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INTRODUCCION
El presente documento constituye una guia practica para que los USUARIOS accedan
a los servicios de QAMAQI en las mejores condiciones, que les permita havegar y

acceder a los registros para almacenarlos o consultarlos con facilidad.

El Sistema de Tramite Documentario - QAMAQI V.1.0 es una aplicacibon WEB
desarrollada por el Gobierno Regional de Tacna para efectuar el seguimiento de la
documentacién generada en la Institucién y/o recepcionada en su mesa de parte. Los
documentos, ya sean de origen interno y externo que necesiten circular por cualquier
Area de la Institucion, son registrados en el Sistema, en donde se le aplica los
movimientos de envio, recepcion y archivo segun corresponda. El Sistema provee al
operador Bandejas de Generados, Entrada, Recibido, Enviados, Proyectados,
Copias, Archivado; Fiscalizacion y Reportes donde podra inspeccionar la situacion
de los documentos que tiene asignados, luego éste podra efectuar las operaciones

correspondientes al documento para su atencion.

El sistema esta disefiado en un entorno gréafico web permitiendo un manejo facil y
amigable al usuario, asi como la posibilidad de ser accedido desde cualquier PC con

acceso a Internet.

OBJETIVOS

» Llevar un control en tiempo real del estado de un documento que se haya presentado
de una entidad privada o publica, lo que permitird una administraciéon mas eficiente
de los tramites.

» Generacion automatica o manual del correlativo de Expedientes por Afio.

» Consulta via Web de todos los expedientes externos.
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REQUERIMIENTOS
Los requerimientos minimos para que el sistema de tramite documentario QAMAQI
funcione correctamente, son los siguientes:

» Computadora con conexién a internet.

» Algun Navegador web (Se recomienda Chrome o Mozila).

» Cuenta de Usuario.

INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA QAMAQI, los usuarios
deberan ingresar al Portal Web del GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
www.regiontacna.gob.pe luego al hacer clic en la opciéon “QAMAQI”, la cual muestra
la ventana INGRESO AL SISTEMA figl. O también ingresar al Sitio Web
www.gamagi.gob.pe, y de manera similar aparece la ventana INGRESO AL
SISTEMA.

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

en el boton Ingresar fig2.

21 SIGED .- Ingreso al Sistema ::. .2t SIGED .- Ingreso al Sistema ::.

REGION & REGION
‘ TACNA ‘ TACNA
LI IS S PN LINGOL (OGO 5 POS e
Login: Login: csoto
Password: Password: i
B Ingresar & Ingresar
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 boton Aceptar.
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http://www.qamqi.gob.pe/

REGION
"TACNA SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA QAMAQI

Unldas tada s posible

Seleccione
Entidad: GOBIERNO REGIONAL TACHA W
Oficinas: Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Ins | w
Cargos: JEFE e

Aceptar Cancelar

Fig. 3
Finalmente aparece una ventana de Informacion ACCESO CORRECTO fig4 donde

muestra el mensaje de Bienvenida al Usuario que ingreso; hacer clic en el boton Si.

Acceso Correcto b

j\;) Bienvenido(a) CARMEN ROSA SOTO VARGAS

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

Esta ventana se divide en dos secciones:

a) Estaseccion lleva como encabezado BANDEJAS, la cual contiene un Botdn Principal
Crear Documento, un botén desplegable Opciones de Usuario, y las CARPETAS
BANDEJAS, FISCALIZACION Y REPORTES: la cual variara de acuerdo al tipo de
usuario, ya sea por cargo o funcion de desempefie dentro de la institucion. Estas
Carpetas contienen SUB CARPETAS.

b) Esta seccidn cuenta con tres cuadros estadisticos, los cuales reflejan el Estado del
Usuario. ElI 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. Ademas también contiene todas las subcarpetas y/o ventanas

gue el Usuario apertura desde el Menu Bandejas.

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

Cargo al cual pertenece.

[5) Sotea Uniends de be ¥

<« C O O m@u o
2! ARacanes Twre s(nden thpatimprtn 000008 Wt S Cadieet spd e Lo haty de S adre
Bowdrjor T eless Sndnade de Regnies Intevee
o] Cmat Docemnts Cortbnard
BANDEIA DEL 3 Opciones du tueann © Total de documentos en Bandaas
USUARID 41 bamdesm &
[ coreoine a
T twveie ¥ u
Dietn 3,
0 taeadee g
] hermtan 213
0w g
Oevan g .
4 ) Pamzsce s
~
8 e Tpe - I CUADROS ESTADISTICOS
# 3 Papotm § mmym—— oy
2 TP Govends Bmats Pactits  Ewviels Pevwtate  Gow  Adhwate
i S Tipo de Bandejn
Consolidado Anual Consolidado Anual de Ernviados
b ]
Rrarsdon 1"
10
M3 air .
s, 4 p c # 4 g
SO TS .xf .sfvf
[
| VRS0 cwots NOMERES. SO0 VARGAS CARMEN FORA ENTIDAD: GRT ORI Limdad de ¥ Mo CRRCC RFE

NOMBRE DEL
HICIIADIN

MENU BANDEJAS

6.1.O0PCIONES DE USUARIO

OFICINA DEL

iiaen

Fig.5

Este boton desplegable de menu Opciones de Usuario fig6, contiene dos opciones

Informacion de Usuario y Salir d

el Sistema.
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27 Opciones de Usuario ~

& Informacion de Usuario

& salir
Fig. 6
6.1.1. INFORMACION DEL USUARIO

Al hacer clic en el sub Menu Informacidon de Usuario, aparece la siguiente
ventana INFORMACION DE USUARIO fig7. La cual cuenta con tres vistas:
Informaciéon del Usuario, Cambiar Contrasefia y Acerca de... y la opcién
Personalizar Disefio (Este menl contiene varias opciones para poder
personalizar el entorno de visualizacion del usuario), el boton Guardar y
Cancelar (Guarda y/o Cancela todos los cambios realizados por el Usuario).
+ Informacion de Usuario

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

Documentaria.

.1 Informacidn de Usuario ::.

Informacion del Usuario Cambiar Contraseiia Acerca de...

Informacidn del Usuario

Usuario: csoto
Nombres y Apellidos: SOTO VARGAS CARMEN ROSA
Entidad: GOBIERNO REGIONAL TACNA
Oficina: Unidad de Administracion Documentariz y Archivo
Institucional
Cargo: JEFE
Perzenalizar Disefio | Seleccione v | Guardar
Cancelar
Fig. 7
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% Cambiar Contrasefia
El Usuario ingresa con una contrasefia predeterminada por el
Administrador, una vez dentro del Sistema, tiene la opcién de Cambiar su

contrasefia; como se observa en la vista Cambiar Contrasefia fig8

.z Informacidn de Usuario ::.

Acerca de...

Informacién del Usuario

Nueva_Contrasefia:
Confirmar_Contrasefia:

Actualizar

Perzonalizar Disefio | Seleccione v | Guardar

Cancelar

Fig. 8
Registramos la nueva contrasefia y hacemos clic en el botdn Actualizar y

se aprecia la ventana de Informacion fig9 con el siguiente mensaje

SIGED - GRT s

\i}) Contrasefia Actualizada!

+ Acercade...

Muestra informacién Referencial del Sistema de Gestion Documentaria

6.1.2. SALIR

Al hacer clic en Sub ment Salir el Usuario cierra su Sesion, cerrandose la

ventana automaticamente.
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6.2.GENERAR DOCUMENTO Y DERIVAR

Hacemos clic en el botén Crear Documento = He==em= vy apgrecera la ventana

AGREGAR DOCUMENTO NUEVO.fig10.

SIGED - GRT - AGREGAR DOCUMENTO NUEVO X
-lﬂ Guardar I Descargar pla a 2] Imp che: PROCEDIMIENTOS INTERNOS Eid
Tramite: @ Interno © Externo
° Oficina: |- TODOS LAS OFICINAS - b
Tipo Documento: hd Prioridad: ® Normal Buscar: _\, Buscar
Num. Doc.: ) Alta PROCEDIMIENTO INTERNO
N 0000-2016-TRADOC/GRT (D) Urgente 1 Adjudicacién Simplificada BS - Asignar
As O Proc. Interno
Fecha. Doc.: 12/12/2016 (| PROCEDIMIENTO INTERNO: Oficina Ejeautiva dz Logistica y Senidos
Mo s asiano un Procedimiento Auniliares
Nro. Folios ] A
a este 2 adjudicacién Simplificada EO - Asignar
. AS O Proc. Int
Asunto: OFicina Ejzcutia ds Logistea y Senvidos foe. fnteme
Auiliarss
3 Comparacién de Precios Asignar
5 Oficina Ejecutiva de Logistica y Senvices 0
Observaciones: Auiiares T
4 Concurso Piiblico - CP Asignar
Oficina Ejecutiva de Logistica y Senvicias e p—
Aupiliares =
5 Licitacién Piblica - LP Asignar
Oficina Ejecutiva de Logistica y Senvicios R [y e —
Auliares =
e SR 6 seleccién de Consultores Asignar
Individuales o
Documento: Seleccionar Archivo Oficina Ejecuriva de Logisica y Senicios Proc. Interna
Auniliares
PRINCIPAL NOMBRE ARCHIVO FECH.REG.
7 subasta Inversa Electrénica <= Asignar
256,750.00 - SIE © proc. Intermno
Oficina Ejecutiva de Logistica y Senicios
Auiliarss h
Pag. |1 | del & Reg.1-Bde8
& salir

Fig. 10
6.2.1. CREAR DOCUMENTO NUEVO
En la presente ventana tenemos habilitados el boton Guardar y Salir; y los
botones deshabilitados como Nuevo, Actualizar, Continuar Respuesta,
Descargar Planilla, Imprimir Ticket y Derivar. También podemos
seleccionar que Tipo de Tramite se esta realizando, ya sea Interno o
Externo. Asi como seleccionar el Remitente si el tramite 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 varia de
acuerdo a la oficina que seleccione, haciendo clic en el botén Buscar, la

Asignacion del Procedimiento TUPA, solo se visualizara para algunos
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usuarios con permisos. En la parte inferior tenemos la opcién de Agregar —

Virtual Documento para el expediente que estamos creando.

Procedemos a registrar un documento nuevo, seleccionando si es un tramite
Interno (que se ha generado en la institucién) o Externo (que lo ha generado
una oficina externa al Gobierno Regional de Tacna).
+ TRAMITE EXTERNO
Esta opcidon es para registrar documentos de otras Instituciones
Publicas, Personas Naturales y Juridicas.
Al seleccionar Tipo de Tramite Externo, aparece la ventana AGREGAR
DOCUMENTO NUEVO figll. Cambia su presentacion agregando el
boton Seleccionar Remitente Externo.

