
 
 
 
 
 

MANUAL DE 
USUARIO 

SISTEMA DE 

GESTIÓN 

DOCUMENTARIA 

 

 
  



Gobierno Regional de Tacna  Oficina de Tecnología de la Información 2 

INDICE 

INDICE ............................................................................................................... 2 

I INTRODUCCIÓN ...................................................................................... 5 

II OBJETIVOS.............................................................................................. 5 

III REQUERIMIENTOS ................................................................................. 6 

IV INGRESO AL SISTEMA ............................................................................ 6 

V VENTANA PRINCIPAL ............................................................................. 7 

VI MENU BANDEJAS .................................................................................... 8 

6.1. OPCIONES DE USUARIO _________________________________________ 8 

6.1.1. INFORMACIÓN DEL USUARIO ______________________________________ 9 

6.1.2. SALIR ___________________________________________________________ 10 

6.2. GENERAR DOCUMENTO Y DERIVAR_____________________________ 11 

6.2.1. CREAR DOCUMENTO NUEVO ______________________________________ 11 

6.2.2. DERIVAR DOCUMENTOS __________________________________________ 18 

6.2.3. ADJUNTAR DOCUMENTOS _________________________________________ 20 

6.2.4. ANULAR DOCUMENTOS ___________________________________________ 24 

6.2.5. MODIFICAR DOCUMENTOS ________________________________________ 24 

6.2.6. BUSCAR DOCUMENTO ____________________________________________ 26 

6.3. BANDEJA ENTRADA _____________________________________________27 

6.3.1. RECIBIR DOCUMENTOS ___________________________________________ 27 

6.3.2. DEVOLVER DOCUMENTOS ________________________________________ 28 

6.4. BANDEJA RECIBIDO _____________________________________________29 



Gobierno Regional de Tacna  Oficina de Tecnología de la Información 3 

6.4.1. DERIVAR DOCUMENTOS __________________________________________ 30 

6.4.2. ARCHIVAR DOCUMENTOS _________________________________________ 30 

6.4.3. RESPONDER DOCUMENTOS _______________________________________ 31 

6.4.4. DEVOLVER DOCUMENTOS ________________________________________ 35 

6.5. BANDEJA ENVIADOS ____________________________________________35 

6.5.1. CHECK ALL DOCUMENTOS ________________________________________ 36 

6.5.2. REVERTIR DOCUMENTOS _________________________________________ 37 

6.5.3. MODIFICAR DOCUMENTOS ________________________________________ 38 

6.5.4. HOJA DE CARGO __________________________________________________ 38 

6.5.5. IMPRIMIR ENVIADOS ______________________________________________ 39 

       6.5.5.1. ............................................................. EXPORTAR DOCUMENTO

 39 

6.6. BANDEJA COPIAS _______________________________________________40 

6.6.1. ARCHIVAR DOCUMENTOS _________________________________________ 40 

6.7. BANDEJA ARCHIVADO ___________________________________________40 

6.7.1. DESARCHIVAR DOCUMENTOS _____________________________________ 41 

6.8. CARPETA REPORTES ___________________________________________42 

6.8.1. BANDEJA SEGUIMIENTO ___________________________________________ 42 

VII SEGUIMIENTO USUARIO EXTERNO .................................................... 44 

VIII ANEXOS................................................................................................. 46 

8.1. ¿COMO IMPORTAR? ____________________________________________ 46 

8.2. CODIGOS POR  OFICINA PARA SU MEJOR BUSQUEDA ___________ 47 



Gobierno Regional de Tacna  Oficina de Tecnología de la Información 4 

 



  

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA QAMAQI 

Gobierno Regional De Tacna  Oficina De Tecnología De La Información 5 

I INTRODUCCIÓN 

El presente documento constituye una guía práctica para que los USUARIOS accedan 

a los servicios de QAMAQI en las mejores condiciones, que les permita navegar y 

acceder a los registros para almacenarlos o consultarlos con facilidad. 

 

El Sistema de Tramite Documentario - QAMAQI V.1.0 es una aplicación WEB 

desarrollada por el Gobierno Regional de Tacna para efectuar el seguimiento de la 

documentación generada en la Institución y/o recepcionada en su mesa de parte. Los 

documentos, ya sean de origen interno y externo que necesiten circular por cualquier 

Área de la Institución, son registrados en el Sistema, en donde se le aplica los 

movimientos de envío, recepción y archivo según corresponda. El Sistema provee al 

operador Bandejas de Generados, Entrada, Recibido, Enviados, Proyectados, 

Copias, Archivado; Fiscalización y Reportes donde podrá inspeccionar la situación 

de los documentos que tiene asignados, luego éste podrá efectuar las operaciones 

correspondientes al documento para su atención. 

 

El sistema está diseñado en un entorno gráfico web permitiendo un manejo fácil y  

amigable al usuario, así como la posibilidad de ser accedido desde cualquier PC con 

acceso a Internet. 

 

II OBJETIVOS 

 Llevar un control en tiempo real del estado de un documento que se haya presentado 

de una entidad privada o pública, lo que permitirá una administración más eficiente 

de los trámites. 

 Generación automática o manual del correlativo de Expedientes por Año. 

 Consulta vía Web de todos los expedientes externos. 
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III REQUERIMIENTOS 

Los requerimientos mínimos para que el sistema de trámite documentario QAMAQI 

funcione correctamente, son los siguientes: 

 Computadora con conexión a internet. 

 Algún Navegador web (Se recomienda Chrome o Mozila). 

 Cuenta de Usuario. 

