11
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USUARIO REGISTRADO

Para ingresar al sistema como usuario registrado, en la primera pantalla principal del sistema

debe hacer click en el link “Ingresar al Sistema”, luego de lo cual el sistema le pedira llenar sus

datos de ingreso correspondientes en el formulario.

Nombre de Usuario

Contraseia
e

|

El escritorio de trabajo para usuarios registrados es el siguiente:

(@ siga.regionlambayeque.qgob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=1

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
SEDE CENTRAL REGIONAL
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
[ETRY  Reportes | Documentos | Catdlogos

B
Documentos Documentos
en Proceso porRecibir

i
)

Administracién

i WEB-Inicio

Documentos
Archivados/Procesados

i

Cambiar Contrasefia

Nimero

[Reg.Documento[Reg.Expediente

Salir del Sistema

Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

%)

Manual de
Ayuda

4

Finalizar Sesion

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

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

Documentos > Documentos en Proceso

Gobierno Regional Lambayeque/OFTI
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I©) siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgeconen/app/main.php?_op=3

‘GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
SEDE CENTRAL REGIONAL
‘OF. TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION
Buscar  Reportes Documentos Catélogos

En Proceso | Por Recbir | Archivados

FisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria

Buscar

Administracién

» WEB-Inidio

Cambiar Contrasefia

Nimero

0
Documentos Documentas Documentos Manual de
en Proceso por Recibir Archivados/Procesados Ayuda

! \

\

Finalizar Sesion

Reg.Documento|Reg. Expediente]
Salir del Sistema

Juan Rafzel Galan Santisteban [ JGALAN ]

Documentos en Proceso

Documentos > Documentos en Proceso > Explorar Documentos en Proceso

, ,

Esta opcion es la misma del sub mend “En proceso” del menu “Documentos”.
En esta opcidn tendrd acceso y se mostrard todos los documentos en proceso que tiene el
usuario. Luego de hacer click en Documentos en Proceso se mostrara el siguiente cuadro de

busqueda de documentos:

[ siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=31& type=M \

LA Q 7
; SEDE CENTRAL REGIONAL NOmE
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION |
Buscar , Reportes \ [T T N  Cotdlogos |, Administracién

En Proceso P

Reg.Documento|Reg. Expediente

Salir del Sistemna

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

Explorar Documentos en Proceso  Nuevo Documento

DOCUMENTOS EN PROCESO :: [Busqueda de Datos]
T —
Documentos del Usuario  |GALAN v
Ver Adjuntados )

. Bugsar .

En esta pantalla podra digitar el nimero de registro de documentos que esta buscando o puede
elegir el usuario del cual desea ver sus documentos en proceso. El Sistema solo le permitira
efectuar alguna operacién con estos documentos siempre y cuando estén en su poder; es decir
s6lo podra visualizar que documentos tienen en proceso otros usuarios de su misma oficina,

pero no podra efectuar ninguna operacién con estos.

Si usted desea procesar un documento que fue adjuntado a otro, debe colocar el nimero de
registro que contiene al deseado y hacer click en el Check “Ver adjuntados”, esto le permitira

procesar por separado cualquier documento adjuntado.
Documentos > Documentos en Proceso > Explorar Documentos en Proceso > Todos

Si desea ver todos los Documentos en Proceso, debe seleccionar la opciéon “Todos” en

Documentos del Usuario.

Gobierno Regional Lambayeque/OFTI 13
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T siga qob pe/sisgedonen/app/main.php?_op=318_type=M
GOBIERND REGIONAL LAMBAYEGUE Namara
SEDE CENTRAL REGIONAL ]
OF. TECHOLOGIAS DE LA INFORMACIOH
Buscar | Reportes Documentos Catalogos Administracién Salir del Sistema

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

Exphiér Dbcniileﬁlos en P‘iocest‘) Nuevo Documento

DOCUMENTOS EN PROCESO :: [Bisqueda de Datos]

Documentos del Usuarif

.1t Buscar it

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

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

BUSCAR le muestre sélo sus documentos en proceso en la siguiente pantalla.

@ siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_tipoedicion=>5&_op=31&_type=M&_flag=2&pagina=&orden=&_where=where%20((a.oper_idtope=1%200r%20a.oper_idtope=2)%

) GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Nimero
V SEDE CENTRAL REGIONAL R .0l Eocdents

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Documentos Administracion Salir del Sistema

Buscar Reportes Catalogos

En Proceso : Po

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

Explorar Documentos en Proceso  Nuevo Documento

DOCUMENTOS EN PROCESO :: [Resultado de la Bisqueda]
| (A Editar | (% Detalle | [ Buscar | 4 Derivar |~y Archivar | [} Eliminar Derivacion | |'lnAdjuntar |
o
§mmmmmmmw
00013067 00012458 18-08-2011 ORIGINAL OFLMULT. 000001 GR.LAMBJORPP-OFPE 15.08-2011 OF. REG DE PLANEAMIENTO, PPTO. Y AT
] 00025308 00023080 25-08-2011  ORIGINAL OFLMULT. 000040 -201-PCM/ONGEI  24-08-2011 PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS INGE. JAIME HONORES CORONADO JEFE SOl

ING. LUIS ALBERTO PONCE AYALA |EFE REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PPTO Y AT A -

o b

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

efectuar la operacién correspondiente con ellos.

Las operaciones que podemos efectuar con estos registros se efectuaran mediante la siguiente

barra de botones.

| 7 Editar | 2 Detalle | [ Buscar | ¥ Derivar | (¥ Archivar | G Eliminar Derivacion | £ Adjuntar |

Editar

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

cualquier modificacién.

Detalle

Si los datos que se muestran en la grilla no son suficientes, usted podra ver todos los campos y

detalles del documento con este botdn, previa seleccidén del registro que desea.
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Buscar

Al hacer click en este boton mostrarad la misma pantalla inicial de bisqueda que se muestra
cuando se ingresa a la opcién de “Documentos en Proceso”, que ya ha sido explicada al inicio

de este apartado.