SIGED - GRT - AGREGAR DOCUMENTO NUEVO *

"5 Guardar i , Descargar plantilla 4 Imp Ticket PROCEDIMIENTOS T.U.P.A

amite: © Tnter ®
Tramite - Intemno ® Externo Oficina: |- TODOS LAS OFICINAS - v

Remitente Externo: D Seleccionar
Buscar: -4 Buscar

Tipo Documento: | CARTA hd Prioridad: @ Normal

PROCEDIMIENTO TUPA

ACCESO A INFORMACION Asignar
INSTITUCIONAL QUE POSEA O e
PRODUZCA EL GOBIERNO REGIONAL

DE TACNA

Plazo 7 dias

Oficina de Relaciones Pibiicas e Imagen

Num. Doc.: ) Alta 1
CARTA N° 0000-2016/ 7

0) Urgente

Fecha. Doc.: 12/12/2016 A

Nro. Folios

Asunto:

Observaciones:

AGREGAR - VIRTUAL DOCUMENTO
Documento:

PRINCIPAL NOMBRE ARCHIVO

El botéon Seleccionar,

Seleccionar Archivo

FECH.REG.

Fig. 11

Instituciona!

ACEPTACION DE DONACION

Plazo 30 dias

Oficina Ejecutiva de Administracidn dz Biznes
Inmuebles

AFECTACION DE USO PREDIAL
Plazo 30 dias

Oficina Ejecutiva de Administraciin de Biznes
Inmusbles

APROBACION Y EJECUCION DEL PLAN
DE PARTICIPACION CIUDADANA
PARA PROYECTOS DE ESTUDIOS DE
IMPACTO AMBIENTAL DETALLADO
Y/O SEMIDETALLADO

Plazo 30 dias )
Gerendia Regional de Recursos Naturales y Gestian
del Medio Ambiente

ARRENDAMIENTO CON
CONVOCATORIA PUBLICA DE PREDIOS
DEL DOMINIO PRIVADO DE LIBRE

Pig. 1 |des| b Bl |2

Asignar
o Tupa

Asignar
o Tupa

Asignar
S Tupa

Asignar
S Tupa

Reg.1-8de 37

§ salir

sirve para seleccionar y/o registrar a una

Institucion Publica y/o Privada, la cual esta dejando el documento por

Gobierno Regional De Tacna
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mesa de partes; hacer clic en el botén Seleccionar y aparece la ventana

TRAMITADOR EXTERNO fig12.

SLDCONEY - TRAMITADDE EXTERND T
B g poe [ ST o RiFrik [ = ] 1
GOLBENTS | ERAMETADCE ABETY LA TURA
WHET e B
AT
AT AT ARAT
ALITEETE pREE S A AR
B
4 ATELITY cmoaum Coe N AT TR
B hTded
] AR ppiC e Wil bk, D4 TUREWS DIRLETLR
i ROREHLL TS
b SETNITRL  AREAY ECSD VESSIOA DL BORARED

4 Rl CRRAERS MOTCH CRENTIMA

. DARET LA RO DB AR

F F

Fig. 12

La ventana TRAMITADOR EXTERNO, cuenta con la opcién Buscar
por y su respectivo botén buscar, ademas 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 paginas.
» Si el Remitente se encuentra Registrado:

Procedemos a realizar la basqueda, digitamos el remitente que se

visualiza en el documento fisico, luego hacer clic en el botén buscar

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

clicenel botén Seleccionar =~ y el remitente apareceré en la
ventana AGREGAR DOCUMENTO NUEVO.

» Si el Remitente es nuevo:
Hacer clic en el boton Agregar y aparece la ventana REGISTRO -

TRAMITADOR EXTERNO fig13y fig14.
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REGISTRO - TRAMITADOR EXTERNO *
Tipo Persona: @ Natural © Juridica
DNI: 00300344
Nombres: ROBERTO
Apell. Paterno: | CARI
Apell. Materno: | LOPEZ
Sexo: MASCULINO v | Teléfono: 952803787
Direccion: CIUDAD NUEVA CTE. 06 MZ. 25 LTE. 25
Email: RCANI@GMAILL.COM
Iy Guardar & salir
Fig. 13
REGISTRO - TRAMITADOR EXTERNO ®
Tipo Persona: (@) Natural @ Juridica
RUC: 20532402914 Abreviatura: S&R PERU SAC
Razon Social: S & R PERU Sociedad Andnima Cerrada
Teléfono: 052803787
Direccion: CIUDAD NUEVA CTE. 06 MZ. 25 LTE. 25
Email: SYRPERUSAC@GMAIL.COM

'y Guardar £ salir

Fig. 14

Registramos los datos correspondientes al documento que estamos

registrando, tenemos la opcién Tipo Persona (Natural y Juridica)

de acuerdo a la opcion que seleccionemos cambiara la presentacion

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

botén Guardar. Aparece la ventana de confirmacién SIGED — GRT

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

SIGED - GRT

3

v Seva 2 Registrar un nuevo tramitador externo:

DNI: 00500344 - Nombre: ROBERTO CANI LOPEZ

éDesez continuar?

MNa

Fig. 15

Gobierno Regional De Tacna
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Aparece una nueva ventana de Informacion SIGED - GRT figl6, y
hacer clic en el boton Aceptar.

| SIGED - GRT *

\p Se guardo el nuevo tramitador externo correctamente.

Fig. 16

El nuevo registro aparecera en la ventana TRAMITADOR EXTERNO
figl7. Una vez guardado el Remitente Externo podemos editar o
eliminar sus datos, segun corresponda. O simplemente podemos

salir de la ventana SELECCION - TRAMITADOR EXTERNO.

SELECCION - TRAMITADOR EXTERNO *
Buscar por: 4, Buscar & Agregar  [o] Editar @ Eliminar ﬁ_] Salir
DOCUMENTO TRAMITADOR ABREVIATURA
1 00500344 CAfil LOPEZ ROBERTO SER PERU SAC @ seleccionar
CIUDAD NUEVA CTE. 05 MZ. 25 LTE. 25
2 10441417964  SUNAT SUNAT \_) Seleccionar
TACNA
| 3 42370028  PpARIA ROKAS ALEXANDER LEX @ Sseleccionar
POCOLLAY
4 43961376 CHOQUE COSME HANS © seleccionar
5 20519370124 DIRECCION REGIONAL DE TURISMO DIRCETUR @ seleccionar
AV. BLONDELL S/N
6 40393782 AFARAY SUCSO YESSICA DEL ROSARIO @ seleccionar
7 41811234  RAMOS CARAZAS JOYCE CRISTINA @ seleccionar
8 00518328  ALANIA ACHO EDITH DIANA @ seleccionar
9 42044927 ROJAS SUCSO ARACELT ABIGAIL @ seleccionar ¥
Pagina |1 de1it | b M | & Mostrando 1 - 10 de 1102
Fig. 17

Hacer clic en el botdn 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 Institucién.

Continuando con el llenado del nuevo Documento, seleccionamos el Tipo

Documento, Nro. Doc., Fecha, Nro. Folios, Asunto, Observaciones y

Gobierno Regional De Tacna [ 15 ] Oficina De Tecnologia De La Informacion
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Prioridad; asi mismo asignar el Procedimiento TUPA respectivo, si tuviera

la opcidn habilitada; una vez asignado el TUPA tienes la opcién del botén

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

la siguiente manera. fig18

SIGED - GRT - AGREGAR DOCUMENTO NUEVO
_JjGuardar & \d Descargar plantilla (=) Imp Ticket
Tramite: @ Interno @ Externo

Remitente Externo: | [ seleccionar | 00500344 - CARI LOPEZ ROBERTO

Tipo Documento: | OFICIO » Prioridad: ) Normal
Num. Doc.: 122 @ Alta
OFICIO N° 0122-2016/5&R PERU SAC © Urgente
Fecha. Doc.: 12/12/2016 |

Relaciones Publicas 2

Nro. Folios 2 Imagan Insttucionl
Plazo: 7 dias, para el ACCESO A
Asunto: INFORME DE AVANCE DE OBRAS INFORMACION

INSTITUCIONAL QUE POSEA O
PRODUZCA EL GOBIERNO
REGIONAL DE TACNA

Observaciones:

AGREGAR - VIRTUAL DOCUMENTO
Documento: Seleccionar Archivo

PRINCIPAL NOMBRE ARCHIVO FECH.REG.

FIG. 18

PROCEDIMIENTOS T.U.P.A

Oficina: Oficina de Relaciones Piblicas e
Imagen Institucional

Plazo: 7 dias

Tupa: ACCESO A INFORMACION
INSTITUCIONAL QUE POSEA O PRODUZCA
EL GOBIERNO REGIONAL DE TACNA

REQUISITOS TUPA

1 [1] FORMATO UNICO DE TRAMITE (FUT)
RECABARSE EN LA OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL PRECISANDO CON
CLARIDAD LA INFORMACION REQUERIDA

2 [2] PAGO POR COSTO DE REPRODUCCION E
IMPRESION

3 cancelar

VALOR

5/.0.00
Sin costo

5/, 201

& salir

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

ventana, aparece la ventana de confirmacién SIGED — GRT fig19. Hacemos

clic en el botén Si.

SIGED - GRT

9, Seva a guardar los siguientes datos:

.
Tramite: Externo
Prioridad: Alta
Fecha: 12/12/2016
Tipo Doc.: OFICIO
Num. Doc.: OFICIO N® 0122-2016/S&R. PERU SAC
Folios: 2
Asunto: INFORME DE AVANCE DE OBRAS
Observaciones; PLA70 2 DIAS
Tramitador Ext: 00500344 - CANI LOPEZ ROBERTO

T.U.P.A:

ACCESO A INFORMACION INSTITUCIONAL QUE POSEA O PRODUZCA EL GOBIERNO REGIONAL DE

TACNA

¢Desea continuar?

No

Fig. 19
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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA QAMAQI

Finalmente aparece la ventana de informacién SIGED — GRT, donde nos
indica el NUmero de Expediente (CUD) Generado fig20.

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

de la hoja.

SIGED - GRT

;E’) Se guardo el documento correctamente.

El codigo generado CUD: 20160011000114

Agregue documentos digitalizades (en formate *.PDF) en la parte inferior del formulario.

Fig. 20
Nuestro registro quedara de la siguiente manera fig21. Se puede observar

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

tenemos habilitados los botones Actualizar, Derivar y Salir.