 

IV INGRESO AL SISTEMA 

Para ingresar al SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTARIA QAMAQI, los usuarios 

deberán ingresar al Portal Web del GOBIERNO REGIONAL DE TACNA 

www.regiontacna.gob.pe luego al hacer clic en la opción “QAMAQI”, la cual muestra 

la ventana INGRESO AL SISTEMA fig1. O también ingresar al Sitio Web 

www.qamaqi.gob.pe, y de manera similar aparece la ventana INGRESO AL 

SISTEMA.  

Para ingresar al sistema debe digitar su “Usuario” y “Contraseña” y luego hacer clic 

en el botón Ingresar fig2. 

 

  

Fig. 1     Fig. 2 

Se muestra la siguiente ventana SELECCIONE fig3, donde se visualiza la Entidad, 

Oficina y Cargo a la que corresponde el Usuario que ingreso al SIGED. Tenemos dos 

opciones Aceptar y Cancelar respectivamente; hacer clic en el botón Aceptar. 

http://www.qamqi.gob.pe/
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Fig. 3 

Finalmente aparece una ventana de Información ACCESO CORRECTO fig4 donde 

muestra el mensaje de Bienvenida al Usuario que ingreso; hacer clic en el botón Sí. 

 

Fig. 4 

 

V VENTANA PRINCIPAL 

Se muestra la ventana Principal SISTEMA UNIFICADO DE REGISTRO INTERNO fig5. 

Esta ventana se divide en dos secciones: 

 

a) Esta sección lleva como encabezado BANDEJAS, la cual contiene un Botón Principal 

Crear Documento, un botón desplegable Opciones de Usuario, y las CARPETAS 

BANDEJAS, FISCALIZACIÓN Y REPORTES; la cual variara de acuerdo al tipo de 

usuario, ya sea por cargo o función de desempeñe dentro de la institución. Estas 

Carpetas contienen SUB CARPETAS. 

b) Esta sección cuenta con tres cuadros estadísticos, los cuales reflejan el Estado del 

Usuario. El primer cuadro muestra los expedientes que contienen las Sub 

Carpetas: Generados, Entrada, Recibido, Enviados, Proyectados, Copias Y 
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Archivado de la Carpeta Bandejas, el segundo cuadro muestra un consolidado 

anual de la Carpeta Bandeja y el tercero cuadro un consolidado Anual de la Sub 

Carpeta Enviados. Además también contiene todas las subcarpetas y/o ventanas 

que el Usuario apertura desde el Menú Bandejas. 

 

En la parte inferior se muestra el Usuario, Nombre del usuario, Entidad, Oficina y el 

Cargo al cual pertenece. 

 

 

Fig. 5 

 

VI MENU BANDEJAS 

6.1.OPCIONES DE USUARIO 

Este botón desplegable de menú Opciones de Usuario fig6, contiene dos opciones 

Información de Usuario y Salir del Sistema. 
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Fig. 6 

6.1.1. INFORMACIÓN DEL USUARIO 

Al hacer clic en el sub Menú Información de Usuario, aparece la siguiente 

ventana INFORMACION DE USUARIO fig7. La cual cuenta con tres vistas: 

Información del Usuario, Cambiar Contraseña y Acerca de… y la opción 

Personalizar Diseño (Este menú contiene varias opciones para poder 

personalizar el entorno de visualización del usuario), el botón Guardar y 

Cancelar (Guarda y/o Cancela todos los cambios realizados por el Usuario). 

 Información de Usuario 

Muestra todos los datos del Usuario que ingreso al Sistema de Gestión 

Documentaria. 

 

Fig. 7 
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 Cambiar Contraseña 

El Usuario ingresa con una contraseña predeterminada por el 

Administrador, una vez dentro del Sistema, tiene la opción de Cambiar su 

contraseña; como se observa en la vista Cambiar Contraseña fig8 

 

Fig. 8 

Registramos la nueva contraseña y hacemos clic en el botón Actualizar y 

se aprecia la ventana de Información fig9 con el siguiente mensaje 

 

Fig. 9 

 Acerca de… 

Muestra información Referencial del Sistema de Gestión Documentaria 

6.1.2. SALIR 

Al hacer clic en Sub menú Salir el Usuario cierra su Sesión, cerrándose la 

ventana automáticamente. 
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6.2.GENERAR DOCUMENTO Y DERIVAR 

Hacemos clic en el botón Crear Documento  y aparecerá la ventana 

AGREGAR DOCUMENTO NUEVO.fig10. 

 

Fig. 10 

6.2.1. CREAR DOCUMENTO NUEVO 

En la presente ventana tenemos habilitados el botón Guardar y Salir; y los 

botones deshabilitados como Nuevo, Actualizar, Continuar Respuesta, 

Descargar Planilla, Imprimir Ticket y Derivar. También podemos 

seleccionar que Tipo de Trámite se está realizando, ya sea Interno o 

Externo. Así como seleccionar el Remitente si el trámite fuera un Externo, 

posteriormente seleccionamos el Tipo de documento y registramos los 

datos del documento; como el Nro. De doc. Fecha, Folios, Asunto, 

Observaciones y Prioridad. En el lado derecho podemos asignar el 

Procedimiento TUPA al cual se acoge el documento. El TUPA varía de 

acuerdo a la oficina que seleccione, haciendo clic en el botón Buscar, la 

Asignación del Procedimiento TUPA, solo se visualizara para algunos 
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usuarios con permisos. En la parte inferior tenemos la opción de Agregar – 

Virtual Documento para el expediente que estamos creando. 

