MESA DE PARTES
REGISTRO DE DOCUMENTOS

1.1. PASOS PARA EL REGISTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

RECEPCION DE DOCUMENTO e e— REGISTRO DE NUEVOS DATOS AL
MANUAL SISTEMA

En caso de que el sistema no ubique la referencia de la persona
juridica, ciudadano u otros origenes, se debera registrary
“Guardar Cambios” de la siguiente manera:

Recepcionar el documento fisico que sera ingresado a mesa de partes.

CONFIGURACIKON = DOCUMENTOS

Cenfiguracién persenal Registro de Ciudadano

Registro de Otros origenas I [ ——
2 MPnuevociudadano M Editar ciudadano  C Salir
Registro de Persona Juridica
Configuracion Blsqueda

Registro de Civdadanos DECUMENTE: O, BUSCAR
APELLIDO PATERNO

Tipos de Documentos por ! APELLIDO MATERNO:

- NOMBRES:
Depandencia

N UEVO DOCU M ENTO CON SGD :' _ Motivas por Dependencias

Crupos Destinos

Ingresar al SGD, seleccionar la opcion “Mesa de Partes”, dar clic en “Registro de
Documentos” y crear un Nuevo Documento dando clic en “Nuevo”

N .- r CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES CONSULTAS H Glﬂrdar Ca.l'miﬂs * CElTar E‘ Sﬂlir
Sistema de Gestion =

Detalle

. y Edi E Ver Documento €2 Ver Anexos Mimere Doocumento - | 90200000
CONFIGURACION DOCUMENTOS J MESA DE PARTES | CONSULTAS rear Nueve Documento

Agelido Palemo : Y-V Y-

Registro de Documentos fire Bosument Apelide Materna AAI A S

m Nomires : AARAALS {
= Documentos de SG EIEELE-D Datos del Remitente Ubigeo Domiciio - | LIMALIMA-LIMA Fyna—
Resumen de los documentos principales de 5G. Consultz Tipo:|_CIUDADANO A FYYYYYY)

Email : AALGD AL,

T og-0a0a

Registro de Ciudadano

Documentos Externos

FPARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

Seguimisnta

Documentos Externos NRO & FECHA FECHA &
EXPEDIENTE e EXP. s EML -




REGISTRO DEL DOCUMENTO ]

Registrar los campos requeridos:

CON SGD

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar i Cargar Doc. Abrir Doc.

Expediente

Fecha: | 28/03/2019 16:21 | Tupa:[ [SIN TUPA]

il

Mamero: | 2019-0000744 |1—-po. [ —Seleccionar—

&2 Ver / Cargar Anexos

I=EVER REQUISITOS

»® Anular " “Voucher Exp. k Cerrar > salir

Detalle
Afio:

2019
0000744

Mro Emision:

Remitente

RUGC:| 20168999926

EN REGISTRO -
|| PRESIDEMNCIA DEL COMSEJC DE MIMIS | Q,

Tipo: | PERSONA JURIDICA - |
Emisor Resp_ - | ClIUDADANO - | DMI- |

06520858

| MUNOZ MENDOZA VALEMNTIN CARLOS

| (o] Cargo- | d

I LIhia, Provincia:

Departamento:

LInaAa,

- | Disfrito- | LINMA

Telefono: Correo: |

- | Direccien:| Jr. Carabaya s/n
| L Motificarme:

Datos del Documento
|ﬁpo: | CARTA MNOmera: |
origen- | Mesa de Partes Er.;:'ni‘tador |

Atender en | Q
| OTIN - 1.9 SGD

Anexos | |
REFERENCIA

| sensible l' |dias

Destino que indica Tramitante:

- | Folios: |

Copias |

Instalacion del ...

Observacion:

Ao Tipo Documento Mro. Expediente Fecha

o
[—]

Destinatario
Dependencia

2 | OTIN - 1.9. SGD 0
S —

Local

SEDE LIMA - CENT| o

ORELLAMNA MENDOZA EDITH GLADYE| o

Personal Tramite Indicaciones

ORIGINAL

Prioridad
NORMAL

Ll

G REMITENTE
H Tipo (Persona Juridica, Ciudadano, Otros).

u DNI, Cargo y Otros.