SIGED - GRT - AGREGAR DOCUMENTO NUEVO

D Nuevo [&7] Actualizar | ua Descargar plantills 5 =g PROCEDIMIENTOS T.U.P.A
Tramite: © Interno @ Externo Ccu@: 20160011000114 Oficina: Oficina de Relaciones Piiblicas &
. ) . - Imagen Institucional
Remitente Extemno: [T} seleccionar | 00500344 - CANI LOPEZ ROBERTO Plazo: 7 dias
Tupa: ACCESO A INFORMACION
) I - INSTITUCIONAL QUE POSEA O PRODUZCA
Tipo Documento: | OFICIO » Prioridad: ) Normal EL GOBIERNO REGIONAL DE TACHA
Num. Doc.: 122 @ Alta 63 cancelar
OFICIO N° 0122-2016/5&R PERU SAC ) Urgent
! i/ Hrgente REQUISITOS TUPA VALOR
Fecha. Doc.: 12/12/2016 ] .
N — 1 [1] FORMATO UNICO DE TRAMITE (FUT) E 0-03
. 4 In COSto
Nro. Folios 5 Tmagen Ingttuciond] RECABARSE EN LA OFICINA DE IMAGEN 5
- 7 dias INSTITUCIOMAL PRECISANDO COMN
Plazo: 7 dias, para &l ACCESO A CLARTDAD LA INFORMACION REQUERIDA
Asunto: INFORME DE AVANCE DE OBRAS INFORMACION
INSTITUCIONAL QUE POSEA O 3 . AT
PRODUZCA FL GOBIERNO [2] PAGD POR COSTO DE REPRODUCCIGNE 5/ 24
REGIONAL DE TACNA IMPRESION
Observaciones: PLAZO 2 DIAS
AGREGAR - VIRTUAL DOCUMENTO
Documento: Seleccionar Archivo
PRINCIPAL NOMBRE ARCHIVO FECH.REG.
L @ (princpal)  Manual.pdf 12-12-2016 12:00:12:00 AM. O @
,_:_;l Derivar # salir

Fig. 21
Hacemos clic en el botén Derivar, para continuar con el Tramite
Documentario. Si hace clic en el botén 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
Area que deseamos que nos dé respuesta.
Podemos hacerlo de dos maneras:
a) Dentro de la ventana AGREGAR DOCUMENTO NUEVO hacemos clic
en el boton Derivar y luego aparece la ventana DERIVAR

DOCUMENTOS. Fig22

Derivar Documentos

Documentas para derivar: o Agregar documento .@ Quitar documento
cup Doc. Nro.Doc Fecha
20160011000114 OFICIO OFICIO N° 0122-2016/S&R PERU SAC 12{12/2016

Internos Externos

Destinatarios: o Agregar destinatario .@) Quitar destinatario

Tipo Destino Proveido Accion Observacion Estado Procedimient

3

'E| Guardar 4 Cancelar

Fig. 22
Podemos observar que el documento seleccionado ya esta incluido
dentro de la primera seccion, con la siguiente descripcion; CUD, DOC.,
NRO DOC., y FECHA.
Nos ubicamos en la segunda seccion, hacemos clic en el boton Agregar
Destinatario, aparece la ventana SELECCIONAR DESTINATARIO
fig23. Tenemos la opcion 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 Proveido, Accion,

Observacion y Tipo Doc (Original o Copia). Y clic en el boton Agregar.

Agregar destinatario 3
Internos

Destinatario: -, Buscar

Codigo Empleado Cargo

00002 OMAR GUSTAVO JIMENEZ FLORES GOBERNADOR REGIONAL .
Gobernacion Regional

00002 JERRY ALONSO ADAWI ANGUIS | ASESOR
Gobernacion Regional H

00002 ANDRES LULS JULT CHOQUEHUANCA ASESOR
Gobernacion Regional

00005 MARCO ANTONIO MARIN BUSTAMANTE JEFE

Organo de Control Institucional
Pagna (1 |dess | b B | &

Proveidos
Nombre del Proveido
[F] EVALUACION Y TRAMITE CORRESPONDIENTE
[] CONOCIMIENTO ¥ FINES
[[] INFORMAR AL RESPECTO
[F] PREPARAR RESPUESTA (PROYECTAR)
[ ARCHIVO
[F]__ATENDER SEGLN NORMATTVINAR
Accidn:

Obsenacidin:

Tipo Doc: @ original @ Copia

Mostrando 1-4de 221

& Agregar

& Agregar & saiir

Fig. 23

Se visualiza el destinatario en la segunda seccion, luego clic en el boton

Guardar. Fig24

Derivar Documentos
Documentos para derivar:

cup Doc. Nro.Doc
20160011000114  OFICIO OFICIO N® 0122-2016/5&R PERU SAC

Internos Externos
Destinatarios:
Tipo Destino Proveido

oo SILVIA CHOQUEHUANCA TORRES SIN PROVEIDO
Oficina de Tecnologia de la Informacidn

& Agregar documento @ Quitar documento

Fecha
12/12/2016
& Agregar destinatario @ Quitar destinatario
Accion Observacion Estado Procedimient

»

‘[ Guardar {8 Cancelar

Fig. 24
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Aparece la ventana de confirmacion, clic en el botén Si. Fig25

SIGED - GRT x

€, Seva aregistrar |2 derivacion para
-

- CUD 20160011000376 Derivado a: ESPECIALISTA OTI de la Oficina "Oficina de Tecnologia
de la Informacién " (Original)
éDesea continuar?

Fig. 25
La derivacion es automética, desaparecen las ventanas, solo mostrando
un pequefio mensaje fig26. Y el documento derivado se traslado a la

BANDEJA ENVIADOS

Documento Derivado Correctamente.

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

boton Derivar que se encuentra en la parte superior fig27.

‘_,-1-; Derivar |__|_| Adjuntar @ Anular [&] Modificar

Impresicn, Desde:| 01/12/2016 [3 Hasta: 12/12/2016 3 ) imprimir 8 Exportar
cup Mro.Doc. y Asunto
w 20160011000115 3 OFICIO N* 0120-2016/5&R PERU SAC
INFORME GASTOS
T w 20160011000114 3 OFICIO N° 0122-2016/5&R PERU SAC
INFORME DE AVAMCE DE OBRAS
a 20160011000099 SOLICITUD N° 0081-2016-TRADOC/GRT
\ J Fig. 27

Aparece la ventana DERIVAR DOCUMENTOS fig22. De la seccion 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 botén 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, Transaccion 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

Adjuntar Documentos %

cup:

<]

20160011000001 Transaccion: | GENERADO Fecha: [01/12/2016
Nro Documento: | OFICIO N° 0001-2016/MEF

Oficina Origen: | Unidad de Administracién Documentaria y Archive Institucional Remitente: | CARMEN ROSA SOTO VARGAS

Oficina Destino: | Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Institucional Destinatario: | CARMEN ROSA SOTO VARGAS

Documentos Adjuntados
& Adjuntar Documentos @ Quitar

Select | CUD NRO DOCUMENTO FeCHA origen Transaccion Destino

[ Derivar & salir
Fig. 28
= Si no hace check a un documento, aparecera el siguiente mensaje de

advertencia fig29.

SIGED - GRT X

' Debe seleccionar solo un documento para Adjuntar.
LY

Fig. 29
Hacer clic en el boton Adjuntar Documentos y aparece la ventana
SELECCIONAR DOCUMENTOS fig30.
Tenemos la opcidn Seleccionar Bandejas, desde las Bandejas Recibidos,
Copias y Archivos; Seleccionamos la Bandeja de la cual deseamos
adjuntar el documento, seguidamente seleccionamos un tipo de blsqueda,
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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Seleccionar Documentos ®

Seleccione Bandeja: | Recibidos ~ Buscar por: Todos v oy
Select cuD  Copias | DOCUMENTO FECHA Origen Transaccion Destino
17 2016( Archivos ORME N° 0001- 01/12/2016  CESAR JULIAN MEJIA TAFUR RESPUESTA RE CARMEN ROSA 50TO \
Recibidos oOficina Regional de Administraci.. Unidad de Administrac
»
& Agregar & salir

En la descripcién se visualiza a todos los documentos buscados (mostrando
los siguientes datos Select. CUD, Nro. Documento, Fecha, Origen
Transaccién, Destino), luego hacemos un check en el documento que
deseamos adjuntar, luego clic en el botébn Agregar, aparece la ventana

informacién fig31.

SIGED - GRT X

\i) Se agregd el documento al expediente: 2016001000001

Aceptar

Fig. 31
Clic en el boton Aceptar. Podemos observar que el documento seleccionado
aparece en el segundo nivel de la ventana ADJUNTAR DOCUMENTOS

fig32

Adpuntar Documentos

Fig. 32
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Finalmente tenemos dos opciones:

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

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

ventana DERIVAR DOCUMENTOS fig27, seccion (b) de la numeracion

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

= Sino hacemos check al documento, aparece la ventana de Advertencia
fig33

SIGED - GRT *

'E Debe seleccionar documentos para derivar.

Fig. 33

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

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

Dashboard || Generados Recibido Entrada

,_,-B Derivar ﬁ_| Adjuntar @ Anular [&] Modificar

Impresion, Desde: 01/12/2016 [¥|Hasta: 02/12/2016 @ (= mprimir [ Exportar
CuD Mro.Doc. y Asunto Fecha Origen
1| @ ,_| 1] 20160011000018 OFICIO N° 0255-2016-TRADOC/GRT 02/12/2016 CARMEN ROSA SOTO VARGAS
CERTIFICADO 08:30:52 Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Institu
2 A V_| E = 20160011000008 OFICIO N® 0010-2016/MEF 01/12/2016 CARMEN ROSA SOTO VARGAS
REMITO DOCUMENTACION DE SR LUIS QUEION 15:47:35 Unidad de Administracién Documentaria y Archive Institu...
3| @ ,_| E = 20160011000007 OFICIO N° 0002-2016/MEF 01/12/2016 CARMEN ROSA SOTO VARGAS
REMITIR OPINION DE JUBILADOS 14:34:24 Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Institu
4| [ V_| E = 20160011000004 CARTA N 0004-2016/SUNAT 01/12/2016 CARMEN ROSA SOTO VARGAS
UGT 12:58:40 Unidad de Administracién Documentaria y Archive Institu...
Fig. 34

Si acercamos el cursor hacia el icono se muestra automaticamente una
pequefia leyenda donde se describe todo lo que esta sucediendo con el

Documento CUD fig35.

DOCUMENTO CUD: 20160011000018
TRAMITE: INTERNO

NRO EXPEDIENTE: 2016001000002
PROCEDIMIENTO: Minguna

PRIORIDAD: NORMAL

DOC. ADJ: 20160011000024

NRO DE FOLIOS: 5

VIRTUAL DOCUMENTO: No

TIEMPO DE COLA: 0 dias 3 hr 8 min 35 seg

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 boton Anular, el cual se encuentra en la parte
superior, hacemos clic y aparecera la siguiente ventana de confirmacion,

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

SIGED - GRT *

"  iRealmente deseas Anular los documentos seleccionados?