Derivar

Documentos > Documentos en Proceso > Explorar Documentos en Proceso > Buscar >
Derivar

Con esta opcidén podra derivar sus documentos a otras oficinas que crea conveniente. Luego de
seleccionado el registro o registros que desea derivar y hacer click en este botén, se le mostrara

el siguiente fFormulario:

(@) siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_tipoedicion=10&_op=31& type=M& flag=1&pagina=&orden==&_ where=where%20((a.oper_idtope=1%200r%20a.oper_idtope=2)
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE s
SEDE CENTRAL REGIONAL Reg. Expediente
OF . TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION I

Buscar Reportes Documentos Catélogos

Administracion Salir del Sistema

En Proceso | P ir

BisGeDo | 2.0 Sistema de Gesti cumentaria % WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN|
Explorar Documentos en Proceso Nuevo Documento

DERIVAR DOCUMENTO
DATOS DEL DOCUMENTO
Registro 00013067
Tipo de Documente | OFICIO MULTIPLE
Nimere y Siglas 000001 GR.LAMB/ORPP-OFPE
Fecha de Expediente |15/08/2011
Folios 1

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

7

DESTING(S)

Forma copia )
Unidad_Organica [ . Seleccione Opcién -
Detalle
Usuarie

Proveido de atencion

Anadir || Eliminar | | Limpiar
I

Forma | Unidad Organica Detalle | Usuario | Proveido de atencion o0 ]

.:: Grabar Derivaciones ::. .z Volver ::.

En la parte superior de esta pantalla aparecen los datos del documento que ha seleccionado de

manera no editable, con el fin de asegurarse que es el documento que usted desea derivar.

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

Usted debe seleccionar la forma del documento que derivar3, si es el original o una copia del
documento; luego la Unidad Organica a la cual derivara el documento, ésta podra seleccionarla
directamente del combo o mediante la ventana de bisqueda al presionar el icono de bdsqueda.
Este objeto con su ventana de blisqueda se explica en el apartado OPCIONES GENERALES en el

tema Objeto Busqueda.

En el campo detalle podra ingresar si asi lo desea algln detalle del destino al que deriva del
documento. Este campo por lo general debera ingresarse el dato correspondiente cuando
usted derive un documento a la oficina de Gestién Documentaria con el fin de que este
documento sea tramitado fuera de la institucién. En este campo podra detallar el destino de su
documento.
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Finalmente en el campo Acciones debe indicar las acciones que deberd efectuar con el

documento la oficina destino a la cual deriva el documento.

Luego de ingresados los datos antes mencionados, debe hacer click en el botén “Anadir” para
que se anada un registro de derivacién al documento. No obstante estos registros adn no se

graban en la base de datos hasta que presione el botén “Grabar Derivaciones”.

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

Archivar

Documentos > Documentos en Proceso > Explorar Documentos en Proceso > Buscar >
Archivar
Esta opcién le servird para archivar sus documentos que ya los ha atendido. Luego de

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

© siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_tipoedicion=11&_op=31&_type=M& _flag=1&pagina=&orden==& where=where%20((a.oper_dtope=1%200r%20a.oper_idtope=2)7

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Nimero
W SEDE CENTRAL REGIONAL —— Reg.Expediente]

‘OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

' Reportes 0 Salir del Sistema

Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

ARCHIVAR DOCUMENTO(S)
REGISTROS QUE SERAN ARCHIVADOS
00013067
ARCHIVADOR

Archivador | .. Seleccione Opcion -
Acclones

.z Grabar . iz Volver ::.

En la parte superior se muestra la lista de registros que seran archivadosy en la
parte inferior, el sistema le solicita el archivador donde archivara el documento

y las dltimas acciones tomadas al archivar.
Los archivadores debe crearlos en el menu principal “Catalogos” y sub menu “Archivadores”.

Eliminar Derivacion

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

Eliminar Derivacion

Con esta opcién podra eliminar las derivaciones grabadas equivocadas. Luego de seleccionar

sélo los documentos derivados, hacer click en este botdn y mostrard un mensaje del sistema.

Gobierno Regional Lambayeque/OFTI 16
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D siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=31&_type=M&_where=where%20((a.oper_idtope=1%200r%20a.oper_idtope=2)%_20and% 20a.depe_id=2%20and%20a.oper_|
. GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

Nimero

SEDE CENTRAL REGIONAL |:|

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

MLCECUECM Documentos Catalogos Administracién Salir del Sistemna

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

Explorar Documentos en Proceso  Nuevo Documento

DOCUMENTOS EN PROCESO :: [Resultado de la Blisquedal

| (4 Editar | (% Detalle | (2, Buscar | i3 Derivar | <j Archivar || g Eliminar Derivacion|| (1 Adjuntar |
-

8@
»/ 00013067 00012458 | 18-08-2011 ORIGINAL OFL.MULT. 000001 GR.LAMBJORPP-OFPE 15.08-2011 OF. REG DE PLANEAMIENTO, PPTO. Y AT ING. LUIS ALBERTO PONCE AYALA ||EFE REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PFTO Y AT A : |
) 00025308 00023080 25-08-2011 ORIGINAL OFLMULT. 000040 -201-PCM/ONGEI 24-08-2011 PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS ING®. JAIME HONORES CORONADQ JEFE sol

Fa-

'y La'pagina en siga.regionlambayeque.gob, x|

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

‘ €I cancelar ‘ ‘ & Aceptar ‘
= | 4%

Si confirma mediante aceptar que estd seguro de la eliminacién de estas derivaciones, el
sistema eliminara solo las derivaciones seleccionadas.

Adjuntar

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

Esta opcion le sirve cuando desea adjuntar uno o varios documentos en otro. Esto se efectla
para aquellos documentos que se relacionan con otros, permitiendo asi que se efectUan las
operaciones sélo ya en el documento contenedor de todos.

Luego que ha seleccionado los registros que desea adjuntar y hacer click en el botén, el sistema

presentara el siguiente formulario:

ADJUNTAR DOCUMENTO(S)

REGISTROS QUE SERAN ADJUNTADOS
00025308

AL DOCUMENTO

Registre [ ]

Acciones

s fiabar s, oz Volver ::.