Dep. / Prov. / Distr. / Direccién (De requerir).
a DATOS DEL DOCUMENTO

n Tipo (Acta,Carta,etc.) y Numero del Documento.

E Asunto.

Sensible (Datos Sensibles: Datos de Salud, etc.).

Referencia (En caso se tenga el expediente registrado).
Numero de Folios

© oestinaTario

Dependencia / Local / Personal / Tramite / Indicaciones / Prioridad.

a REGISTRAR / VOUCHER (Externos)
Seleccionar el tipo de expediente recibido(varios, invitacion,
visita, etc.).
Dar clic al botdn “GRABAR”, guardando los cambios previa
digitacion. i
ha

Se genera “Numero de Expediente”.

///////////////////////
//////////////////////////////////////////////

Se genera el Voucher del Expediente registrado. (Ticket de
Entrega para Instituciones y Ciudadanos)



DIGITALIZACION DEL DOCUMENTO FI'SICO] PROCED IMIENTO BUSCAR EXPEDIENTE |

CON SGD

A continuacién, digitalizar el documento en fisico(papel) a PDF. Segun los documentos digitalizados, se procede a buscar el expediente
gue corresponde:
* Documento principal

* Anexose Informes { st los INﬁ““---' Sistema de Ge o Dar clic en Mesa de Partes
hubiera — Max. 03 hojas) =

/ Registro de Documentos
@ CONFAGURACION  DOCUMENTOS CONSILTAS
I Registro de Documentos I

= Documentos de SG s LRSS

Resumen de los documentos principales de 5G. Consulta

Documentos Externos
PARA DESPACHO
- . N Saguimisnto
Uocumentos Aaministratvos Istos para la Firma

Documeantos Externos

2 bxportar ~ 0+ Salir

Datos del Expedienta

Datos del Documenta
Moo de Expeerte o Do & DEL 2WNM2018AL VR0 - Essio. [ ENREGISTROS
po Exp risar: TODOS - v TonDoz | -TODOS:
Asinic:

rigen: TODOS: v
CON SG D Datos del Remitente

estinatana: [ToDosg]
Teo L CIUDADANG 00000000 MENDIAZ MENDIZA CARLOS Q e R, [ToDos]
0 TODOS:

Detalle

RO . FECHA .  FECHA . . RO h RO o
EXPEDENTE  © EXE. [ Es1a00 EXPEDIENTE  © EMISOR ¢ FEMITENTE TPanat.

*Cemar (Salir

Seleccionar el documento previamente

digitalizado y seleccionar la opcion “Cargar
Documento”

e Buscar el documento que dejo “EN
REGISTRO” a través de los filtros:

a Por expediente
u Por remitente
Por documento

e Seleccionar el documento para
editarlo:

ﬂ Por ment de procedimiento

e Si hubiera anexos, seleccionar la opcién
“Cargar Anexos”

En esta etapa el documento puede ser
anulado seleccionando la opcién “Anular”.

dos ewsisis

E Por icono en el FILA




REGISTRAR OBSERVACIONES (Si lo hubiera) |  coNseD

Aquellas documentaciones que NO se han DIGITALIZADO, se deberdn ingresar en la
seccion DATOS DEL DOCUMENTO en “OBSERVACIONES”

[Datos del Documento
Tipo: | CARTA v

Himero: | ] |
DMl | |

Tramitador
La presente carta se registrd con
un pagquete de documentos,
Obseracicn: | €077~ confidenciales, segln

| ude*---!