\_\_‘_t

Si Mo

Fig. 36

Y se elimina documento generado fig37

Se anulo satisfactoriamente

Fig. 37
» Sino hacemos check al documento que desee anular y hacemos clic al
boton Anular, nos aparecera la ventana de advertencia fig38.

SIGED - GRT *

TE Debe seleccionar documentos parz Anular.

-

6.2.5. MODIFICAR DOCUMENTOS
Hacer un check en el Documento al cual se quiere Modificar, luego clic al
botén 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 cédigo CUD que

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

SIGED - GRT - MODIFICAR DOCUMENTO COD: 20160011000021

X

D Nuevo [&] Actualizar |, ﬂ; Descargar plantilla L:ED Imprimir Ticket <«
Tramite: @ Intemno © Externo CuD: 20160011000021 2
g
Tipo Documento:  RESOLUCION w7 Prioridad: @ Normal E
Num. Doc.: 54 © Alta E
RESOLUCION N° 0054-2016-TRADOC/GRT @ Urgente E
Fecha. Doc.: 02/12/2016 K] PROCEDIMIENTO INTERNO: E
Nro. Folios 2 " v §

Asunto: HKH

Observaciones:

AGREGAR - VIRTUAL DOCUMENTO
Documento: Seleccionar Archivo

PRINCIPAL NOMBRE ARCHIVO FECH.REG.

[ oever i salc
Fig. 39
= Si no hacemos check a ningln documento y seleccionamos el botén
Modificar, aparece la siguiente ventana de Advertencia fig40.

SIGED - GRT X

',j Debe seleccionar solo un documento para Modificar.

Fig. 40

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

Boton Actualizar, y aparece la ventana de Confirmacion SIGED - GRT fig41

SIGED - GRT *

%, Seva a Actualizar los siguientes datos:

\_‘
Tramite: Interno
Prioridad: Normal
Fecha: 02/12/2016
Tipo Doc.: RESOLUCION
Num. Doc.: RESOLUCION N° 0054-2016-TRADOC/GRT
Folios: 2
Asunto: PRUEBAAAAAAAL
Observaciones: - No se agrego -

PROCEDIMIENTO INTERNO:
- No se asignd un "Procedimiento Interno” para este documento. -

éDesea continuar?

No

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

SIGED - GRT x

j) Se actuzlizo correctamente el documento CUD: 20160011000021.

Fig. 42

Y luego de modificar, tenemos la opcion de hacer clic en el Boton Derivar.
Volvemos a repetir el procedimiento para Derivar un documento.
O si hacemos clic en el botén Salir; se cierran las ventanas y nuevamente

nos encontramos en la Bandeja Generados

6.2.6. BUSCAR DOCUMENTO
Para realizar una busqueda, podemos seleccionar Tipo Documento, Tipo
Busqueda e ingresar datos segun el tipo busqueda seleccionada,
seguidamente hacer clic en el boton Buscar. Como se muestra en la

siguiente fig43

.1 Sistema Unificado de Registro Interno ::.

Dashboard | Generados

[g) Derivar [ Adjuntar @ Anular [ Modificar I Tipo Documento: Todos ~ | Busgueda: CUD v ||115 £, Buscar l
Impresién, Desde:| 01/12/2016 5| Hasta:| 12/12/2016 (3| (&) 1mprimir g Exportar
cup Niro.Doc. y Asunto Fecha Origen Transaccion Destino
10 9 [H® 2010100015 OFICIO N° 0120-2016/S&R PERU SAC 12/12/2016 CARMEN ROSA SOTO VARGAS GENERADO CARMEN ROSA SOTO VARGAS
INFORME GASTOS 11:00:56 Unidad de Administracién Documentaria y Archivo Institu Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Institu
Fig. 43
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6.3.BANDEJA ENTRADA

Esta bandeja almacena todos los documentos que nos envian de las diferentes
oficinas de la institucion; contiene dos botones principales RECIBIR Y DEVOLVER.
Ademas de una diversidad de busquedas de documentos, formatos de Impresion y

boton Exportar y Actualizar fig44.

: Sistema Unificado de Registro Interno ::.
Dashboard || Entrada

B Recibir @ Devolver

B [ Todos A 4 B
Impresion, Desde: 01/12/2016 [ Hasta: 13/12/2016 [ oficna: | TODOS ~ | &) mprimir @8 Exportar
cup Nro.Doc. y Asunto Fecha Transaccion

10 @1 ©@& 2060011000116 SOLICITUD N° 0030-2016-GGR/GRT 12/12/2016 MARIA MILAGROS MINANO BAUTISTA RESPUESTA

INFORME ECONGMICO DE COMPRA DE COMPUTADORAS 16:20:50 Gerencia General Regional
2 O ’_‘ I )@ 20160011000109 INFORME N° 0022-2016-SGE/GRT 09/12/2016 CRISTOPHER EDGARDO TORRES CACERES RESPUESTA CARMEN ROSA St

ABSOLUCION DE OBSERVACIONES 16:52:18 Sub Gerancia de Estudios Unidad de Administracién Documentaria y Archivo Institu.
NGRS @ is0011000084 SOLICITUD e 0391-2016-0TI/GRT 07/12/2016  SANDRA MARTBEL CAR JALIRT DERIVADO CARMEN ROSA S0TO VARGAS

HOLA MUNDO 31 Oficina de Tecnologia de Ia Informacids Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Institu

v
Pagina |1 | del = Mostrando 1-3 de 2

RGAS CARMEN ROSA ENTIDAD: GRT | OFICINA: Unidad de Administracién Documentaria y Archivo Institucional CARGO: JEF

Fig. 44

6.3.1. RECIBIR DOCUMENTOS
Para hacer uso del boton Recibir, tenemos como primera y Unica condicion
gue el documento fisico llegue a nuestras manos, luego verificamos el
cédigo impreso con el sistema; lo seleccionamos haciendo check en el
Documento que deseamos recibir (Puede Ser Uno O Varios) hacer clic en el
boton Recibir y aparece la ventana de Confirmacion SIGET - GRT fig45.

SIGET - GRT *

“»  iRealmente deseas Recibir los documentos seleccionados?
-
2

MNo
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Hacer clic en el botdn Si, y aparece el siguiente mensaje fig46.

Se Recibieron Todos los Documentos

Fig. 46
Automaticamente 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.

SIGET - GRT bad

'E Debe seleccionar documentos para Recibir.
L

6.3.2. DEVOLVER DOCUMENTOS
Para hacer uso del boton Devolver, primero debemos seleccionar haciendo
check en el Documento que deseamos devolver (Puede Ser Uno o Varios)
hacer clic en el botdon Devolver y aparece la ventana de Confirmacién
SIGED — GRT fig48.

SIGED - GRT *

% 1 iRealmente deseas Devolver los documentos seleccionados?

\_\_‘_t

MNo

Fig. 48

Hacemos clic en el botén Si, y aparece el siguiente mensaje fig49.

Se Devolvieron los documentos seleccionados

Fig. 49
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Automaticamente 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.

SIGET - GRT *

'? Debe seleccionar documentos para Devolver.
L3

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. Ademéas de una diversidad de basquedas de

documentos, formatos de Impresién y botdn Exportar y Actualizar fig51.

. Sistema Unificado de Registro Interno ::.

Dashboard | Recibido Entrada
[3) Derivar [~ Archivar [} Responder {5 Proyectar @ Devolver Busqueda: Todos > 2, Buscar
Impresién, Desde:| 01/12/2016 [5 Hasta:| 13/12/2016 [4| oficna: TODOS > @ Imprimir ua Exportar
o Tiro.Doc. y Asunta Fecha Origen Transaccion Destino
i[9 @ 2016001000078 INFORME N° 0031-2016-0TY/GRT 07/12/2016 CARMEN ROSA SOTO VARGAS RECIEIDO CARMEN ROSA SOTO VARGAS
URGENTE 10:14:54 Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Institu Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Institu
2@ 9 @ 2016001200001 INFORME N° 0012-2016-ORAA/GRT 06/12/2016 CARMEN ROSA SOTO VARGAS RECIEIDO CARMEN ROSA SOTO VARGAS
APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION 16:06:39 Unidad de Administracién Documentaria y Archive Institu. Unidad de Administracidn Documentaria y Archivo Institu.
30 @1 O@ 2016001100005 OFICIO N° 0010-2016-ORAA/GRT 06/12/2016 CARMEN ROSA SOTO VARGAS RECIBIDO CARMEN ROSA SOTO VARGAS
RELACION DE DEVENGADOS 11:37:37 Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Institu Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Institu
]
Pigina |1 |del & Mostrando 1-3 de 3
RGAS CARMEN ROSA ENTIDAD: GRT OFICINA: Unidad de Administracidn Documentaria y Archivo Institucional CARGO: JEF

Fig. 51
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6.4.1. DERIVAR DOCUMENTOS
Para derivar un documento primero tenemos seleccionar y hacer un check
al codigo CUD luego Hacer clic al Botén Derivar y aparece la ventana
DERIVAR DOCUMENTOS fig27, seccién (b) de la numeracién 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 boton ARCHIVAR.
Debemos seleccionar haciendo check, luego clic al botén Archivar. Y
aparece la ventana de Confirmacion SIGED - GRT fig52. Hacer clic en el

boton Si.

SIGED - GRT x

© , ¢Realmente deseas Archivar los documentos seleccionados?
.

Fig. 52
Se muestra la ventana SIGED — GRT fig53 donde se ingresa el motivo por
el cual se esta archivando el documento luego hacer clic en el botdn

Archivar.

SIGED - GRT %

Ingrese motivo:

'Ej Archivar @ Cancelar

Fig. 53
Finalmente se muestra el mensaje fig54 automéaticamente se trasladan los

documentos a la BANDEJA ARCHIVADO.

Se realizd el archivo de documentos satisfactoriamente.

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

ventana de Advertencia SIGED - GRT fig55.

SIGED - GRT *

) Debe seleccionar documentos parz archivar.
LY

Fig. 55

RESPONDER DOCUMENTOS

El botén Responder sirve para dar respuesta a un documento; debemos
seleccionar el CUD haciendo check al documento que deseamos responder
y luego hacer clic al Boton Responder, aparece la ventana de confirmacion

SIGED - GRT fig56.

SIGED - GRT *

9 Seleccione Iz opcidn para |a respuesta del documento CUD: 20160011000011 y NUM:
1‘.‘/ INFORME N° 0012-2016-ORAA/GRT

Seleccionar Documento Cancelar

Fig. 56

En la cual tenemos dos formas de responder:

+ GENERAR DOCUMENTO
Hacemos clic en el boton 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 seccion 6.2.2.
Hacemos el registro respectivo de nuestro documento de Respuesta,
seleccionamos el Tipo Documento y registramos NUm. Doc.; que esta
asignado en el documento fisico, asi como la Fecha, Nro. De Folios,
Asunto, Observaciones y Prioridad.