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

Documentos > Documentos en Proceso > Nuevo Documento

Con esta opcién podra ingresar un nuevo documento al sistema para efectuar el tramite

correspondiente.
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Explorar Documentos en Proces> | Nuevo Documento

DOCUMENTOS EN PROCESO ::
| [7A Editar | (% Detalle | [ Buscar | 3 Derivar |y Archivar || cg¢ Eliminar Derivacion || gn Adjuntar |

i
e N R

+f 00013067 00012458  18-08-2011  ORIGINAL QFLMULT. 000001 GRLAMB/ORPP-QFPE 15-08-2011 OF. REG DE PLANEAMIE|
() 00025308 00023080  25-08-2011  ORIGINAL OFI.MULT. 000040 -201-PCM/ONGE! 24.08-2011 PRESIDENCIA DEL CON!

Documentos > Documentos en Proceso > Nuevo Documento
Hacer click en esta opcidn se mostrara el siguiente formulario solicitdndole los datos necesarios

para su nuevo documento.

(@ siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=31& type=M&_tabactivo=2
4

Documentos Catalogos Administracion Salir del Sistama
En Proceso
BisGeDo | 2.0 Sistema de Gestién Documentaria i WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

Explorar Documentos en Proceso | Nuevo Documento

DOCUMENTOS EN PROCESO ::
EXPEDIENTE

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

ORIGEN
Origen interno (0 Externo ®
Entidad =] Seleccione Opeion
Detalle
Firma

Cargo

DATOS DEL DOCUMENTO
Fecha de Documento  13/03/2011 | B
Tips de Documenta Seleccione Opcion
Nimero y Siglas.
Forma de recepcion | DIRECTA

Arcnwa Tome pomiin

Folios.
Asunto

CLASIFICACION TUPA

Clasificacién = silencio positive ' Silencio negative O Autométice O Ninguna ©
# de Dias de atencion

DESTINO(S) - DERIVACION DEL DOCUMENTO
Forma copia
Unidad Organica
Detatle
Usuario

Proveido de atencién y

Adiadir || Eliminar || Limpiar

Unidad Organica [ Detalle | Usuaric | Proveido de atencion

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

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

Por otro lado, si selecciona el check indicando que es un documento personal, el sistema
cambiara los datos de quien “Firma” y el “Cargo”, colocando alli los datos correspondientes al

usuario que ingresa el documento, tal como muestra el siguiente formulario:
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Documentos > Documentos en Proceso > Nuevo Documento
—

5ob. T Phn?_op=31%_Type=M&_Tabactivo=>

EXPEDIENTE

DATOS DEL REGISTRO
Fecha e Registro  13/03/2011
Prioridad | NORMAL

GRIGEN
Origen nterno © Externo O
o Documento personal ¥
Unkdad Oro. OF TFCNOI 0G1AS D | A INFORMACION
Firma UAN RATACL GALAN SANTISTEDAN
Cargo  ANALISTA DE SISTEWAS PAD |

DATOS DEL DOCUMENTO

Fecha de Documento  (13/0072011 ] &

Tipo de Documento | Sel Opcion ———
Nimero y Siglas

“
CLASIFICACION TUPA

Clasincacion - siiencio positivo  Silencio negativo © Automatico < Ninguna ©
# de Dias de atencion

DESTING(S) - DERIVACION DEL DOCUMENTO

anadir || Eiminar || Lmpiar
o [ Unosdornes | oewre | U

- Grabar.

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

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

“Externo”.

G bay gob. \ew/app/main.php?_op=>315_type=M&_tabactivo=2

Documentos Catalogos Administracion Salir del Sistema
Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

Explorar Documentos en Proceso | Nuevo Documento

EXPEDIENTE

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

Origen  interno @ ®
Entidad L Seleccione Opcion

Detalle

ORIGEN

cargo

DATOS DEL DOCUMENTO
Fecha de Documento |13,09/2011 | &
Tipo de Documento Seleccione Opcion
Namero y Siglas
Forma de recepcién | DIRECTA
Archive | Seleccionararchive | o se efi...n archiva
Folios

Asunto

CLASIFICACION TUPA

Clasificacion  silencio positive ) Silencio negativo O Automatico © Ninguna ©
# de Dias de atencion

DESTINO(S) - DERIVACION DEL DOCUMENTO
Forma copia
Unidad Organica [ seleccione Opcién ———
Detalle
usuario

Proveido de atencion J

Anadi || Eliminar || Limpiar
[ Fforms || Uniedomamca || Demie || Usuaro || Proveido de atencion

L Grabar:. |

Vemos ahora que los datos solicitados por el sistema cambian, ahora el sistema solicita la
“Unidad Organica”, el “Detalle”, quien “Firma” y el “Cargo” de quien firma. Entonces estos

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

En el campo “Detalle” puede digitar algunos datos adicionales o detalles de la Unidad Organica

origen del documento.
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En la seccién “Datos del Documento”, considere también que segln el origen que ha elegido, el
sistema asignard el nimero correlativo de los documentos segln su tipo. Es decir, si usted
indica que el documento que estd ingresando es de origen interno, el sistema asignard el
nimero correlativo en forma automatica segin el tipo de documento que seleccione, de la

misma manera sera si el documento es de origen internoy a la vez de tipo personal.

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

En esta misma pantalla de ingreso del documento, existe la seccién “Destino(s) - Derivacion
del documento” donde usted podr3, si lo desea, derivar su documento en el mismo momento
que lo esta registrando. Por lo tanto al dar por registrado su documento ya aparecerd como

derivado.
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Documentos > Documentos por Recibir

Esta opcion es la misma del sub menud “Por Recibir” del menu “Documentos”.

Aqui usted podra visualizar y recepcionar los documentos que han sido derivados a su usuario u

oficina
() siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=3
7 GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE s
SEDE CENTRAL REGIONAL Reg.Expediente
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION L 1
Buscar Reportes Documentos Catalogos Administracion Salir del Sistema

En Proceso . Por Recibir ; Archivados

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

& 0

Documentos Documentos Documentos Manual de
en Proceso por Recibir Archivados/Procesados Ayuda
F \
Documentos por Recibir & K g
Buscar Cambiar Contrasefia Finalizar Sesion

Documentos > Documentos por Recibir > Explorar Documentos por Recibir

Hacer click en esta opcion se presenta el siguiente formulario:

| (@ siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=32&_type=M \

¥ GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Ndmero
SEDE CENTRAL REGIONAL Reg.Expediente|
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION |
Administracion Salir del Sistema

Buscar Reportes Documentos Catélogos
Por Recibir : Ar s

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

Explorar Documentos por Recibir

DOCUMENTOS POR RECIBIR :: [Blsqueda de Datos]

Registro
Documentos del Usuario | JUAN RAFAEL

.:: Buscar::.