-

Origen: | Mesa de Pares T

Informacion de comunidades
ndigenas no registradas en &
o | CEMS0 2017

g

REGISTRAR DOCUMENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar #®CargarDoc. ElAbrirDoc. @ Ver/CargarAnexos # Voucher Exp. #=Cemmar (*Salir

Expediente Detalle

Fecha: | 1§/11/2018 11:12 | Tema: | [SIN TURA] Y| | EverreausiTos o (s
= | Mro Emisice: | 0000017

Marmero: [ 2018-0000017 | Tiee: | CONOCIMIENTO

Remitente

Tipa: [ PERSOMA JURIDICA ¥ | AU |
| cluDADAND ¥ DNl:
Deparkamanto: | Lma v|

20162898025 || PRESIDENCIA DEL CONSEJD DE MINIS | Q
00002808 | MUJICA MUJIGA GARLOS lal  came | |
Pravingia: | LIMA v|

Emisar Resp.:

Diswita: | LIMA v|

Careo: | |

Direczién: | JJRON CARABAYA CUADRA 1 5M |

Teelifono: | | Malificarms

VERIFICAR DOCUMENTO

CON SGD

Después de cargar las DOCUMENTACIONES vy registrar las OBSERVACIONES, se

procedera a “GRABAR” los cambios.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

| M Grabar #*CargarDoc. ElAbrirDoc. & Ver/Cargar Anexos ¥ Anular  # Voucher Exp.

iznte Dietalle
[ 1512018 1142 | Tusa: | [SIN TURA] M|
Mamero: | 2018-0000017

SVER REQUISITDS Ao | 2013 |
Mro Emisicn | 0000017 |

| Tiew: | CONOCIMIENTD v

Remitente
Tipa: | PERSONA JURIDICA ¥ | RUE:|
| cluDapano Y| ONI- |
Departsmenio: | LA ¥ |

201528000029 || PRESIDENCIA DEL CONSEJO DEMINIS|Q
92828000 || MUJICA MUJICA CARLOS | Q
Pravincia: | LIMA v

Emisar Resp.:

Distritn: | LIMA. v

Caren: | |

Telifono: |

e Grabar los ultimos cambios.

*Cemar (Salir

ENREGISTRO ~

PARA VERIFICAR

Carga: |

Direccidn: | JIRON CARABAYA CUADRA 1 5N

Nalificarme

e Dirigirse al botén “EN REGISTRO” y luego

dar clic en el botén “PARA VERIFICAR”

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Elverboc. @ VerAnexos + Seguimiento # VoucherExp. #=Cemar (C*Salir

Expediente Detalle
Fecha | 15/1/2018 11:12 | Tup:| [SIN TUPA] ¥|

=VER REQUISITOS A | 018 |
Ko Emisidn: ™ oooootr |

Nimers:| 20180000017 | Tiee: | CONOCIMIENTO v

Remitente-
Tipo: | PERSOMA JURIDICA ¥ | RUC:|
CIUDADAND v DN |

Departamento; ["Lma |

201689009026 || PRESIDENCIA DEL COMSEJO DE MIN STRt|
009000E0 | MUJICA MUJICA CARLOS la] e
Frovincia: | LIMA ¥ |  Distio | LIMA \a

Correa: | | Notificarme

Emisor Resa.

Teléfana: l |

IMPORTANTE

Dirmcrién: | JIRON CARABAYA CUADRA 1 SN |

€@ Do clic en el boton “REGISTRAR DOC”

Una vez registrado el documento solo podra ser
modificado por el Jefe de Mesa de Partes




MESA DE PARTES
REGISTRO DE DOCUMENTOS

1.2. PASOS PARA EL REGISTRO DE DOCUMENTOS DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DEL INEI

RECEPCION DE DOCUMENTO PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION DEL DOCUMENTO FiSICO | PROCEDIMIENTO
MANUAL MANUAL

Recepcionar el documento fisico que sera ingresado a mesa de partes y
sellar el CARGO del COURIER.

A continuacion, digitalizar el primer documento en fisico (Oficio, Memo, entre
* Documento principal
* Anexos e Informes ( si los
hubiera — Max. 03 hojas)
g &0

otros.) a PDF.