 

Procedemos a registrar un documento nuevo, seleccionando si es un trámite 

Interno (que se ha generado en la institución) o Externo (que lo ha generado 

una oficina externa al Gobierno Regional de Tacna). 

 TRAMITE EXTERNO 

Esta opción es para registrar documentos de otras Instituciones 

Públicas, Personas Naturales y Jurídicas. 

Al seleccionar Tipo de Tramite Externo, aparece la ventana AGREGAR 

DOCUMENTO NUEVO fig11. Cambia su presentación agregando el 

botón Seleccionar Remitente Externo. 

 

Fig. 11 

El botón Seleccionar, sirve para seleccionar y/o registrar a una 

Institución Pública y/o Privada, la cual está dejando el documento por 
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mesa de partes; hacer clic en el botón Seleccionar y aparece la ventana 

TRAMITADOR EXTERNO fig12. 

 

Fig. 12 

La ventana TRAMITADOR EXTERNO, cuenta con la opción Buscar 

por y su respectivo botón buscar, además de los botones Agregar, 

Editar, Eliminar y Salir. En la parte central un detalle con todos los 

Remitentes registrados. Y en la parte inferior podemos visualizar los 

registros agrupados por páginas. 

 Si el Remitente se encuentra Registrado: 

Procedemos a realizar la búsqueda, digitamos el remitente que se 

visualiza en el documento físico, luego hacer clic en el botón buscar 

y aparece el Remitente en el Detalle. Lo seleccionamos y hacemos 

clic en el botón Seleccionar  y el remitente apareceré en la 

ventana AGREGAR DOCUMENTO NUEVO. 

 Si el Remitente es nuevo: 

Hacer clic en el botón Agregar y aparece la ventana REGISTRO - 

TRAMITADOR EXTERNO fig13 y fig14. 
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Fig. 13 

 

Fig. 14 

Registramos los datos correspondientes al documento que estamos 

registrando, tenemos la opción Tipo Persona (Natural y Jurídica) 

de acuerdo a la opción que seleccionemos cambiara la presentación 

de la ventana. Y los botones Guardar y Salir; y hacemos clic en el 

botón Guardar. Aparece la ventana de confirmación SIGED – GRT 

fig15. Con dos botones Si o No, hacemos clic en el botón Si. 

 

Fig. 15 
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Aparece una nueva ventana de Información SIGED – GRT fig16, y 

hacer clic en el botón Aceptar. 

 

Fig. 16 

El nuevo registro aparecerá en la ventana TRAMITADOR EXTERNO 

fig17. Una vez guardado el Remitente Externo podemos editar o 

eliminar sus datos, según corresponda. O simplemente podemos 

salir de la ventana SELECCIÓN - TRAMITADOR EXTERNO. 

 

Fig. 17 

Hacer clic en el botón verde Seleccionar y el Remitente se agregara 

a la ventana AGREGAR DOCUMENTO NUEVO. 

 

 TRAMITE INTERNO 

Al seleccionar Tipo de Tramite Interno, se registra los documentos que 

se generan dentro de la Institución.  

 

Continuando con el llenado del nuevo Documento, seleccionamos el Tipo 

Documento, Nro. Doc., Fecha, Nro. Folios, Asunto, Observaciones y 
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Prioridad; así mismo asignar el Procedimiento TUPA respectivo, si tuviera 

la opción habilitada; una vez asignado el TUPA tienes la opción del botón 

Cancelar, si hubiese cometido alguna equivocación. El registro quedara de 

la siguiente manera. fig18 

 

FIG. 18 

Hacer clic en el botón Guardar, que se encuentra en la parte superior de la 

ventana, aparece la ventana de confirmación SIGED – GRT fig19. Hacemos 

clic en el botón Sí. 

 

Fig. 19 
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Finalmente aparece la ventana de información SIGED – GRT, donde nos 

indica el Número de Expediente (CUD) Generado fig20. 

El cual Anotaremos en nuestro documento físico en la parte superior o al pie 

de la hoja. 

 

Fig. 20 

Nuestro registro quedara de la siguiente manera fig21. Se puede observar 

el CUD (Nro. De Expediente) con el cual se registró el documento y también 

tenemos habilitados los botones Actualizar, Derivar y Salir. 

 

Fig. 21 

Hacemos clic en el botón Derivar, para continuar con el Tramite 

Documentario. Si hace clic en el botón Salir, se cierra la ventana y podemos 

observar que el nuevo documento registrado se ubica en la BANDEJA 

GENERADOS. 
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6.2.2. DERIVAR DOCUMENTOS 

Después de haber generado el documento, procederemos a derivarlo al 

Área que deseamos que nos dé respuesta. 

Podemos hacerlo de dos maneras: 

a) Dentro de la ventana AGREGAR DOCUMENTO NUEVO hacemos clic 

en el botón Derivar y luego aparece la ventana DERIVAR 

DOCUMENTOS. Fig22  

 

Fig. 22 

Podemos observar que el documento seleccionado ya está incluido 

dentro de la primera sección, con la siguiente descripción; CUD, DOC., 

NRO DOC., y FECHA. 

Nos ubicamos en la segunda sección, hacemos clic en el botón Agregar 

Destinatario, aparece la ventana SELECCIONAR DESTINATARIO 

fig23. Tenemos la opción de buscar Destinatario digitando su nombre 

u otro dato y luego clic en el icono buscar. 
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Seguidamente aparece en la parte central un detalle que indica el 

Empleado (donde figura el nombre del trabajador y la oficina a la que 

corresponde) y Cargo (indica el cargo que ocupa el trabajador). 