Luego hacemos clic en el boton GUARDAR.
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Aparece el siguiente mensaje de confirmacién, hacemos clic en Si. fig5s7.

SIGED - GRT x
?/ Se va a guardar los siguientes datos:

Tramite: Interno

Prioridad: Normal

Fecha: 20/01/2017

Tipo Doc.: INFORME

Hum. Doc.: INFORME H° 0500-2017-OTI/GOB.REG.TACNA

Folios: 5

Asunto: INFORME DE PRUEBA

Observaciones: - lio s& agrego -

PROCEDIMIENTO INTERNO:
- o se asignd un "Procedimiento Interno” para este documento. -

éDesea continuar?

Fig. 57
Luego aparece la siguiente ventana, Anoto el CUD que se genera en mi

documento de respuesta.fig58.

SIGED - GRT x
j ) Segvardo el documento correctamente.

El codigo generado CUD: 20170011006002

Agregue documentos digitalizades (en formate =.PDF) en la parte inferior del formulario.

Fig. 58
Luego hacemos clic en el BOTON CONTINUAR RESPUESTA fig59

SIGED - GRT - AGREGAR DOCUMENTO NUE

") Guardar  [; Descargar plantilla  (=f) Imprimir Ticket
Tramite: ©@ Interno . []
Tipo Documento: v Prioridad: @ Normal
Fig. 59
Aparece la siguiente ventana SIGED — GRT fig.60.
' SIGED - GRT x|

€ | Seva a cerrar la ventana para continuar con |a respuesta del documento 20170011000121
“-../ ¢Desea continuar?

Mo

Fig. 60
Hacemos clic en Si, y aparece la siguiente ventana fig61 Dividida en tres

secciones:
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En la primera seccion 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.

Documento de Respuesta

CUD: 20170011019388 Nro Documento: COMUMNICADO N* 0001-2017-0TI'GOB REG TACNA
Nombre: SILVIA CHOQUEHUANCA TORRES Oficina: Oficina de Tecnologia de la Informacion
=
Destinatarios: wg Agregar destinatario
Tipo Destino Proveido Accién Observacion
o0 CARMEN ROSA S0TO VARGAS =i

Unidad de Administracibn Documentaria y Ar...

-: Documentos Adjuntados ::.

Documentos para derivar: g Agregar documento @ Quitar documento
CcuD NRO DOCUMENTO FECHA Trangaccién Proveido Accidn
20170011010079 ‘OFICIO CIRCULAR N° 0001-2017/EF/51.01 07/022017 RECIBIDO PREPARAR RESPUESTA SOBREE..
Lé Enviar iJ Salir

La segunda seccion; cuenta con dos grillas para agregar tipos de
Destinatario; los cuales pueden ser INTERNO o EXTERNO. También
tenemos la opcion Agregar Destinatario; de forma similar a la seccion
6.2.2 fig23.

Observacion: El sistema por defecto muestra como destinatario a la
persona que nos envid 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 w y

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

estamos respondiendo, también hay un botén Agregar Documento, Si

queremos anexar alguna copia o Documento diferente.

Finalmente hacemos clic en ENVIAR

4+ SELECCIONAR DOCUMENTO

Hacemos clic en el botén Seleccionar Documento Aparece la ventana

SELECCIONA EL DOCUMENTO DE RESPUESTA, donde se ubican todos los

documentos que hemos generado en la Bandeja Generados fig62.

.i: Seleccione el Documento de Respuesta ::.

.i: Documentos Generados .

Busqueda:| Todos =

cup HRO DOCUMENTO

20160011000012

20160011000023

20160011000049

20160011000017

20160011000020

20160011000021

2016001100008

20160011000008 OFICIO N° 0010-2016/MEF

20160011000007 OFICIO N* 0002-2016/MEF

20160011000004 CARTA N° 0004-2016/SUNAT
Pag 1 de 1 =

NOTIFICACION N° 7766-2016/
INFORME N° 0015-2016-TRADOC/GRT
SOLICITUD N° 0555-2016-TRADOC/GRT

SOLICITUD N° 0007-2016-TRADOC/GRT

OFICIO N* 0255-2016-TRADOC/GRT

), Buscar

SOLICITUD N° 675687-2016-TRADOC/GRT

RESOLUCION N° 0054-2016-TRADOC/GRT

Asunto

X0000¢

ASUNTO

REGISTRO DE PRUEBA
CERTIFICADO

FVDF

PRUEBAAAAAAAA

CERTIFICADO

REMITO DOCUMENTACION DE SR LUIS QUEION
REMITIR OPINION DE JUEBILADOS
uGT

Fig. 62

FECHA
06/12/2016
06/12/2016
06/12/2016
06/12/2016
02/12/2016
02/12/2016
02/12/2016
01/12/2016
01/12/2016
01/12/2016

Transaccidn
GENERADO
GENERADO
GENERADO
GENERADO
GENERADO
GENERADO
GENERADO
GENERADO
GENERADO
GENERADO

I Continuar €3 Cancelar

Mostrando 1 - 10 de 10

Seleccionamos el DOCUMENTO DE RESPUESTA ya creado y guardado,

haciendo un check y hacemos clic en el boton 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 botén Enviar.

4+ CANCELAR

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

respuesta del documento.
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= Sino hace check en el documento que quiere Responder, aparece la ventana

de Advertencia SIGED - GRT fig63.

SIGED - GRT X

"j Debe seleccionar uno o mas documentos para Responder.
L

Fig. 63

6.4.4. DEVOLVER DOCUMENTOS
Para hacer uso de el botén 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 botén

Devolver y aparece la ventana de Confirmacion SIGED - GRT fig64.

SIGED - GRT x

9 ) éRealmente deseas Devolver los documentos seleccionados?

Fig. 64
Hacer clic en el boton Si, el documento retorna a la BANDEJA ENTRADA,

mostrando el siguiente mensaje fig65.

Se realizo la devolucion de documentos satisfactoriamente.

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. Ademas de una diversidad de busquedas,

formatos de Impresion y Exporta fig66.
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.i: Sistema Unificado de Registro Interno ::.
Dashboard || Generados Recibido Entrada Enviados

[ CheckAll %y Revertir [&] Modificar

Impresion de Cargos, Desde: 01/12/2016 [ |Hasta:| 02/12/2016 3| Oficina: | TODOS v @Nulmpresus Q)ImprinwEnwados
cup Nro.Doc. y Asunto Fecha Origen Transaccion | Estade
1 [F @ I 20160011000023 SOLICITUD N° 675687-2016-TRADO 02/12/20 CARMEN ROSA S0TO VARGAS DERIVADO NO RECIBIDO
ASUNTO 11:02:30 Unidad de Administracién Documentar...
2| [/ v I 20160011000019 INFORME N° 0044-2016-TRADOC/G. 02/12/20 CARMEN ROSA 50TO VARGAS DERIVADO NO RECIBIDO
ESTADOS DE CUENTAS 10:28:41 Unidad de Administracién Documentar.
3 D @ E L”J 20160011000012 NOTIFICACION N° 7766-2016/ 02/12/20..  CARMEN ROSA S0TO VARGAS DERIVADO NO RECIBIDO
200000 08:31:38 Unidad de Administracién Documentar.
4 @ @ I 20160011000017 SOLICITUD N° 0555-2016-TRADOC/...  02/12/20.. CARMEN ROSA S50TO VARGAS DERIVADO MO RECIEIDO
CERTIFICADO 08:29:52 Unidad de Administracién Documentar.
5 @ v E 20160011000009 3 OFICIO N® 0010-2016/MEF 01f12/20.. CARMEN ROSA 50TO VARGAS DERIVADO RECIEIDO
SOLICITO REPORTE DE DEVENGADO... 17:12:51 Unidad de Administracion Documentar...
6 [ @ E 20160011000013 OFICIO N 0006-2016/ 01f12/20.. CARMEN ROSA S0TO VARGAS COPIA ENV.. RECIEIDO
SOLICITO APOYO PARA ANIVERSAR... 16:41:39 Unidad de Administracién Documentar...
7| B PE 20160011000013 OFICIO N° 0006-2016/ 01/12/20 CARMEN ROSA S0TO VARGAS DERIVADO NO RECIBIDO
SOLICITO APOYO PARA ANIVERSAR... 16:41:39 Unidad de Administracién Documentar...
8| [ PE L”J 20160011000001 OFICIO N° 0001-2016/MEF 01/12/20 CARMEN ROSA 50TO VARGAS DERIVADO NO RECIBIDO
SOLICITO INFORMACION DEL SIAF. 16:39:37 Unidad de Administracién Documentar.
9| B @ E 20160011000014 SOLICITUD N° 1480627053831-2016... 01f12/20.. CARMEN ROSA SOTO VARGAS DERIVADO NO RECIBIDO
SOLICITO INFORMACION 16:39:37 Unidad de Administracién Documentar.
10 [ QE L”J 20160011000001 OFICIO N® 0001-2016/MEF 01/12/20.. CARMEN ROSA S0TO VARGAS COPIA ENV.. MO RECIEIDO
SOLICITO INFORMACION DEL SIAF. 16:34:48 Unidad de Administracién Documentar.
i1 [ v E 20160011000010 3 OFICIO N° 8763136-2016/MEF 01f12/20.. CARMEN ROSA S0TO VARGAS DERIVADO NO RECIEIDO
CONFIRMACION DE INCREMENTO D...  16:34:24 Unidad de Administracion Documentar...
12| [ @ E 20160011000007 OFICIO N° 0002-2016/MEF 01f12/20.. CARMEN ROSA S0TO VARGAS COPIA ENV.. RECIEIDO
REMITIR OPINION DE JUBILADOS 14:35:04 Unidad de Administracién Documentar...
13 f @ E 20160011000005 OFICIO N° 0001-2016/MINEDU 01/12/20 CARMEN ROSA S50TO VARGAS DERIVADO RECIBIDO

INFORMAR PAGOS A PROFESORES 14:07:54 Unidad de Administracién Documentar...

pigina (1 |de2| b M | @

Fig. 66

6.5.1. CHECK ALL DOCUMENTOS

Busqueda:| Todos
A Exportar

Destino
JOEL EDWIN MAMANI TALA
Oficina de Tecnologia de la Informacidn
MIRIAM GUADALUPE BLANCO TAPIA
Oficina Ejecutiva de Tesoreria
LESSI ZARINA CATACORA PACHECO
Sub Gerencia de Cooperacion Técnica
JULIA MAMANI SAGUA
Sub Gerencia de Cooperacion Técnica
CESAR JULIAN MEJIA TAFUR
Oficina Regional de Administracién
MIRIAM GUADALUPE BLANCO TAPIA
Oficina Ejecutiva de Tesoreria
CHRISTOPHER GEORGE ACEVEDO VEL.
Oficina de Relaciones Publicas e Imag...
CHRISTOPHER GEORGE ACEVEDO VEL.
Oficina de Relaciones Piblicas & Imag

CHRISTOPHER GEORGE ACEVEDO VEL...