NUEVO DOCUMENTO CON SGD REGISTRAR DOCUMENTO CON SGD

Ingresar al SGD, seleccionar la opcion “Mesa de Partes”, dar clic en “Registro de

- i § N Registrar toda la informacién consignada en las documentaciones:
Documentos” y crear un Nuevo Documento dando clic en “Nuevo

o Sistema de Gestion (®  connaumacon pocumeTos  wesaDEPARTES  consuLTas o Remitente -> Nombre del ODEI o Cargar Documentos Escaneados
INEI: o T 4 segun corresponda-> Cargar

, e Datos del Documento -> Tipo de
@ COMCRACEN || SOCURENTIS CONSILTAS ﬁNugvo @ Editar [ Ver Documento & Ver Anexos P Documentos, Ver o Cargar

y i documento, asunto, ANEXOS, o ANULAR el Registro.
= OBSERVACIONES(Especificar si
< Documentos de 5G RGeS o

e e presente documentacion fisica, 9 Grabar Ddor]umen;o-> Se genera
esumen d los documentos principales de 5G. (NG . numero del expediente.
Documentos Externos refe re nC|aS) p

PARA DESPACHO

Seguimiento NRO EXPEDIENTE FECHA TIPO EMISOR REMITEN e Destinatari0'> A donde se d|r|ge
Documentes Bxermes i la documentacion (web / fisica)




VERIFICAR DOCUMENTO

CON SGD

Después de cargar las DOCUMENTACIONES y registrar las OBSERVACIONES, se procedera a “GRABAR” los cambios.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

1 [ M Grabar

#» Cargar Doc. Abrir Doc.

Expediente

Fecha: | 14/12/2018 18:26 | Tupa:| [SIN TUPA]

Mimero: | 20186-0000039 | Tipe: | VARIOS

Remitente

@ \ler | Cargar Anexos

= VER REQUISITOS

X Anular

Detalle
Afio:

MNro Emision:

# Voucher Exp.

0000035

4= Cerrar

(@ salir

e Grabar los ultimos cambios.

Tipo: | OTROS

Mombre: | | - DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ESTADISTICA E INF | Q

EN REGISTRO ~

a Dirigirse al botén “EN
REGISTRO” y luego dar clic
en el botén “PARA

PARA VERIFICAR

| OTROS

Emisor Resp.:

Mombre: | , - DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ESTADISTICA E INF | Q Cargo: |

VERIFICAR”

Departamento:

| PUNO Provincia: | PUNO

v | Distito: | PUNO

¥ | Direccién: | puno

REGISTRAR DOCUMENTO

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar #» Cargar Doc. B Abrir Doc. & Ver/ Cargar Anexos ' Voucher Exp. 4=Cerrar (> Salir

Expediente Detalle

Fecha | 14/12201818:26 | Tupar| [SIN TUPA] =verREQUISITOS | || Ao L

Hro Emision; | 0000039
Mimero: | 2018-0000039 | Tips: | VARIOS -

Remitente
Tipo. | OTROS

Nombre: | , - DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ESTADISTICA E INF ‘ Q

Emisor Resp, | OTROS

Nombre: | , - DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ESTADISTICA E INF ‘ Q Cargo: |

Departamento | PUNO Provincia: | PUNO v| Distite: | PUND v | Direccién: | puna

€@ Do clic en el boton “REGISTRAR DOC”

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

VerDoc. &P \VerAnexos + Seguimiento ¢ VoucherExp. +=Cemar G Salir

Expediente

Detalle

Fecha | 14/12/2018 1826 | Tupa | [SIN TUPA]

= VER REQUISITOS Afto [ 2018 |

REGISTRADC ~

Nimera: | 2018-0000039 | Tipe: | VARIOS

Nro Emision: | 0000039 |

Remitente

Tipo: | QTROS
Emisor Resp. | QTROS
Departamento: | PUNO

Membre: |, - DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ESTADISTICA E INFOR ‘
Nombre: | , - DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ESTADISTICA E INF | Q Cargo: |
Provincia: | PUNO

v|  Distito: | PUNO v|  Direccién: | puno

IMPORTANTE:

Una vez registrado el documento solo podra ser
modificado por el Jefe de Mesa de Partes