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

En este formulario debe digitar el Registro y seleccionar los Documentos del Usuario (Su
usuario o Todos). Luego debe hacer click en el botén “Buscar” y aparecerd un cuadro de
blsqueda.

TPhBY_op— 328 ype—ME_where—5.oper_usuaid_d— 1676 Shacivo— 16 (pocaicion=5& NS0— & nhop—

Namero

DOCUMENTOS POR RECIBIR :: [Resultado de la Busquedal
| £ Recepcionar | L2 Buscar |

=T T-as
oo e e s e === N | =< N | === I == N | I === N | R = o= R
) 00031007 00GZETSZ  ORIGIAL 1 O 000003 GR.LAMBIORFP-OFEFI OF. ESTUDIOS DE PRE INVERSION SEDE CENTRAL REGIONAL DIOL. JUAN AURICH AURICH JEFE DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION SOLICITA INSTLACION DE

1-2/2

=T
| 2 Recepcionar | C3 Buscar |
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Documentos > Documentos por Recibir > Explorar Documentos por Recibir > Buscar >

Recepcionar
Una vez que ha seleccionado los registros que desea recepcionar, debe hacer click en el botén

“Recepcionar” y aparece el siguiente cuadro de registro:

RECEPCIONAR EXPEDIENTE

REGISTROS QUE SERAN RECEPCIONADOS

| :: Grabar Recepeifn ::. 11 Valver 1

En esta pantalla debe verificar la lista de registros que serdn recepcionados, luego de lo cual
presiona el botén “Grabar Recepcion” para recibirlos y estos documentos pasardn a estar en

sus documentos en proceso.

Si desea Buscar un documento por recibir en especial, puede hacer click para establecer los

parametros apropiados de busqueda.
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Documentos > Documentos Archivados/Procesados

Esta opcion es la misma del sub mend “Archivados” del ment “Documentos”.

(@ siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=3
. o Numero
SEDE CENTRAL REGIONAL Reg.Expediente
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 1
Buscar ' Reportes Documentos Catélogos Administracion Salir del Sistema
En P os |

SisGeDa | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria i WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAI

= & °
Documentos Documentos Dofhimentos Manual de
en Proceso por Recibir Archivados/Procesados Ayuda

i \

o=l R

Cambiar Contrasefia Finalizar Sesion

Documentos Archivados / Procesados

Aqui usted podra visualizar los documentos archivados/procesados por usted y su oficina.

Documentos > Documentos Archivados/Procesados > Explorar Documentos Archivados

Hacer click en esta opcion se presenta el siguiente formulario:

EXPDTES ARCHIVADOS :: [Blisqueda de Datos]

del Usuario [ JUAN RAFAEL v
Archivador Todos —— v
Registro

.::lliuscar:a

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

documentos archivados.

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

Hacer click en el botén “Buscar” y aparece el siguiente cuadro de busqueda.

® siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=33&_type=M& where=a.id_usu='167'&_where2=& tabactivo=1&_tipoedicion=5&_flag=2&_npop=
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Nimero

SEDE CENTRAL REGIONAL |:| Reg.Expediente

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Buscar ', Reportes | [ILETSTISIEH Catélogos Administracion Salir del Sistema
Archivados

Gestién Documentaria ' WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN
Explorar Documentos Archivados

EXPDTES ARCHIVADOS :: [Resultado de la Biisqueda]
| Ry Devolver a EN PROCESO | [ Buscar |

1
a .ldjllntudnﬁll

»f 00013067 2011/ 04-GERENCIA REGIONALES - SUB GERENCIAS OFL.MULT. 000001 GR.LAMB/ORPP-OFPE OF.REG DE PLANEAMIENTO, PPTO. Y AT ING. LUIS ALBERTO PONCE AYALA JEFE REGIONS
) 00025827 2011/ 07-OFICINA Y DIVISIONES OFI 000077 GR.LAMB/ORAD-OFDH OF. DEL DESARROLLO HUMANO - ORAD ABOG. VERONICA PINELLA ODAR |JEFE DEL DE!

) 00030695 2011/ 06-OF .REG.ASESORIA JURIDICA/CONTROL INSTITC/ OFI 000037 GR.LAMB/ORCI-ORCI  OF. REG DE CTROL INSTITUC. ‘CPC WALTHER COELLO YNOPE JEFE REGIONS
J 00039770 2011/ 02-GERENCIA GENERAL MEMO 000008 GR.LAMB/GGR-ORPP  GER GEN REGIONAL DR. FRANCISCO CARDOSO ROMERO  GERENTE GEl
) 00040951 2011/ 10-GERENCIA COMERCIO-TRABAJO-PRODUCCION-ENERGIA Y MINAS OFI 000246 GR.LAMB/GRDP GER REG - GRDP ING. MIGUEL VERONA VELASQUEZ (GERENTE RE(
) 00042926 2011/ 07-OFICINA Y DIVISIONES OFI 000115 GR.LAMB/ORAD-OFLO OF. LOGISTICA - ORAD LIC.VICTOR R. SANTISTEBAN HERRERA |EFE DE LOGI|
.| 00056382 2011/ 06-OF .REG.ASESORIA JURIDICA/CONTROL INSTITC/ OFI 000093 GR.LAMB/ORCI-ORCI  OF. REG DE CTROL INSTITUC. ‘CPC WALTHER COELLO YNOPE JEFE REGIONS
) 00063593 2011/ 07-OFICINA Y DIVISIONES OFI 000069 GR.LAMB/ORAD-OFCO OF. CONTABILIDAD - ORAD ‘CPC CONSUELO BOCANEGRA TANTA  |EFA DE CONJ

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

otro documento) se muestran en esta lista.
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Documentos > Documentos Archivados/Procesados > Explorar Documentos Archivados >

Buscar > Devolver en Proceso

Si desea devolver a EN PROCESO algin documento debe seleccionarlo luego hacer click en la

opcion “Devolver a En Proceso” y se mostrara la siguiente ventana de confirmacion:

M La pa'lgna en siga.reinnlambayequ.gnb.'!z{"

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

‘ €3 cancelar | ‘ &aceptar ‘

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

Buscar > Buscar > Explorar Documentos

Seleccione esta opcién para buscar documentos segin diversos pardmetros de busqueda. Al
Hacer click se mostrard el siguiente formulario de busqueda que pertenece al submenu

“Explorar Documentos” del menu principal “Buscar”.

| © siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedon ain.php?_op=10&_type=M

GOBIERNO REGIONA! QUE Nimero
SEDE CENTRAL REGIONAL Rng.l)m umentol REQE!DEI‘UFME
W OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION [

Salir del Sistema

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

Explorar Documentos
(—
&

Origen
UnidedOrg. | [ Todas——

Firma

DATOS
Tipo de Documents —Todos

Nimero

Siglas
Asunto

Buscar > Buscar>Explorar Documentos > Buscar

Hacer click en el botén Buscar del formulario Buscar Documentos se mostrard un formulario de
blsqueda. Al establecer los pardmetros adecuados segun lo que requiera, el sistema efectuara
la consulta y mostrara la lista correspondiente de los documentos que se ajusten a sus

requerimientos.
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Documentos

fapp/t
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
‘SEDE CENTRAL REGIONAL
OF. TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION

php?_op=108!_type=M&l_where=a.expe_origen=

9620and%20a texp_id='56'8_where2=8: tabactivo=18. tipoedicion=58. flag=28._npop=

Administracion

Nimero

Reg.Documento|Reg. Expediente]

Salir del Sistema

GeDo | 2.0 Sistema de Gestin Documentaria Juan Rafael Galan Santisteban [ JGAL

Explorar Documentos

CUMENTOS :: [Resultado de la Biisque
| Cigy Ver Tramite | (4 Buscar |
00008058 11-08-2011 11-08-2011 ACTA 000001  GR.LAMB/GRED-UGEL.CHIC-JOC-SARZ DIR UGEL CHICLAYQ JOSE CUSTODIO CABREIOS ABOGADO ACTA DE QUEIA|
OOODSIZE 12083011 12-0B-3011 ACTA DOOODL  GRULAME/GRA/AAGR.LAME-ISH AGENCIA AGRARIA LAMEAYEGUE JOSE MANUEL MIFiAN TECNICA ~ ACTA DE ENTREY
ODIlED 1082011 12082011 ACTA 0002  GRLAMB/GRED-UGELCHICICC DIR UGEL CHICLAYQ JOSE CUSTODIO CABREIOS ABOGADO. ACTA No0002-201
00020381 22082011  22-08-2011 ACTA 000003  GR.LAME/GRED-UGEL.CHIC-ICC DIR UGEL CHICLAYO JOSE CUSTODIO CABREIOS ABOGADO ACTA N° 0003- It
00024579 26-08-2011  26-08-2011 ACTA 000007  GR.LAME/ORAD-DIATPF-MLDM DIV ADMINIST. TERRENOS Y PATRIM FISCAL - ORAD MIRTHA LILIANA DIAZ MAYANGA  SECRETARIA/OV ACTA DE ENTRE(|
0026355 26082011 26-0B-2011 ACTA 00004  GRLAME/GRED-UGEL.CHIC-JCC-SARZ DIR UGEL CHICLAYO JOSE CUSTODIO CAEREIOS ABOGADO ACTA 2004201
0OD3HO 02032011 02052011 ACTA D00OI  GRLE bR GRTC LURDITH GOMEZ INGA SECRETARIA V ACTA DE ENTRE(]
00DI262  O5-08-2011  05-03-2011 ACTA DO000S  GR.LAME/GRED-UGEL.CHIC-ICC-SARZ BIR UGEL CHICLAYO JOSE CUSTODIO CABREIOS ABOGADO ACTA E
005 0032011 06092011 ACTA D000 GRLE bR GRTC GLADYS ARLITA GUANILONOE  TECNICO ADMINISTRATIVO ¥ ACTA DE ENTRE(
00037262 08032011  08-03-2011 ACTA 000006  GR.LAMB/GRED-UGEL.CHIC-ICC DIR UGEL CHICLAYO JOSE CUSTODIO CABREIOS ABOGADO ACTA DE QUEIA|
00044151 14-09-2011 14-05-2011 ACTA 000007  GR.LAMB/GRED-UGEL.CHIC-JOC-SARZ DIR UGEL CHICLAYO JOSE CUSTODIO CABREIOS ABOGADO ACTA N0007-201
0OMBI25 1032011 19032011 ACTA 0008  GRILAME/GRED-UGELCHICICC DIR UGEL CHICLAYQ JOSE CUSTODIO CAEREIOS ABOGADO ACTA DE MANIF]
00048419 19-09-2011 19-09-2011 ACTA 000003  GR.LAMB/GRED-UGEL.CHIC-JCC-SARZ DIR UGEL CHICLAYQ JOSE CUSTODIO CABREIOS ABOGADO ACTA N°0003-201|
00054475 26-05-2011 26052011 ACTA D000  GR.LAME/GRED-UGEL.CHIC-JCC-5ARZ BIR UGEL CHICLAYO JOSE CUSTODIO CABREIOS ABOGADO ACTA N00010-2(|
0E7R  26-09-2011 26082011 ACTA 00011 GRLAME/GRED-UGEL.CHIC-ICC-SARZ DIR USEL CHICLAYO JOSE CUSTODIO CAEREIOS As0GADO ACTA 0001120
00055336 26032011  26-03-2011 ACTA 000001  GRLAME/GRDE-TD TRAMITE DOC - GRED SR. ‘COORDINADOR TRAMITE DOCUMENTARIO REMITE ANTECE|
00055339 26-05-2011  26-05-2011 ACTA D002  GRLAMB/GRDE-TD TRAMITE DOC - GRED 5R. TRAMITE REMITE
00SESES  29-09-2011  29-08-2011 ACTA 00012 GR.LAME/GRED-UGEL.CHIC-ICC-LEDE DIR USEL CHICLAYO JOSE CUSTODIO CAEREIOS As0GADO ACTA NE 00012 _
[ | »
| (i Ver Tramite | (1 Buscar |