Oficina de Relaciones Publicas e Imag

CHRISTOPHER GEORGE ACEVEDO VEL...

Oficina de Relaciones Publicas e Imag

CRISTOPHER EDGARDO TORRES CAC...
Sub Gerencia de Estudies

CESAR JULIAN MEJIA TAFUR

Oficina Regional de Administracién
CESAR JULIAN MEJIA TAFUR

Oficina Regional de Administracién

Time espera

0 dias 1 hr

10 min 48 seg
0 dias 1 hr
44 min 37 seg
0 dias 3 hr

41 min 40 seg
0O dias 3 hr

43 min 26 seg
0 dias 19 hr

0 min 27 seg
0 dias 19 hr
31 min 39 seg
0 dias 19 hr
31 min 39 seg
0 dias 19 hr
33 min 41 seg
0 dias 19 hr
33 min 41 seg
0 dias 19 hr
38 min 30 seg
0 dias 19 hr
38 min 54 seg
0 dias 21 hr
38 min 14 seg
0 dias 22 hr

5 min 24 seg

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

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

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

seleccion de los registros fig67.

L. Uncheck All (' Check All

Impresién de Car Impresidn de C

(= NEN]
9 2'A @
(o 3@ @
[ B 4@ 9
P s'O 9
=% s/@ 9
91 09
- % sE @
Q= 2'm 9
QE w' @ @

Fig. 67
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REVERTIR DOCUMENTOS

Este botdn Revertir sirve para regresar un documento a la BANDEJA
GENERADOS. Primero debemos seleccionar el expediente que queremos
retornar, podemos realizar una busqueda.

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

ventana de Advertencia SIGED - GRT fig68.

| SIGED - GRT *

1 Debe seleccionar documentos que no fueron recibidos.
o

Fig. 68
+ Si el expediente aun no ha sido recibido por el Destinatario, aparece la
ventana de Confirmacion SIGED - GRT fig69.

SIGED - GRT *

9 éSeguro que desea deshacer?

o

Fig. 69
Hacer clic en el boton Si; el registro desaparece de la BANDEJA
ENVIADOS y aparece en la BANDEJA GENERADOS; Posteriormente

aparece el mensaje fig70.

Se deshicieron los documentos satisfactoriamente.

Fig. 70
o Sino hace check en el documento que quiere Revertir, y hace clic en
el boton, aparece la ventana de Advertencia SIGET — GRT fig71.

SIGED - GRT *

'i Debe seleccionar documentos para Deshacer.
L

Fig. 71
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6.5.3. MODIFICAR DOCUMENTOS

Este boton 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 aun no ha sido recibido por el Destinatario; aparece la
ventana de MODIFICAR DOCUMENTO fig39, y se repite la misma
secuencia de la seccion 6.2.

= Sino hace check en el documento que quiere Modificar, y hace clic en

el Botén Modificar, aparece la ventana de Advertencia.

6.5.4. HOJA DE CARGO
Este boton sirve para IMPRIMIR la Hoja de cargo de un documento
ENVIADO. Primero debemos seleccionar el expediente que gueremos

imprimir la Hoja de Cargo fig32.

f—, Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos
‘ TACNA LLERENA CAMPOS JESUS MANUEL
CUD: 201700110167 15 FECHA DOC:01/03/2017 042 NRO. DOC: OFICIO N° D026-2017-{2016-18)1° FEDECOF-TACNA
ASUNTO: SOLICITA INFORME no:wsrs ADC SOBRE TODOS os RESPONSABLES DE LA ACTVIDAD "POBLACICN, DESARROLLO SOCIAL E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES” CASO:
2018-16
OBSERVACION:
TIFO DOC. OFICINA DESTINO REMITENTE DESTINO PROVEIDO - ACCION - 0BS FECHA TRANSAC FIRMA
ORIGINAL Area de Escalafon LUIS ALBARRACIN ALBARRACIN EVALUACION Y TRAMITE CORRESPONDIENTE D1103/2017
ADJUNTAR DOCUMENTACION 16:21:08.156758
CUD: 201700110167 15 FECHA DOC:0103/2017 0421 FM FOLIOS:1 NRO. DOC: OFICIO N* D026-2017-2016-16)1° FEDECOF-TACNA
ASUNTO: SOLICITA INFORME DOCUMENTADO SOBRE TODOS LOS RESPONSABLES DE LA ACTVIDAD "FOBLACION, DESARROLLO SOCIAL E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES” CASO:
2018-16
OBSERVACION:
TIPO DOC. OFICINA DESTINO REMITENTE DESTINO PROVEIDO - ACCION - 0BS FECHA TRANSAC FIRMA
COFlA Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos ALBERTO OSWALDO FLORES SALDARRIAGA PREFARAR RESFUESTA (FROYECTAR) D1103/2017

18:21:08.173836

Fig. 72
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6.5.5. IMPRIMIR ENVIADOS
Para hacer uso del botén imprimir, tenemos dos opciones hacer un
pequefio filtro por fecha o simplemente hacer clic en el boton imprimir, e

imprimir todos los documentos con el siguiente formato fig73.

Impreso 121216 2:51:35PM
P Documentos Generados

Unidad de Administracian Documanteria y Archivg Institucianal

TACNA Pagina: ?aglna 1de
s f e et e e e et .
! ! Ccup ! DOCUMENTO
' 0 ZDIGDOTIDONTIS 1 OFICIN® 0120-MIGSER PERL SAC + INFORME GASTOS A 01 CARMEN ROSA SOTO VARGAS )

! ! ! : : ! Unidad da Admanistracion Documentaria y Archive Institucianal
Vg 2010011000088+ SOLICITUD N° 0081-2016 TRADOCKGRT © ADJUNTANDO NG ¢ 4 CARMENROSA SOTO VARGAS
X :

CARMEN ROSA S0TO VARGAS
Uridad de Administracian Documantaria y Archivo Insttuciansl

1E0011000012  + NOTIFICACION N° T766-2018/ = MK * an2EE | 5

: : . CARMEN ROSA S0TO VARGAS .
! ' N B ! Unidad de Adminisiracsan Documentaria y Archivo Insfitucianal

5+ 2016001000023+ SOLICITUD N° B75687-2016-TRADOC/GRT © ASUNTO | panamme . 5 CARMEN ROSA SOTO VARGAS I
! ! ' ' ! ! Unidad de Administracian Documentana y Archive Institucianal !

6.5.5.1. EXPORTAR DOCUMENTO
Para hacer uso del botén exportar, simplemente hacemos clic en el
bot6n, y automaticamente todos los documentos generados

aparecen en una hoja de calculo del programa Excel fig74.

H o - pt.generado,_excelrpt [Modo de compatibildad] - Excel T ®
INICIO INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  NITROPROD Central Telefoni
D= X, Cortar = B = Bx 5 3 Autosuma + A,
i Aial - B Ajustarterto Genersl I E7 | noma Buena gm & \ 4

begm 2 CoP = F Dartomnato | [iGOTaGH Neutral . \EEn E\EE FE! (@ et~ 05 8

egar X s =5 . (.o 4@ Fomato Darformato | Incorrecto eutral ' nsertar Eiminar Formato denary

- ¥ Copiarformato £ 5= | B Cominary cenar % ™ 2% condicional ~ como tabla - - - L Bomar- filtrar~ sele

Portapapeles " Alineacién 5 Némero & Estilos Celdas Modificar
27 - £
B c D 3 F c

1 |documento_cud _ decumento_nrodoc fechareg dif_dias origen_of_nombre origen_rem_nombre destino_ofi_nombre destino_rem_nombre
2 7201600110001 OFICIO N° 0120-2016/S4R PERU SAC 12/1216 11:000 Unida én D y Archivo CARMEN ROSA SOTO VARGAS  Unidad de Administracion Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
3 2016001000099 SOLICITUD N° 0081-2016-TRADOC/GRT  712/16 17:04 Unidad de 6n D y Archivo CARMEN ROSA SOTO VARGAS Unidad de Administracion Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
4 720160011000067 ACTA N° 0139-2016-TRADOC/GRT 61216 15:147 Unidad de D y Archivo CARMEN ROSA S0TO VARGAS Unidad de Administracién Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
5 2016001100012 NOTIFICACION N° 7766-2016/ 1112116 16:10% Unidad de én D y Archivo CARMEN ROSA SOTO VARGAS Unidad de Administracion Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
6 2016001100023 SOLICITUD N* 675687-2016-TRADOG/GRT  2112/16 11:02% Unidad de 6n D y Archivo CARMEN ROSA SOTO VARGAS Unidad de Administracion Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
7 2016001100007 SOLICITUD N° 0144-2016TRADOC/GRT  6/12/16 16:26% Unidad de D y Archivo CARMEN ROSA S0TO VARGAS Unidad de Administracién Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
8 2016001000049 INFORME N° 0015-2016-TRADOCIGRT 512116 15:02% Unidad de én D y Archivo CARMEN ROSA SOTO VARGAS Unidad de Administracion Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
9 2016001000074 INFORWME N* 0133 GRT-2016-TRADOC/GRT  6/12/16 16:09 Unidad de 6n D y Archivo CARMEN ROSA SOTO VARGAS Unidad de Administracion Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
10 720160011000017 SOLICITUD N° 05552016 TRADOG/GRT 211216 08:29% Unidad de D y Archivo CARMEN ROSA S0TO VARGAS Unidad de Administracién Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
1120160011000020 SOLICITUD N° 0007-2016-TRADOC/GRT 2112116 10:30°%0  Unidad de én D y Archivo CARMEN ROSA SOTO VARGAS Unidad de Administracion Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
12 2016001000021 RESOLUCION I* 0054-2016-TRADOC/GRT  212/16 10:54710  Unidad de 6n D y Archivo CARMEN ROSA SOTO VARGAS Unidad de Administracion Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
13 720160011000018 OFICIO N° 0255-2016-TRADOC/GRT 21216 0830710 Unidad de D y Archivo CARMEN ROSA S0TO VARGAS Unidad de Administracién Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
14 2016001000008 OFICIO N° 0010-2016/MEF 112116 154711 Unidad de én D y Archivo CARMEN ROSA SOTO VARGAS  Unidad de Administracion Docur CARMEN ROSA SOTO VARGA
15

Fig. 74
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6.6.BANDEJA COPIAS
Esta BANDEJA COPIAS, almacena exclusivamente expedientes en formato Copia,
que otros usuarios nos envian. También contiene el boton 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

gue una original.