MESA DE PARTES
CARGO DE ENTREGA (CONTROL DE DOCUMENTOS)

1.3. PASOS PARA GENERAR CARGO DE ENTREGA

ACTIVIDADES PREVIAS ] GENERAR CARGO

Ingresar al SGD, seleccionar la opcion “Mesa de Partes”, dar clic en

a) En el menu, dar clic a la opcidon “Nuevo”.
“Cargo de Entrega”

b) Filtrar documentos de la misma dependencia o por fecha
c) Seleccionar la fila del documento que se generara el cargo.
Registro de Documentos d) Dar clic en “Generar Cargo”. El estado cambiara a “Generado”.

Cargo de Entrega e = Generar Cargo
Consulta —_ RY,

Documentos Externos NUEVU <
\V4

-
Seguimisnto G\ u

a
=
Documentos Externos \ Filtrar por:

-Tipo
-Rangos de fecha

Mesa de Partes | CONSULTAS

Sistema SGD

IMPRIMIR CARGO | -

il By DEVOLVER CARGO ORIGINAL FIRMADO Y SELLADO
INEI= ENTREGA DE DOCUMENTACION N° 4

Fecha : 191112016 11:56

ORIGEN Loeal * SEDE LIMA - CENTRAL Dependeaca * 56 - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID
- pesTmo | Leeal : SEDE LIMA - CENTRAL Dependenca : OTN-35GD
1 | MGrabar imprimir 2 Anular 4= Cemar C*Salir

W Ve Oom Toa e =0 e

Origen
Lo SEDE LIMA - CENTRAL
Dependencia: | 5G - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID
Destinatario .
wcha: 1971172018 11:56
SEDE LA - CENTRAL Documentaciones
.

Dependencia: | QTIN - SGD

con Cargo
Detalle

Nra. Tipo Doc.

oy PRESTENCADEL COMSELD OE KSTRCS: . [
i SsCoNA e W o5

TOTAL DE EAVIOS: 1

Despacho

Destinatario Remitente

n - s S — PROVEEDDR - PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
; S NoSE
CARTA 120 181118 OTIN-5GD Pt

o Grabar los dltimos cambios. e Dar clic en “IMPRIMIR” para generar el cargo cual se adjunta con las documentaciones

detalladas en la seccién de “OBSERVACIONES” vy se deriva al “DESPACHO”.




ANULAR DOCUMENTO

@ CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES =~ CONSULTAS

CARGOS GENERADOS Registro de Documentos

. 1
Wnu 4 @ Editar  Crsalir

Consulta
Canfiguracion Filtro Documentos Externos

Estadin: | GEMERADO

Seguimiento
Diependenciz: | OTIN - 5G0 Documentos Externos ] Q,
Detalle

HRO o

S LIMA - CEMTRAL ¥ |

|8 DEL 1911/2018 AL 197112018~ | T Filtrar| % p

DESTIND

ESTADO

SEDE LIMA - CENTRAL

GENERADO

CARGO DE ENTREGA

M Grabar mpri 5 ¥ Anular 4= Cemar C*Salir

QOrigen

Lacak: | SEDE LIMA - CENTRAL

Dependencie: | 5G - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Destinatario

Laczl: | SEDE LIMA - CENTRAL

Dependencia: | OTIN - SGD

Detalle
Mro.  Mro. Expediente Fecha

Ao

Hra Guia:

Fecha:

Observaricn:

Destinatario

1 2018-0000017 0 18111118 | OTIN - SGD

0 Dirigirse a MESA DE PARTES y hacer clic en el

botdn “Cargo de Entrega”

a “Filtrar” para buscar el cargo ya generado y

gue se desea anular.

eSeIeccionar la fila del cargo.

4, Esta Seguro de Anular Cargo ?

1671172018 11:566

s

Remitente Recibido? Fecha Rec.
PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL CONSEMD DE

MINIETROS - RUC: 201 68089526
a Seleccionar el boton “Editar”

e Seleccionar el botén “Anular”

GApareceré una ventana confirmando la
Anulacion del Cargo, dar clic en “SI”