Seleccionamos el Destinatario y luego ingresar Proveído, Acción, 

Observación y Tipo Doc (Original o Copia). Y clic en el botón Agregar. 

 

Fig. 23 

Se visualiza el destinatario en la segunda sección, luego clic en el botón 

Guardar. Fig24 

 

Fig. 24 
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Aparece la ventana de confirmación, clic en el botón Sí. Fig25 

 

Fig. 25 

La derivación es automática, desaparecen las ventanas, solo mostrando 

un pequeño mensaje fig26. Y el documento derivado se trasladó a la 

BANDEJA ENVIADOS 

 

Fig. 26 

 

b) Dentro de la BANDEJA GENERADOS, seleccionamos con un check el 

documento que se desea Derivar, y luego se procede a hacer clic en el 

botón Derivar que se encuentra en la parte superior fig27. 

 

Fig. 27 

Aparece la ventana DERIVAR DOCUMENTOS fig22. De la sección a). Y 

aplicamos los mismos pasos. 

 

6.2.3. ADJUNTAR DOCUMENTOS 

Dentro de la BANDEJA GENERADOS, debe seleccionar primero el Registro 

y/o Expediente que ha creado haciéndole un check en el Documento al cual 

quiere adjuntar, luego dirigirse hacia el botón Adjuntar en la parte superior, 
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aparece la ventana AJUNTAR DOCUMENTOS fig28, donde se observa dos 

niveles, en el primer nivel figura: el CUD, Transacción Fecha, Nro. 

Documento, Oficina de Origen, Remitente, Oficina Destino, 

Destinatario, con los datos del Documentos seleccionado y en el segundo 

nivel tenemos dos botones Adjuntar Documentos y Quitar. En la parte 

inferior de la ventana tenemos los botones Derivar y Salir 

 

Fig. 28 

 Si no hace check a un documento, aparecerá el siguiente mensaje de 

advertencia fig29. 

 

Fig. 29 

Hacer clic en el botón Adjuntar Documentos y aparece la ventana 

SELECCIONAR DOCUMENTOS fig30. 

Tenemos la opción Seleccionar Bandejas, desde las Bandejas Recibidos, 

Copias y Archivos; Seleccionamos la Bandeja de la cual deseamos 

adjuntar el documento, seguidamente seleccionamos un tipo de búsqueda, 

en este caso el CUD y en el cuadro en blanco se digita el CUD 

correspondiente finalmente hacemos clic en el icono buscar; 
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Fig. 30 

En la descripción se visualiza a todos los documentos buscados (mostrando 

los siguientes datos Select. CUD, Nro. Documento, Fecha, Origen 

Transacción, Destino), luego hacemos un check en el documento que 

deseamos adjuntar, luego clic en el botón Agregar, aparece la ventana 

información fig31. 

 

Fig. 31 

Clic en el botón Aceptar. Podemos observar que el documento seleccionado 

aparece en el segundo nivel de la ventana ADJUNTAR DOCUMENTOS 

fig32 

 

Fig. 32 
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Finalmente tenemos dos opciones: 

Hacer clic en el botón derivar el documento que hemos adjuntado, hacer 

un check en la columna Select y clic en el botón Derivar. Y aparece la 

ventana DERIVAR DOCUMENTOS fig27, sección (b) de la numeración 

6.2.1. Volvemos a repetir el procedimiento de Derivar un documento. 

 Si no hacemos check al documento, aparece la ventana de Advertencia 

fig33 

 

Fig. 33 

O clic en el botón Salir, podemos observar que el documento adjuntado 

aparece en la BANDEJA ENVIADOS con un nuevo icono de Adjuntar fig34. 

 

Fig. 34 

Si acercamos el cursor hacia el icono se muestra automáticamente una 

pequeña leyenda donde se describe todo lo que está sucediendo con el 

Documento CUD fig35. 

 

Fig. 35 
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6.2.4. ANULAR DOCUMENTOS 

Para anular un registro debe seleccionarlo o hacerle un check al documento; 

después nos direccionamos al botón Anular, el cual se encuentra en la parte 

superior, hacemos clic y aparecerá la siguiente ventana de confirmación, 

con los botones Si o No; hacemos clic en el botón Sí fig36.  

 

Fig. 36 

Y se elimina documento generado fig37 

 

Fig. 37 

 Si no hacemos check al documento que desee anular y hacemos clic al 

botón Anular, nos aparecerá la ventana de advertencia fig38. 

 

Fig. 38 

 

6.2.5. MODIFICAR DOCUMENTOS 

Hacer un check en el Documento al cual se quiere Modificar, luego clic al 

botón Modificar en la parte superior de la BANDEJA GENERADO, aparece 

la ventana MODIFICAR DOCUMENTO fig39. 

En la parte superior de la ventana, podemos apreciar el código CUD que 

estamos modificando. 
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También tenemos activos todos los datos que deseamos modificar. 

 

Fig. 39 

 Si no hacemos check a ningún documento y seleccionamos el botón 

Modificar, aparece la siguiente ventana de Advertencia fig40. 

 

Fig. 40 

Luego de modificar los datos que necesitamos corregir, hacemos clic en el 

Botón Actualizar, y aparece la ventana de Confirmación SIGED - GRT fig41 

 

Fig. 41 
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Y finalmente aparece una ventana de Información SIGED-GRT fig42. 

 

Fig. 42 

Y luego de modificar, tenemos la opción de hacer clic en el Botón Derivar. 