Buscar > Buscar > Explorar Documentos > Buscar > Ver Tramite

En esta pantalla de resultados, podra elegir el documento que desee y visualizar su tramite y

situacién actual, al presionar en el botén “Ver Tramite”.

fapp/main.php?_tipoedicion=108_op=108&_type= 1'%20and%20a.texp_id='56'&_npop=&_mydato=8364
GOBIERHO REGIONAL LAMBAYEQUE
‘SEDE CENTRAL REGIONAL

OF. TECNOLOGIA S DE LA INFORMACION

_flag=18&pagina= Btorden=8_where=a.expe_orige

Nimero

Reg.Expediente]

Documentos . Cataloges Administracion Salr del Sistema
Documentos
SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria

i WEB-Inico Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN ]

rite del
DATOS DEL DOCUMENTO _
Expediente  [ACTA 00000 1GR.LAME/GRED-UGEL CHIC-JCC-SARZ
Fecha de Expediente
Folios 2
ACTA DE QUEJA N°001-2011-CADER [E. 11015- SRA. MONICA MALCA VILLALOBOS

DIR UGEL CHICLAYO
LOCAL UGEL CHICLAYO
JOSE CUSTODIO CABREIOS
ABOGADO

Dependencia Forma Unidad_organica _ Usuario _Unidad_destino

DIR UGEL CHICLAYO

DERIVADO DIR UGEL CHICLAYO  [JCUSTODIO |DIR UGEL CHICLAYQ [YSENMACHE
3

DIR UGEL CHICLAYO

REGISTRADO
58

[ARCHIVADC
EN FILE: 2011
3y |CADER-2011-

EN PROCESO

DIR UGEL CHICLAYO  [YSENMACHE

En
PROCESAMIENTO

.:t Volver ::.
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Cambiar Contrasefa

@ siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/ap ain.php?_op=
2 GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Nimero
SEDE CENTRAL REGIONAL
4 OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION [ E—
- Reportes Documentos . Catalogos ', Adminisiraciin Sair del Sistema
Documentos
SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria  WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN |
& 9
Documentos Documentos Documentas Manual de
en Proceso por Recibir Archivados/Procesados
=
5 b7}
Buscar Cambiar Contrasefia Finalizar Sesion

Cambiar contrasefa

Cada usuario que se registra en el sistema, para su acceso se le asigna una contrasefa la cual es
“Usuario”.

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

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

Cambiar Contrasefa

DATOS DE MI CUENTA :: [Actualizacion]

Codigo de Usuario
DATOS PERSONALES
Nombres  JUAN RAFAEL
Apellidos ¢ N SANTISTEBAN
Cargo | ANALISTA DE SISTEMAS PAD |
Iniciales JRGS
DATOS DE LA CUENTA
Usuario  JGALAN
Password s

Retipee Password  sereas

| .2 Actualizar ;.

En este cuadro muestra los “Datos Personales” correspondientes al usuario, los que sélo 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 seccién “Datos de la Cuenta”, usted podra modificar su Password o Contrasena y luego

hacer click en el bot6n “Actualizar” para grabar los cambios efectuados.

Una vez efectuada esta operacion, su préximo ingreso al sistema debe ser con su nueva

contrasena.
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Catalogos

En este menu, podra registrar y controlar sus “Archivadores”, “Tipos de Documentos”,
“Formas de recepcion” y “Tipos de Prioridades”, segin las opciones del submeni que usted

elija.

(©) siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main php?_op=4 ‘

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE T
W SEDE CENTRAL REGIONAL —— Reg. Expediente

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Buscar Reportes Documentos Catdlogos Administracion Salir del Sistema

: Archivadores : Tipos de Documentos | Formas de Recepeion : Tipos de prioridades

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

& 0
Documentos Documentos Documentos Manual de
en Proceso por Recibir Archivados/Procesados Ayuda

=

=] A g

Buscar Cambiar Contrasefia Finalizar Sesion

Catalogos > Archivadores > Explorar Archivos

El manejo de todos estos submenus es el mismo. Al hacer click en cualquiera de ellos
aparece primero la pantalla de busqueda, luego de lo cual, si lo desea establece algunos
parametros de bisqueda 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

[© siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=~416_type=M |
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE [
SEDE CENTRAL REGIONAL
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION :I
Buscar portes Documentos. Cat Administracion Salir del Sistema

Archivadores | Ti
SisGeDo | 2.0 Sistzm; i WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

Explorar Archivadores | Nuevo Arch

ARCHIVADORES :: [Blisqueda de Datos]

DATOS DEL ARCHIVADOR
Unidad Org. 2 OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Catalogos > Archivadores > Explorar Archivos > Nuevo Archivador

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

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

debe ingresar la “Descripcion” y el “Periodo” al que pertenece.

Luego debe presionar en el botén “Registrar” para que el archivador quede grabado y pueda

ser usado al momento de archivar documentos.
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(@ siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=41&_type=M&_tabactivo=2 ‘
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE Nmers

Salir del Sistema

Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN
Explorar Archivadores = Nuevo Archivador

DATOS DEL ARCHIVADOR

Ambito  Archivador Personal (]
Unidad Org. - OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Descripcion

Periodo

it Registrar :=.

Tipos de Documentos

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

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

Tipos de Prioridades

En esta opcién controlara los tipos de prioridades que se establecerd para cada documento
registrado.
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Reportes

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

sistema presentara una lista de Reportes con sus respectivos formularios.

e Reg.Documento Reg.Expediente

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

Rep

DOCUMENTOS GENERADOS POR UNID.ORG.
DOCUMENTOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS
DOCUMENTOS EN PROCESO

HOJA DE TRAMITE

DOCUMENTOS DERIVADOS

DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHIVADORES

Otros Reportes

Fecha Desde  30,09/2011 Q
Fecha Hasta 30/09/2011 @
Origen  Todos @ Interno O Externo O
Dependencia - Todos ——
Unidad Org.
Usuario - Todos —— ¥
Firma
Tipo de Documente
Unidad Org. Destino M Todas
Detalle

= Imprimir .

Reportes > Documentos generados por unid. Org.