Dashboard | Seguimients *| Enviados *| Copias

[} Enviar Copia Archivar [ Responder @ Devolver Busqueda: CUD ~ | Ingres

), Buscar

Impresidn, Desde: 01/03/2017 [ Hasta: 01/03/2017  [d Ofidna: | TODOS ~ | (Eh mprinir - E18 Exportar

aln] Folios Nro.Doc. y Asunto Fecha Origen Transaccion Destino
1 D ﬂ I 20170011015241 42 INFORME N° 0108-2017-ORA/GOB.REG. TACNA 01/03/2017 CESAR JULIAN MEJIA TAFUR RECIBIDO JESUS MANUEL LLERENA CAMPOS
REESTRUCTURACION DEL AREA DE SEGURIDAD. 11:56:00 Oficina Regional de Administracidn Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos
2 D ﬂ I 20170011018521 3 RESOLUCION ADMINISTRATIVA REGIONAL N°0079-2017...  01f03/2017 CARMEN ROSA SOTO VARGAS RECIBIDO JESUS MANUEL LLERENA CAMPOS
ARTICULO PRIMERO: AUTORIZAR LA TRANSFERENCIA PR. 09:5%:41 Unidad de Administracién Documentaria y Archivo Instituci Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos
3 D ﬂ I 20170011018517 3 RESOLUCION EJECUTTVA REGIONAL N 0078-2017-GR/G. 01/03/2017 CARMEN ROSA SOTO VARGAS RECIBIDO JESUS MANUEL LLERENA CAMPOS
ARTICULO PRIMERO: AUTORIZAR LA TRANSFERENCIA PR. 09:5%:28 Unidad de Administracién Documentaria y Archivo Instituci Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos
4 D ﬂ I 20170011018405 1 RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N 0073-2017-GR/G. 01/03/2017 CARMEN ROSA S0TO VARGAS RECIBIDO JESUS MANUEL LLERENA CAMPOS
ARTICULO PRIMERO: DAR POR CONCLUIDA A PARTIR DE 09:5%:13 Unidad de Administracién Documentaria y Archivo Instituci Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos
5|0 ﬂ I 20170011018413 1 RESOLUCION EJECUTTVA REGIONAL N 0074-2017-GR/G. 01/03/2017 CARMEN ROSA SOTO VARGAS RECIBIDO JESUS MANUEL LLERENA CAMPOS
ARTICULO PRIMERO: DESIGNAR, A PARTIR DE LA FECHA, 09:53:00 Unidad de Administracién Documentaria y Archivo Instituci Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos
6 D ﬂ I 20170011015233 7 MEMORANDUM N® 0105-2017-ORAGOB.REG. TACNA 01/03/2017 CESAR JULTAN METTA TAFUR RECIBIDO JESUS MANUEL LLERENA CAMPOS
MEJORAR MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA OFICINA BJE...  03:25:47 Oficina Regional de Administracidn Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos
7 D ﬂ I 20170011018157 1 MEMORANDUM N® 00 16-2017-GRDIS/GOB.REG. TACNA 01/03/2017 RAFAEL BERNARDO VEGA PANTAGUA RECIBIDO JESUS MANUEL LLERENA CAMPOS
CCONCLUSION DE DESIGNACION PROYECTO “INSTALACIO...  08:23:20 Gerendia Regional de Desarrollo e Inclusidn Social Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos
< 03
Pagina |1 | dedl -] Mostrando 1-7 de 7

‘NA CAMPOS JESUS MANUEL

ENTIDAD: GOB.REG. TACNA OFICINA: Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos CARGO: JEFE DE OFICINA EJECUTIVA

Fig. 75
6.6.1. ARCHIVAR DOCUMENTOS
Este botdn 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 seccién 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 botén principal Desarchivar. Ademas de una diversidad de

busquedas de documentos, formatos para Imprimir y Exportar fig76.

i v s B g bt

Trepnia T

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 boton Desarchivar tenemos
la opcién de Deshacer y el expediente vuelve a su lugar de origen fig77.

SIGED - GRT *

9  éRealmente deseas Desarchivar los documentos seleccionados?

\.__‘

Mo

Fig. 77

Hacemos clic en el boton Si, y aparece el siguiente mensaje fig78

Se desarchivo los documentos satisfactoriamente.

Fig. 78
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6.8.CARPETA REPORTES
6.8.1. BANDEJA SEGUIMIENTO
Esta BANDEJA SEGUIMIENTO, almacena todos los documentos creados
dentro de la institucion, para poder realizar el seguimiento respectivo.

También contiene tres secciones fig79.

<z Sistema Unificado de Registro Interno ::.

Dashboard | Seguimiento!
Busqueda « | Documento 2
Expediente: (=) 1mprimir Cabec Oficina: | TODOS ~ |||l ED sequimiento
Nro CUD: cup Nro Documento Fecha lro Expedients | Remitente Remitente Externa
=) 2016001000139  INFORME N° 0011-2016-6GR/GRT  13/12/2016 s SHEILLAH MARIA MILAGROS MIFIANO BAUTISTA
Fecha Inicial: Fecha Final: Gerencia General Regional
& ] Are=y 2016001000138  OFICIO N° 0010-2016/ 13/12/2016 s/ CARMEN ROSA 50TO VARGAS ARACELI ABIGAIL ROJAS SUCSO
Unidad de Administracidn Documentaria y Arc
Asunto: =) 20160011000157  INFORME N° 0006-2016-GGR/GRT 13/12/2016 2016001000002  SHEILLAH MARIA MILAGROS MIFANO BAUTISTA
Gerencia Genersl Regional
L= 2016001100036  INFORME N° 0005-2016-GGR/GRT 13/12/2016 SN SHEILLAH MARIA MILAGROS MINANG BAUTISTA
Gerencia General Regional
5| & 20160011000135  OFICIO N° 0002-2016/DIRCETUR 13/12/2016 2016001000002 CARMEN ROSA S0TO VARGAS DIRECCION REGIONAL DE TURISMO
Nro Documento: Unidad de Administracién Documentaria y Arc
are=y 20160011000134  SOLICITUD N° 0003-2016-GGR/GRT  13/12/2016 2016001000001  SHEILLAH MARIA MILAGROS MIFANO BAUTISTA
Gerencia General Regional
Tipo Transaccion: o .
78 2016011000133 SOLICITUD K° 0001-2016-TRADOC/..  13/12/2016 s CARMEN ROSA SOTO VARGAS
TODOS ~ Unidad de Administracidn Documentaria y Arc -
»
Oficinz Origen:
Pagina |1 | del & Mostrando 1 - 10 de 10
TODOS s
Oficina Destino: Seguimiento | Copias | Adjuntos
~ FECHA Origen y Responsable TRANSACCION Destino y Responsable Observaciones Estado

Tipo Documento:
TODOS v

Remitente Externo:

2 Buscar

Fig. 79
+ BUSQUEDA
Esta seccion contiene una variedad de Busquedas del Documento
como: Expediente, Nro. CUD, Fecha Inicial y Final, Asunto, Nro.
Documento, Tipo Transaccion, Oficina Origen y Destino, Tipo
Documento, Remitente Externo y finalmente el botén Buscar.
Segun la informacion que se nos proporciones realizamos la blsqueda,
ingresamos los datos y luego se hace clic en el boton Buscar, en este

caso ingresaremos el cédigo CUD fig80.

+ DOCUMENTO
En esta seccion Aparece el DETALLE DE LA BUSQUEDA DEL

DOCUMENTO, y todos los documentos que estan relacionados a este
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documentos, también incluye diversos Botones de Impresién y

Seguimiento fig80.

+ TRES PANELES
Esta seccion muestra el SEGUIMIENTO DEL DOCUMENTO, el cual se

desglosan en Seguimiento, Copias y Adjuntos fig80.

v" En el Panel Seguimiento se visualiza todo lo que ocurrié con el
Documento.

v' En el Panel Copias se visualizan todas las copias que estan
relacionadas con el documento original.

v" En el Panel Adjuntos se visualizan todos los documentos Adjuntos

relacionadas con el documentos original.

.i: Sistema Unificade de Registro Interno ::.

Dashboard || Seguimiento

Busqueda « | Documento £
Expediente: (2 1mprimir Cabec. Oficina:  TODOS v | (EhRanking & osa (&) Transparencia | [ Seguimiento
Nro CUD: 137 o Nro Documento Fecha Nro Expediente | Remitente Remitente Extemo
1 @ 20160011000135 OFICIO N° 0002-2016/DIRCETUR 13/12/2016 2016001000002 CARMEN ROSA SOTO VARGAS DIRECCION REGIONAL DE TURISMO

Fecha Inicial: Fecha Final: Unidad de Administracién Documentaria y Arch

x| | 2 & 2016001100137 INFORME N° 0006-2016-GGR/GRT  13/12/2016 2016001000002 SHETLLAH MARTA MILAGROS MIFIANO BAUTISTA

Gerencia General Regional

Asunto:

Nro Documento:

Tipo Transaccidn:

ToDOS v 2

Pigina |1 | del @ Mostrando 1- 2 de 2
Oficing Origen: ’
TODOS v Seguimiento || Copias || Adjuntos
Oficinz Destino: FECHA Origen y Responsable TRANSACCION Destino y Responsable Observacionzs Expedients
™ 1 13/13/2016  SHEILLAH MARIA MILAGROS MIFIANG BAUTISTA  RESPUESTA CARMEN ROSA S0TO VARGAS Se generd
:53: Gerencia General Regional (GRT) A20160011000135  Unidad de Administracidn Documentaria y Arch
Filtro por 2 13/12/2016 SHEILLAH MARIA MILAGROS MIFANO BAUTISTA ~ GENERADO SHEILLAH MARTA MILAGROS MIFANO BAUTISTA
Resoluciones: 12:41:56 Gerencia General Regional (GRT) Gerencia General Regional (GRT)
Tipo Documento:
TODOS ¥
Remitente Externo:
Tupa:
v
Procedimiento:
v
- »

3, Buscar

Fig. 80
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VIl SEGUIMIENTO USUARIO EXTERNO
Para poder ingresar a la pagina de Seguimiento de mi Tramite como Usuario
Externo del SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA QAMAQI, el usuario debera
ingresar la siguiente direcciéon al navegador seguimientodoc.regiontacna.gob.pe

aparece la ventana SITUACION DE MI TRAMITE fig81.

SITUACION DE MI TRAMITE

Aio del tramite: 2018

Entidad: GOBIERNO REGIONAL TACNA T 001

Gadigo del Documento: 2016001 Ingrese Documento Nro

™~

No soy un robot.

Debe ingresar el CUD del Documento.