Volvemos a repetir el procedimiento para Derivar un documento. 

O si hacemos clic en el botón Salir; se cierran las ventanas y nuevamente 

nos encontramos en la Bandeja Generados 

 

6.2.6. BUSCAR DOCUMENTO 

Para realizar una búsqueda, podemos seleccionar Tipo Documento, Tipo 

Búsqueda e ingresar datos según el tipo búsqueda seleccionada, 

seguidamente hacer clic en el botón Buscar. Como se muestra en la 

siguiente fig43 

 

Fig. 43 
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6.3.BANDEJA ENTRADA 

Esta bandeja almacena todos los documentos que nos envían de las diferentes 

oficinas de la institución; contiene dos botones principales RECIBIR Y DEVOLVER. 

Además de una diversidad de búsquedas de documentos, formatos de Impresión y 

botón Exportar y Actualizar fig44. 

 

Fig. 44 

 

6.3.1. RECIBIR DOCUMENTOS 

Para hacer uso del botón Recibir, tenemos como primera y única condición 

que el documento físico llegue a nuestras manos, luego verificamos el 

código impreso con el sistema; lo seleccionamos haciendo check en el 

Documento que deseamos recibir (Puede Ser Uno O Varios) hacer clic en el 

botón Recibir y aparece la ventana de Confirmación SIGET - GRT fig45. 

 

Fig. 45 
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Hacer clic en el botón Sí, y aparece el siguiente mensaje fig46. 

 

Fig. 46 

Automáticamente los documentos que hemos seleccionado que se 

encontraban en la BANDEJA ENTRADA se trasladaron a la BANDEJA 

RECIBIDOS. 

 Si no hacemos check en el documento que queremos recibir, aparece 

la ventana de Advertencia SIGET - GRT fig47. 

 

Fig. 47 

6.3.2. DEVOLVER DOCUMENTOS 

Para hacer uso del botón Devolver, primero debemos seleccionar haciendo 

check en el Documento que deseamos devolver (Puede Ser Uno o Varios) 

hacer clic en el botón Devolver y aparece la ventana de Confirmación 

SIGED – GRT fig48. 

 

Fig. 48 

Hacemos clic en el botón Sí, y aparece el siguiente mensaje fig49. 

 

Fig. 49 
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Automáticamente los documentos que hemos seleccionado que se encontraban en 

la BANDEJA ENTRADA se trasladaron a la BANDEJA GENERADOS DEL 

REMITENTE. 

 Si no hacemos check en el documento que queremos devolver, aparece la 

ventana de Advertencia SIGET – GRT 50. 

 

Fig. 50 

 

6.4.BANDEJA RECIBIDO 

Esta Bandeja almacena todos los documentos que hemos recibido de nuestra 

BANDEJA ENTRADA. Contiene botones principales: Derivar, Archivar, 

Responder, Proyectar y Devolver. Además de una diversidad de búsquedas de 

documentos, formatos de Impresión y botón Exportar y Actualizar fig51. 

 

Fig. 51 
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6.4.1. DERIVAR DOCUMENTOS 

Para derivar un documento primero tenemos seleccionar y hacer un check 

al código CUD luego Hacer clic al Botón Derivar y aparece la ventana 

DERIVAR DOCUMENTOS fig27, sección (b) de la numeración 6.2.2. Se 

repite el procedimiento de DERIVAR DOC. 

 

6.4.2. ARCHIVAR DOCUMENTOS 

Existen documentos en la BANDEJA RECIBIDO que solo son informativos 

o de conocimiento, para estos casos tenemos el botón ARCHIVAR. 

Debemos seleccionar haciendo check, luego clic al botón Archivar. Y 

aparece la ventana de Confirmación SIGED - GRT fig52. Hacer clic en el 

botón Sí. 

 

Fig. 52 

Se muestra la ventana SIGED – GRT fig53 donde se ingresa el motivo por 

el cual se está archivando el documento luego hacer clic en el botón 

Archivar. 

 

Fig. 53 

Finalmente se muestra el mensaje fig54 automáticamente se trasladan los 

documentos a la BANDEJA ARCHIVADO. 

 

Fig. 54 
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 Si no hace check en el documento que desea Archivar, aparece la 

ventana de Advertencia SIGED - GRT fig55. 

 

Fig. 55 

 

6.4.3. RESPONDER DOCUMENTOS 

El botón Responder sirve para dar respuesta a un documento; debemos 

seleccionar el CUD haciendo check al documento que deseamos responder 

y luego hacer clic al Botón Responder, aparece la ventana de confirmación 

SIGED - GRT fig56. 

 

Fig. 56 

En la cual tenemos dos formas de responder: 

 GENERAR DOCUMENTO 

Hacemos clic en el botón Generar Documento cuando vamos a crear 

un documento de respuesta nuevo. El cual nos direcciona a la ventana 

Generar Documento de Respuesta fig10 de la sección 6.2.2. 

Hacemos el registro respectivo de nuestro documento de Respuesta, 

seleccionamos el Tipo Documento y registramos Núm. Doc.; que está 

asignado en el documento físico, así como la Fecha, Nro. De Folios, 

Asunto, Observaciones y Prioridad.  

Luego hacemos clic en el botón GUARDAR. 
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Aparece el siguiente mensaje de confirmación, hacemos clic en Sí. fig57. 

 

Fig. 57 

Luego aparece la siguiente ventana, Anoto el CUD que se genera en mi 

documento de respuesta.fig58. 