Hacer click en el reporte DOCUMENTOS GENERADOS POR UNID. ORG., después debe
digitar/seleccionar la Fecha Desde y la Fecha Hasta, seleccionar el Origen (Todos, Interno o
Externo), seleccionar el Local (COLEGIO MILITAR, HOSPITAL FERRENAFE, LOCAL COER, LOCAL
EX AGRICULTURA, entre otros) digitar/seleccionar o en todo caso buscar la Unidad Organica en
el cuadro de busqueda, digitar la Firma, Seleccionar el Tipo de Documento (ACTA, ACTA DE
VERFICACION, ACTA TOLERANCIA, ACTO RESOLUTO, entre otros.), digitar/seleccionar o en
todo caso buscar la Unidad Org. Destino en el cuadro de busqueda y finalmente digitar el

Detalle. Luego hacer click en el botén Imprimir.

(@ siga.regionlambayeque.gob.pe/

GOBIERI
SEDE ClI Reg.Documento Reg.Expediente
OF. TECI |

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

edonew/app/main.php?_op=2

DOCUMENTOS GENERADOS POR UNID.ORG.
DOCUMENTOS RECIBIDOS.

DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS.
DOCUMENTOS EN PROCESO

HOJA DE TRAMITE

DOCUMENTOS DERIVADOS

DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHIVADORES

Otros Reportes

FechaDesde 03/10/2011 |
Fecha Hasta 03/10/2011 | B
Origen Todos @ Interno ' Externo '
,,,,,, Todos —
UnidadOrg. | |
Firma
Tipo de Documento | -......
Unidad Org. Destino lie 1 —
Detalle

.2 Imprimir ::.
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Reportes > Documentos Recibidos

Hacer click en el reporte DOCUMENTOS RECIBIDOS, después debe digitar/seleccionar la Fecha
Desde y la Fecha Hasta, digitar/seleccionar o en todo caso buscar Recibidos por Unidad Org. en
el cuadro de bulsqueda, seleccionar el Usuario (Todos), Seleccionar el Tipo de Documento
(ACTA, ACTA DE VERFICACION, ACTA TOLERANCIA, ACTO RESOLUTO, entre otros.),
digitar/seleccionar o en todo caso buscar la Unidad Org. Origen en el cuadro de busqueday

finalmente digitar el Asunto. Luego hacer click en el botén Imprimir.

() siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=2

_ Reg.Documento Reg.Expediente

Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria £ WEB-Inicio

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

FechaDesde 30092011 [

FechaHasta 30/0s2011 = &
Recibidos por Unidad Org. M Todas ——
Usuarie .
Tipo de Documente | AYUDA MEMORIA
Unidad Org. Origen L R S
Asunto

_ Imprimir .

Reportes > Documentos Archivados/Procesados

Hacer click en el reporte DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS, después debe
digitar/seleccionar la Fecha Desde y la Fecha Hasta, digitar/seleccionar o en todo caso buscar
Recibidos por Unidad Org. en el cuadro de busqueda, seleccionar el Archivador (Todos),
Seleccionar el Tipo de Documento (ACTA, ACTA DE VERFICACION, ACTA TOLERANCIA, ACTO
RESOLUTO, entre otros.), vy finalmente digitar el Asunto. Luego hacer click en el botén

Imprimir.

(© siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=2

_ Reg.Documento Reg.Expediente

Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN ]

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria * WEB-Inicio
Reportes

DOCUMENTOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS
DOCUMENTOS EN PROCESO

HOJA DE TRAMITE

DOCUMENTOS DERIVADOS

DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHIVADORES

Otros Reportes

FechaDesde 30092011 | &
Fecha Hasta [30/09/2011 | &
Unidad Org. [ —— e —
Archivador | Todos ——
Tipo de Documento -
Asunto

Loz Imprimir cz.
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Reportes > Documentos En Proceso

Hacer click en el reporte DOCUMENTOS EN PROCESO, después debe seleccionar el Local
(COLEGIO MILITAR, HOSPITAL FERRENAFE, LOCAL COER, LOCAL EX AGRICULTURA, entre otros),
digitar/seleccionar o en todo caso buscar la Unidad Org. en el cuadro de bulsqueda, seleccionar
el Usuario (Todos), Seleccionar el Tipo de Documento (ACTA, ACTA DE VERFICACION, ACTA
TOLERANCIA, ACTO RESOLUTO, entre otros.) y finalmente si desea establecer un Gréfico de
Barras, marcar con un check la opciéon que se muestra. Luego hacer click en el botén Imprimir.

() siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=2

_ Reg.Documento Reg.Expediente

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

Reportes

DOCUMENTOS GENERADOS POR UNID.ORG.
DOCUMENTOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS
DOCUMENTOS EN PROCESO

HOJA DE TRAMITE

DOCUMENTOS DERIVADOS

DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHIVADORES

Unidad Org.

Tipo de Documente -Todos
Tipo de reporte  Grafico de bar@

.z Imprimir z:.

Reportes > Hoja De Tramite

Hacer click en el reporte HOJA DE TRAMITE, después debe digitar el Registro Inicial y el

Registro Final y finalmente si desea establecer en la seleccién “Sélo mis registros”, marcar con

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

pp/main.php?_op=2

() siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedone;

_ Reg.Documento Reg.Expediente

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

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

Registro incial

Registro final

Seleccion 510 mis regl:@

.2z Imprimir =
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Reportes > Documentos Derivados

Hacer click en el reporte DOCUMENTOS DERIVADOS, después debe digitar/seleccionar la
Fecha Desde y la Fecha Hasta, digitar la Hora desde y la Hora hasta, seleccionar el Origen
(Todos, Interno o Externo), seleccionar el Local (COLEGIO MILITAR, HOSPITAL FERRENAFE,
LOCAL COER, LOCAL EX AGRICULTURA, entre otros), digitar/seleccionar o en todo caso buscar
la Unidad Org. en el cuadro de bulsqueda, seleccionar el Usuario (Todos), digitar la Firma,
Seleccionar el Tipo de Documento (ACTA, ACTA DE VERFICACION, ACTA TOLERANCIA, ACTO
RESOLUTO, entre otros.), digitar/seleccionar o en todo caso buscar la Unidad Org. Destino en el

cuadro de blsqueday finalmente digitar el Detalle. Luego hacer click en el botén Imprimir.