Subir

Fig. 81
v" Ingresamos el cédigo CUD que deseamos buscar, en Codigo del Documento.

v" Luego hacer check a No soy un robot, aparece la ventana de Verificacion fig82.

Selecciona todos los cuadrados con

cao

Fig. 82
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v" Clic en el bot6n Verificar, regresa a la ventana Situacion De Mi Tramite fig82,
hacer clic en el boton Consultar, y muestra el seguimiento del CUD que estamos

buscando, como se observa en la imagen fig83.

GOBIERNO RECICMAL DE TACMA
SICED -CAT
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA

*'T“EE‘NA Miercoles 14 de Diciembre del 2016

s i s N

Expediente: 2016001000003 v

2016001000151

Entidad: COBIERNO RECIONALTACNA

Documento CUB: 20150011 Expediente:

Numerc Documenta: OFICHD N DO01-2015/Z4R PERUSAC

Fecha 144205 0 3 Folios 1
Asunto ZOUOTO INFCRMACION

Oficina Uricdad cie Administraciin Documenitariay Archiva Inssitucional

‘SECUIMIENTD DOCUMENTD ORIGINAL & COPI

W Origen & Responsable Transacclon Duestinoy fespansasle Fecha Mo
CEMERADD
de Administra ocumentaria y Archiva Institucional [CAT) ad do Administracian Documentaria y Archien Institucional [CAT)
! ROBERTD CAR
2 DEANADE
de Administracién Documentaria y Archha Institucional [CAT) General Regional (GRT]
3 CERENTE RECIEIDD

Gerencia General Rogicnal (GRT]

& | cEReNTE
Geron

General Rogional (GRT)

ADUNTADO RESFUESTA
A20160011000166

General Regional (GRT]

General Regional (GRT]

Entidad: COBIERND RECIOMAL TACNA
Decumento CUC: 20160011 Expediente: 201600
Husmers Documenta: INFORME N° HGGR/CRT
Fecha 14122016 10:31: Folios 1
Asunto REZPUECTA
Oficina Cerencia General Regional
‘SECUIMIENTD DOCUMENTD ORIGINAL & COPI
W Origen & Respoasable Transacclon Duestinoy Respansasle Fecha Mo
CEMERADD .
Gerral Fogional (GRT] General Regicnal (GRT]
2 16
ral Fiegicnal (GRT) ad do Administracian Documentari o Instucicnal [CAT)

Fig. 83
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VIl ANEXOS
8.1.;, COMO IMPORTAR?
Para importar un documento con registro del afio 2016, debemos de ubicarnos en la
Bandeja Entrada o Recibido; segin donde se encontraba en el Gltimo dia del registro
del afio pasado, una vez ubicados procederemos a hacer clic en el Botdén Importar

y seguidamente aparece la siguiente ventana Importar Documentos fig a.

Importar Documentos 3

OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

Apelidosiombres: | LLERENA CAMPOS, JESUS MANUEL ~ Nro. Registro: 2, Buscar
Documentos
Importacién Num Registro Afio Original/Copia Tipo Documento: Numero Asunta Fecha Movimiento
1 IMPCRTADQ 129947 2016 ORIGINAL CARTA N"D02-2016-APFM CUMPLO CON REGULARIZAR ENT. 2
2 IMPORTADO 126723 016 ORIGINAL INFORME 045-2016/A. AISPT-GOB.REG.TAC...  CUMPLIMIENTO DE RECOMENDAC.
3 IMPORTADO 119842 2016 ORIGINAL SOLICITUD SN SOLICITA REITERO REQUERIMIEN
4 IMPORTADO 130032 2016 ORIGINAL INFORME N°1545-20 16-ORA-OERRHH/GOB. .. REMITO 05 RENOVACIONES DEC..
5 IMPORTADO 128756 016 ORIGINAL OFICIO N®3263-2016-MP-DFM-FEDCF-ID  SOLICITA INFORMACION REF. CA
6 IMPORTADO 119842 2016 ORIGINAL SOLICITUD SN SOLICITA REITERO REQUERIMIEN
7 NOIMPORTADD 116804 2016 ORIGINAL INFORME 533-2016-ORA-OETES/GOB.REG.T...  DISPONIBILIDAD FINANIERA PRO.
& NOIMPORTADO 128111 016 ORIGINAL INFORME N® 353-2016-GGR-OES/GRT REMITO PROPUESTA DE PERSONA
9 | NO IMPORTADO 128571 2016 ORIGINAL OFICIO CIRCULAR N®116-2016-OERRHH/GOB.REG.T. HABILITACION Y EJERCICIO PRO.
10 NOIMPORTADO 129978 2016 ORIGINAL OFICIO 2883-2016-GRPPAT/GOB REG.TA...  REQUERIMIENTO DE PRACTILCA
11 NOIMPORTADO 129931 016 ORIGINAL OFICIO 4582-2016-GRI/GOB.REG. TACNA  REQUERIMIENTO DE 01 PRACTIC.
12 NO IMPORTADO 129840 2016 ORIGINAL SOLICITUD SN AMPLIACION DE PRACTICAS PRE
13 NOIMPORTADO 129834 2016 ORIGINAL MEMO 522-2016-ORA/GRT INCORPORACION DE PERSONAL
14 NOIMPORTADO 129683 016 ORIGINAL CARTA 5N CARTA DE PRESENTACION PRACT
15 NO IMPORTADO 129681 2016 ORIGINAL SOLICITUD SN PRACTICAS PRE PROFESIONALES
16 NOIMPORTADO 129680 2016 ORIGINAL SOLICITUD SM PRACTICAS PRE PROFESIONALES
17 IMPCRTADO 126743 016 ORIGINAL SOLICITUD 5N CERTIFICADO DE TRABAIO
18 NO IMPORTADO 129593 2016 ORIGINAL OFICIO 73-2016-GRPPAT-5GDOGOB.REG. POSTERGACION DE VACACIONES
19 IMPCRTADO 128308 2016 COPIA OFICIO CIRCULAR N® 105-2016-5GDO-GRPPAT-GGR/... REMITIR INFORMACION PARAEL... <
« v
2 Importar & salir

Fig. a

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

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

teclado o hacer clic en el Botén Buscar.

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

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

boton Importar. Finalmente la ventana se cierra.

El registro importado de un afio anterior aparece con un nuevo cédigo del presente

afno, y haciendo referencia al cédigo del afio anterior de color verde.

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

marcado de color rojo.
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8.2.CODIGOS POR OFICINA PARA SU MEJOR BUSQUEDA
El siguiente cuadro muestra los codigos a los cuales corresponde cada oficina; de

esta manera pueden realizar blusquedas con los codigos.

CODIGO OFICINA
00120 |DIRECCION GENERAL
00001 |CONSEJO REGIONAL
00004 SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO REGIONAL
00002 |PRESIDENCIA REGIONAL
00003 VICE-PRESIDENCIA REGIONAL
00005 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
00006 PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL
00007 OFICINA REGIONAL DE DIALOGO Y GESTION DE CONFLICTOS SOCIALES
00008 OFICINA REGIONAL DE PROMOCION A LA INVERSION PRIVADA
00009 OFICINA DE SEGURIDAD, DEFENSA NACIONAL Y CIVIL
00010 GERENCIA GENERAL REGIONAL
00011 Oficina Regional de Administracion
00012 Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos
00126 Area Control Asistencia
00127 Area de Capacitacion
00128 Area de Escalaf6n
00129 Area de Control Remuneraciones
00130 Area Beneficios y Pensiones
00131 Area Bienestar Social
00132 Aspectos Legales
00013 Oficina Ejecutiva de Contabilidad
00134 Unidad de Consolidacién Pliego
00135 Unidad de Integracién Contable
00136 Unidad de Control Presupuestal
00137 Unidad de Evaluacion Financiera de Liquidacion de Obras
00138 Unidad de Andlisis de Cuentas
00139 Comité de Saneamiento Contable
00140 Control Previo
00014 Oficina Ejecutiva de Logistica y Servicios Auxiliares
00073 Area de Adquisiciones
00147 Area de Almacén
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00148 Area de Kardex

00149 Area de Programacion e Informacion

00150 Impresiones

00015 Oficina Ejecutiva de Control Patrimonial

00016 Oficina de Equipo Mecanico

00053 Oficina Ejecutiva de Tesoreria

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 Gere_'nci_a 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 Cooperacién Técnica Internacional

00023 Oficina Regional de Asesoria Juridica

00024 Oficina Ejecutiva de Programacion e Inversiones

00025 Oficina Ejecutiva de Supervision

00026 Oficina Ejecutiva de Administracién de Bienes Inmuebles

00027 Oficina de Tecnologia de la Informacion

00028 Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

00029 Gerencia Regional de Infraestructura

00030 Sub Gerencia de Obras

00151 Liquidacién de Obras

00031 Sub Gerencia de Estudios

00058 DIRECCION REGIONAL de Transportes y Comunicaciones

00032 Gerencia Regional de Desarrollo Econémico

00033 Sub Gerencia de Gestion Empresarial

00034 Sub Gerencia de Promocién a las Inversiones y Exportaciones

00059 DIRECCION REGIONAL Comercio Exterior y Turismo

00060 DIRECCION REGIONAL de la Produccién

00061 DIRECCION REGIONAL de Energia y Minas

00062 DIRECCION REGIONAL de Agricultura

Gobierno Regional De Tacha [ 48 ] Oficina De Tecnologia De La Informacion




REGION
"TACNA SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA QAMAQI

Unldas tada s posible

00035 Gerencia Regional de Desarrollo e Inclusién Social

00036 Sub Gerencia de Promocion y Gestiéon del Desarrollo Humano
00037 Sub Gerencia de Poblacion, Desarrollo Social e Igualdad de Oportunidades
00038 Oficina Regional de Atencion a las Personas con Discapacidad
00064 DIRECCION REGIONAL Educacién

00065 DIRECCION REGIONAL Salud

00066 DIRECCION REGIONAL Trabajo y Promocién del Empleo

00067 DIRECCION REGIONAL de Vivienda, Construccién y Saneamiento
00068 Archivo Regional

00069 Aldea Infantil "San Pedro"

00039 Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente
00040 Sub Gerencia de Recursos Naturales

00041 Sub Gerencia de Gestion Ambiental

00070 Administracion del Area de Conservacion Regional Vilacota - Maure
00063 Oficinas Descentralizadas

00074 Unidad Formuladora

00123 Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Institucional
00054 PROYECTO ESPECIAL TACNA

00055 COER

00056 CEPLAR

00057 COMITE DE ADMINISTRACION DE LA ZOFRATACNA

00125 CONSEJO DE COORDINACION REGIONAL

00152 PLATAFORMA REGIONAL DE DEFENSA CIVIL

00153 AGENCIA REGIONAL DE FOMENTO DE LA INVERSION PRIVADA
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