 

Fig. 58 

Luego hacemos clic en el BOTON CONTINUAR RESPUESTA fig59 

 

Fig. 59 

Aparece la siguiente ventana SIGED – GRT fig.60. 

 

Fig. 60 

Hacemos clic en Si, y aparece la siguiente ventana fig61 Dividida en tres 

secciones: 
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En la primera sección se concentra los datos del Documento de 

Respuesta, el CUD del documento de respuesta que hemos creado, el 

Nombre del remitente, Nro de Documento, Oficina del remitente. 

 

Fig. 61 

La segunda sección; cuenta con dos grillas para agregar tipos de 

Destinatario; los cuales pueden ser INTERNO o EXTERNO. También 

tenemos la opción Agregar Destinatario; de forma similar a la sección 

6.2.2 fig23. 

Observación: El sistema por defecto muestra como destinatario a la 

persona que nos envió el documento; pero normalmente nosotros 

respondemos a un Tercero. Para esto: si el destinatario por defecto no 

corresponde a la persona a quien vamos a enviar el documento de 

Respuesta, simplemente lo quitamos haciendo clic en el icono  y 

agregamos a la persona correcta. 
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En la parte inferior automáticamente aparece el CUD del documento que 

estamos respondiendo, también hay un botón Agregar Documento, Si 

queremos anexar alguna copia o Documento diferente. 

Finalmente hacemos clic en ENVIAR 

 

 SELECCIONAR DOCUMENTO 

Hacemos clic en el botón Seleccionar Documento Aparece la ventana 

SELECCIONA EL DOCUMENTO DE RESPUESTA, donde se ubican todos los 

documentos que hemos generado en la Bandeja Generados fig62. 

 

Fig. 62 

Seleccionamos el DOCUMENTO DE RESPUESTA ya creado y guardado, 

haciendo un check y hacemos clic en el botón Continuar que se encuentra en 

la parte superior; y aparece la siguiente ventana DERIVAR DOCUMENTOS 

fig29. Luego aparece la mima ventana de la figura fig61 y volvemos a aplicar 

la mismos pasos para agregar el Destinatario y finalmente botón Enviar. 

 

 CANCELAR 

Si hace clic en el botón Cancelar; simplemente se cierra la ventana de 

respuesta del documento. 
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 Si no hace check en el documento que quiere Responder, aparece la ventana 

de Advertencia SIGED - GRT fig63. 

 

Fig. 63 

 

6.4.4. DEVOLVER DOCUMENTOS 

Para hacer uso de el botón Devolver, primero debemos seleccionar 

haciendo check en el documento que deseamos devolver a la BANDEJA 

RECIBIDOS (Puede ser uno o varios) y seguidamente hacer clic en el botón 

Devolver y aparece la ventana de Confirmación SIGED – GRT fig64. 

 

Fig. 64 

Hacer clic en el boton Sí, el documento retorna a la BANDEJA ENTRADA, 

mostrando el siguiente mensaje fig65. 

 

Fig. 65 

6.5.BANDEJA ENVIADOS 

Esta Bandeja almacena todos los documentos que hemos enviado, ya sea como 

respuesta o para comunicar. También nos ofrece botones principales CHECK 

ALL, REVERTIR Y MODIFICAR. Además de una diversidad de búsquedas, 

formatos de Impresión y Exporta fig66. 
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Fig. 66 

 

6.5.1. CHECK ALL DOCUMENTOS 

Al hacer clic en el botón Check All, se selecciona todos los registros o 

documentos que tenemos en la BANDEJA ENVIADOS. Luego de hacer clic 

este botón se convierte en UNCHECK ALL, que sirve para quitar la 

selección de los registros fig67. 

  

Fig. 67 
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6.5.2. REVERTIR DOCUMENTOS 

Este botón Revertir sirve para regresar un documento a la BANDEJA 

GENERADOS. Primero debemos seleccionar el expediente que queremos 

retornar, podemos realizar una búsqueda. 

 Si el expediente ya ha sido recibido por el Destinatario, aparece la 

ventana de Advertencia SIGED - GRT fig68. 

 

Fig. 68 

 Si el expediente aún no ha sido recibido por el Destinatario, aparece la 

ventana de Confirmación SIGED - GRT fig69. 

 

Fig. 69 

Hacer clic en el botón Sí; el registro desaparece de la BANDEJA 

ENVIADOS y aparece en la BANDEJA GENERADOS; Posteriormente 

aparece el mensaje fig70. 

 

Fig. 70 

o Si no hace check en el documento que quiere Revertir, y hace clic en 

el botón, aparece la ventana de Advertencia SIGET – GRT fig71. 

 

Fig. 71 
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6.5.3. MODIFICAR DOCUMENTOS 

Este botón sirve para modificar un documento o expediente dentro de la 

BANDEJA ENVIADO. Primero debemos seleccionar el expediente que 

queremos modificar. 

 Si el expediente ya ha sido recibido por el Destinatario, aparece la 

siguiente ventana de Advertencia. 

 Si el expediente aún no ha sido recibido por el Destinatario; aparece la 

ventana de MODIFICAR DOCUMENTO fig39, y se repite la misma 

secuencia de la sección 6.2. 

 Si no hace check en el documento que quiere Modificar, y hace clic en 

el Botón Modificar, aparece la ventana de Advertencia. 

 

6.5.4. HOJA DE CARGO 

Este botón sirve para IMPRIMIR la Hoja de cargo de un documento 

ENVIADO. Primero debemos seleccionar el expediente que queremos 

imprimir la Hoja de Cargo fig32. 