() siga.regionlambayeque.gob.pe/sisg

1iew/app/main.php?_op=2

Y
4

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

DOCUMENTOS GENERADOS POR UNID.ORG.
DOCUMENTOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS
DOCUMENTOS EN PROCESO

HOJA DE TRAMITE

DOCUMENTOS DERIVADOS

DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHIVADORES

Otros Reportes

FechaDesde 031072011 | F
Fecha Hasta 03/10/2011 &
Hora desde
Hora hasta
Origen Todos © Interno U Externo '
Dependencia | - Todos - v
Unidad Org. S
Usuario |-
Firma
Tipo de Documento -
Unidad Org. Destino
Detalle

it Imprimir ::.

Reportes > Documentos Segun Periodo De Vencimiento

Hacer click en el reporte DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO, después debe
seleccionar el Local (COLEGIO MILITAR, HOSPITAL FERRENAFE, LOCAL COER, LOCAL EX
AGRICULTURA, entre otros). Luego hacer click en el botén Imprimir.

(2 siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=2

— Reg.Documento Reg.Expediente

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

Reportes

DOCUMENTOS GENERADOS POR UNID.ORG.
DOCUMENTOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS
DOCUMENTOS EN PROCESO

HOJA DE TRAMITE

DOCUMENTOS DERIVADOS

DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHIVADORES

Otros Reportes

Dependencia - Todos ——— L

wit Imprimir z:.
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Reportes > Archivadores

Hacer click en el reporte ARCHIVADORES, después debe seleccionar el Local (COLEGIO MILITAR,
HOSPITAL FERRENAFE, LOCAL COER, LOCAL EX AGRICULTURA, entre otros), digitar/seleccionar
o en todo caso buscar la Unidad Organica en el cuadro de busqueday digitar el Periodo. Luego

hacer click en el botén Imprimir.

Eret| Reg.Documento Reg.Expediente
9

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

Reportes

DOCUMENTOS GENERADOS POR UNID.ORG.
DOCUMENTOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS
DOCUMENTOS EN PROCESO

HOJA DE TRAMITE

DOCUMENTOS DERIVADOS

DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHIVADORES

Otros Reportes

Dependencia
Unidad Org.
Periodo

2z Imprimir =,

Reportes > Usuarios

Seleccionar el Reporte USUARIOS, y hacer click en el botén Imprimir.

gedonew/app/main.php?_op=2

() siga.regionlambayeque.gob.pe/

[ ¥ C0cumerto Rew-Expediente
9

BisGeDa | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

DOCUMENTOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS
DOCUMENTOS EN PROCESO

HOJA DE TRAMITE

DOCUMENTOS DERIVADOS

DOCUMENTOS SEGUN PERIODO DE VENCIMIENTO
ARCHIVADORES

USUARIOS

Otros Reportes

22 Imprimir .
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A este menu tiene acceso sélo quien es el Administrador del Sistema.

contiene son los siguientes:

ADMINISTRACION

Los sub menls que

() siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php? op=5

OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

W GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

SEDE CENTRAL REGIONAL
Entidades externas

Buscar Reportes Documentos

Correlativos

SisGeDo | 2.0 Sistema de Gestion Documentaria

¥

Documentos
por Recibir

Documentos
en Proceso

&

Buscar

Nimero

Reg.ExpedIente

Catélagos Administracion Salir del Sistema

i WEB-Inicio Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

9

Manual de
Ayuda

)

Finalizar Sesion

Documentos
Archivados/Procesados

3

Cambiar Contrasefia

Entidades Externas

Para efectuar el registro y control de las Unidad Organicas externas desde donde proceden

documentos hacia la institucién.

Correlativos
Esta opcion es manejada por e
correlativos.

| administrador del sistema para el mantenimiento de

SALIR DEL SISTEMA

() siga.regionlambayeque.gob.pe/sisgedonew/app/main.php?_op=35

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
SEDE CENTRAL REGIONAL
OF. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Buscar Documentos

Reportes

Documentos Documentos
en Proceso por Recibir
El
&
Buscar

Nimera

I:l Reg.Expediente

Salir del Sistema

Juan Rafael Galan Santisteban [ JGALAN

Catalogos Administracion

+ WEB-Inicio

0

Manual de
Ayuda

Documentos
Archivados/Procesados

%

Cambiar Contrasefa

)

Finalizar Sesion

.4

-/

Salir del sistema

Para salir del sistema o finalizar sesiéon, debe hacer click en cualquiera de estas opciones.
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COMUNICACION CON EL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA WEB

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

SOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE - PERU
SEDE REGIONAL 5 3 MimerodeRegistro ||
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION E INFORMATICA

Buscar Reportes

Expedientss

Catslagos Administracién Salir del Sistema

Luis Alberto Guewvara Alcalde [ LGUEVARA ]

=S @

Expedientes Expedientss Expedisntes

Manual de

n Proceso par Recibir Archivados/Procesados Ayuda
N
= B
Buscar Cambiar Contrasefia Finalizar Sesion

Para comunicacion con el
Administrador del Sistema Web.

GOBIERNG REGTOMAL L/ an el ISl iy e Gestisn Documentaria
w@m: lgueara@regionlambayeaque  aob b

€1 B Internet

Al hacer click en el link, el sistema presenta la siguiente pantalla.

Mensaje Nuevo
Nombre
E-mail de contacto
Asunto

Mensaje

s Enwiar i,

Aqui debe ingresar los datos solicitados y presionar el botén “Enviar”. Su mensaje serd recibido
por el Administrador y recibira la respuesta correspondiente.
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GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto
y Acondicionamiento Territorial

Oficina de Tecnologias de la Informacion

1. DR. HUMBERTO ACUNA PERALTA.
PRESIDENTE DEL GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE.

2. ING. LUIS PONCE AYALA.
JEFE DE LA OFICINA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO

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. ING. JUAN RAFAEL GALAN SANTISTEBAN.
ANALISTA DE SISTEMAS.

EL PRESENTE DOCUMENTO FUE ELABORADO POR EL EQUIPO DE
PRODUCCION DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

CHICLAYO, MARZO DE 2012

Y
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