 

Fig. 72 
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6.5.5. IMPRIMIR ENVIADOS 

Para hacer uso del botón imprimir, tenemos dos opciones hacer un 

pequeño filtro por fecha o simplemente hacer clic en el botón imprimir, e 

imprimir todos los documentos con el siguiente formato fig73. 

 

Fig. 73 

 

6.5.5.1. EXPORTAR DOCUMENTO 

Para hacer uso del botón exportar, simplemente hacemos clic en el 

botón, y automáticamente todos los documentos generados 

aparecen en una hoja de cálculo del programa Excel fig74. 

 

Fig. 74 
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6.6.BANDEJA COPIAS 

Esta BANDEJA COPIAS, almacena exclusivamente expedientes en formato Copia, 

que otros usuarios nos envían. También contiene el botón Archivar fig75. 

Cabe mencionar que una copia es solo informativa; pero para casos extremos de 

Tiempo o Plazos de Entrega; podemos responder una Copia y darle el mismo trato 

que una original. 

 

Fig. 75 

6.6.1. ARCHIVAR DOCUMENTOS 

Este botón sirve para Archivar un expediente del tipo copia y posteriormente 

enviarla a la Bandeja Archivado, primero debemos seleccionar el 

expediente que queremos archivar. Posteriormente se repite las acciones 

realizadas en la sección 6.3.3.2. 

 

6.7.BANDEJA ARCHIVADO 

Esta BANDEJA ARCHIVADO almacena todos los expedientes que se han 

Archivado por diferentes motivos, desde la Bandeja Recibido, Enviado y Copias. 
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También nos ofrece el botón principal Desarchivar. Además de una diversidad de 

búsquedas de documentos, formatos para Imprimir y Exportar fig76. 

 

Fig. 76 

 

6.7.1. DESARCHIVAR DOCUMENTOS 

Sirve para desarchivar un expediente; es decir, si anteriormente hemos 

archivado un expediente al hacer clic en este botón Desarchivar tenemos 

la opción de Deshacer y el expediente vuelve a su lugar de origen fig77. 

 

Fig. 77 

Hacemos clic en el botón Sí, y aparece el siguiente mensaje fig78 

 

Fig. 78 

  



  

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA QAMAQI 

Gobierno Regional De Tacna  Oficina De Tecnología De La Información 42 

6.8.CARPETA REPORTES 

6.8.1. BANDEJA SEGUIMIENTO 

Esta BANDEJA SEGUIMIENTO, almacena todos los documentos creados 

dentro de la institución, para poder realizar el seguimiento respectivo. 

También contiene tres secciones fig79. 

 

Fig. 79 

 BUSQUEDA 

Esta sección contiene una variedad de Búsquedas del Documento 

como: Expediente, Nro. CUD, Fecha Inicial y Final, Asunto, Nro. 

Documento, Tipo Transacción, Oficina Origen y Destino, Tipo 

Documento, Remitente Externo y finalmente el botón Buscar. 

Según la información que se nos proporciones realizamos la búsqueda, 

ingresamos los datos y luego se hace clic en el botón Buscar, en este 

caso ingresaremos el código CUD fig80. 

 

 DOCUMENTO 

En esta sección Aparece el DETALLE DE LA BÚSQUEDA DEL 

DOCUMENTO, y todos los documentos que están relacionados a este 
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documentos, también incluye diversos Botones de Impresión y 

Seguimiento fig80. 

 

 TRES PANELES 

Esta sección muestra el SEGUIMIENTO DEL DOCUMENTO, el cual se 

desglosan en Seguimiento, Copias y Adjuntos fig80. 

 

 En el Panel Seguimiento se visualiza todo lo que ocurrió con el 

Documento. 

 En el Panel Copias se visualizan todas las copias que están 

relacionadas con el documento original. 

 En el Panel Adjuntos se visualizan todos los documentos Adjuntos 

relacionadas con el documentos original. 

 

Fig. 80 
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VII SEGUIMIENTO USUARIO EXTERNO 

Para poder ingresar a la página de Seguimiento de mi Trámite como Usuario 

Externo del SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTARIA QAMAQI, el usuario deberá 

ingresar la siguiente dirección al navegador seguimientodoc.regiontacna.gob.pe 

aparece la ventana SITUACION DE MI TRAMITE fig81. 

 

Fig. 81 

 Ingresamos el código CUD que deseamos buscar, en Código del Documento. 

 Luego hacer check a No soy un robot, aparece la ventana de Verificación fig82. 

 

Fig. 82 
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 Clic en el botón Verificar, regresa a la ventana Situación De Mi Trámite fig82, 

hacer clic en el botón Consultar, y muestra el seguimiento del CUD que estamos  

buscando, como se observa en la imagen fig83. 

 

Fig. 83 
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VIII ANEXOS 

8.1.¿COMO IMPORTAR? 

Para importar un documento con registro del año 2016, debemos de ubicarnos en la 

Bandeja Entrada o Recibido; según donde se encontraba en el último día del registro 

del año pasado, una vez ubicados procederemos a hacer clic en el Botón Importar 

y seguidamente aparece la siguiente ventana Importar Documentos fig a. 

 

Fig. a 

Dentro de la Ventana tenemos las opciones de seleccionar al trabajador del Área, 

luego digitamos el registro el cual queremos buscar; podemos presionar enter en el 

teclado o hacer clic en el Botón Buscar. 

Una vez ubicado el registro en la búsqueda, se observa que aparece como no 

importado y de color verde, procederemos a seleccionarlo y luego hacer clic en el 

botón Importar. Finalmente la ventana se cierra. 

El registro importado de un año anterior aparece con un nuevo código del presente 

año, y haciendo referencia al código del año anterior de color verde. 

 

 Si se vuelve a hacer la búsqueda, el registro se visualiza como importado y 

marcado de color rojo. 

 



  

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA QAMAQI 

Gobierno Regional De Tacna  Oficina De Tecnología De La Información 47 

8.2.CODIGOS POR  OFICINA PARA SU MEJOR BUSQUEDA 

El siguiente cuadro muestra los códigos a los cuales corresponde cada oficina; de 

esta manera pueden realizar búsquedas con los códigos. 

CODIGO OFICINA 

00120 DIRECCION GENERAL 

00001 CONSEJO REGIONAL 

00004 SECRETARIA TÉCNICA DEL CONSEJO REGIONAL 

00002 PRESIDENCIA REGIONAL 

00003 VICE-PRESIDENCIA REGIONAL 

00005 ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

00006 PROCURADURÍA PÚBLICA REGIONAL 

00007 OFICINA REGIONAL DE DIÁLOGO Y GESTIÓN DE CONFLICTOS SOCIALES 

00008 OFICINA REGIONAL DE PROMOCIÓN A LA INVERSIÓN PRIVADA 

00009 OFICINA DE SEGURIDAD, DEFENSA NACIONAL Y CIVIL 

00010 GERENCIA GENERAL REGIONAL 

00011 Oficina Regional de Administración 

00012 Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos 

00126 Área Control Asistencia 

00127 Área de Capacitación 

00128 Área de Escalafón 

00129 Área de Control Remuneraciones 

00130 Área Beneficios y Pensiones 

00131 Área Bienestar Social 

00132 Aspectos Legales 

00013 Oficina Ejecutiva de Contabilidad 

00134 Unidad de Consolidación Pliego 

00135 Unidad de Integración Contable 

00136 Unidad de Control Presupuestal 

00137 Unidad de Evaluación Financiera de Liquidación de Obras 

00138 Unidad de Análisis de Cuentas 

00139 Comité de Saneamiento Contable 

00140 Control Previo 

00014 Oficina Ejecutiva de Logística y Servicios Auxiliares 

00073 Área de Adquisiciones 

00147 Área de Almacén 
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00148 Área de Kardex 

00149 Área de Programación e Información 

00150 Impresiones 

00015 Oficina Ejecutiva de Control Patrimonial 

00016 Oficina de Equipo Mecánico 

00053 Oficina Ejecutiva de Tesorería 

00141 Caja 

00142 Control Carta Fianza 

00143 PDT 

00144 Giradores 

00145 Control Previo 

00146 Archivo Comprobante Pago 

00017 Oficina Regional de Seguridad y Salud Ocupacional 

00018 
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento 
Territorial 

00019 Sub Gerencia de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial 

00020 Sub Gerencia de Presupuesto 

00021 Sub Gerencia de Desarrollo Organizacional 

00022 Sub Gerencia de Cooperación Técnica Internacional 

00023 Oficina Regional de Asesoría Jurídica 

00024 Oficina Ejecutiva de Programación e Inversiones 

00025 Oficina Ejecutiva de Supervisión 

00026 Oficina Ejecutiva de Administración de Bienes Inmuebles 

00027 Oficina de Tecnología de la Información 

00028 Oficina de Relaciones Públicas e Imagen Institucional 

00029 Gerencia Regional de Infraestructura 

00030 Sub Gerencia de Obras 

00151 Liquidación de Obras 

00031 Sub Gerencia de Estudios 

00058 DIRECCION REGIONAL de Transportes y Comunicaciones 

00032 Gerencia Regional de Desarrollo Económico 

00033 Sub Gerencia de Gestión Empresarial 

00034 Sub Gerencia de Promoción a las Inversiones y Exportaciones 

00059 DIRECCION REGIONAL Comercio Exterior y Turismo 

00060 DIRECCION REGIONAL de la Producción 

00061 DIRECCION REGIONAL de Energía y Minas 

00062 DIRECCION REGIONAL de Agricultura 
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00035 Gerencia Regional de Desarrollo e Inclusión Social 

00036 Sub Gerencia de Promoción y Gestión del Desarrollo Humano 

00037 Sub Gerencia de Población, Desarrollo Social e Igualdad de Oportunidades 

00038 Oficina Regional de Atención a las Personas con Discapacidad 

00064 DIRECCION REGIONAL Educación 

00065 DIRECCION REGIONAL Salud 

00066 DIRECCION REGIONAL Trabajo y Promoción del Empleo 

00067 DIRECCION REGIONAL de Vivienda, Construcción y Saneamiento 

00068 Archivo Regional 

00069 Aldea Infantil "San Pedro" 

00039 Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestión del Medio Ambiente 

00040 Sub Gerencia de Recursos Naturales 

00041 Sub Gerencia de Gestión Ambiental 

00070 Administración del Área de Conservación Regional Vilacota - Maure 

00063 Oficinas Descentralizadas 

00074 Unidad Formuladora 

00123 Unidad de Administración Documentaria y Archivo Institucional 

00054 PROYECTO ESPECIAL TACNA 

00055 COER 

00056 CEPLAR 

00057 COMITÉ DE ADMINISTRACIÓN DE LA ZOFRATACNA 

00125 CONSEJO DE COORDINACIÓN REGIONAL 

00152 PLATAFORMA REGIONAL DE DEFENSA CIVIL 

00153 AGENCIA REGIONAL DE FOMENTO DE LA INVERSIÓN PRIVADA 
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