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1. INGRESO AL SISTEMA

a) Mediante el acceso directo al Sistema de Gestion Documental (SGD).

£
L |
#NEI
Sisterma de
Gestion
Documental L
ogin

y 4

Software Firma
OMPE

b) Mediante el URL: https://desasgdoc.inei.gob.pe:8181/sgd/login.do

NOTA: SE RECOMIENDA UTILIZAR EL SISTEMA CON EL NAVEGADOR DE GOOGLE CHROME

Nos mostrarad la siguiente pantalla donde podremos ingresar nuestro usuario y contrasefia.

Al momento de ingresar su usuario debe figurar la dependencia a la que corresponde; de lo
contrario, el usuario es incorrecto.

Sistema de Gestion

Documental
Usuario MNOVOA
Contrasena
SJEH9X =

Dependencia SG - OFICINA DE TRAMITE D(| &

) Ingresar
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2. MANUAL DE AYUDA

En caso tuviese alguna duda o consulta sobre el Sistema de Gestion Documental puede ingresar
a la opcion “MANUAL DE AYUDA”, donde encontrard las guias para los diversos procedimientos.

Sistema de Gestion

Documental
Usuario MNOVOA
Contrasena
SJEHO9X =

Dependencia SG - OFICINA DE TRAMITE Dt| &

) Ingresar

/ Requisitos de Sistema || @ Manual de Ayuda | @ Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial

3. CAMBIO DE CONTRASENA

Para cambiar de contrasefia se selecciona la opcién “CAMBIAR DE CONTRASENA”

Sistema de Gestion

Documental
Usuario MNOVOA
Contrasena
SIEH9X |c
/',' g '? B Dependencia SG - OFICINA DE TRAMITE D¢| &
. ) Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda | @ Cambiar Contrasefia] © Video Tutorial




g
Py
]

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA E
INFORMATICA

Aparecera la siguiente pantalla:

Cambiar Contrasefia x Bstion
tal

Usuario: (%)
Contrasefia: (7)
Nueva Contrasefia: (*) |

Repita Nueva Contrasefia: (*)

Por Politicas de Seguridad la Contrasefia sera Compuesta por
Mayudsculas, Mindsculas y NUmeros como Minimo 8 Caracteres.

AMITE DL &

i | 4= Cancelar = & Cambiar Lo

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda i Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial

Se ingresa el usuario, la contrasefia actual y se elige una nueva contrasefia que debe incluir
mayusculas, mindsculas y numeros, con un minimo de 8 caracteres. Finalmente se da clic al
botén “CAMBIAR”.

4. PANTALLA DE INICIO

Al ingresar al aplicativo nos muestra un resumen de nuestros documentos y las opciones activas
para cada usuario.

[ OTIN:Sistema de Gestién Docur X ++

< C @ https//desasgdoc.inei.gob.pe:3181/sgd/login.do
v’ of .z -
IN?I*~~“-‘ Sistema de Gestion Documental OfIN=4.8.8CD"
@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS

< Documentos de OTIN \
Resumen de los documentos principales de OTIN.

PARA DESPACHO 0
Documentos Administrativos fistos para la Firma

EN PROYECTO (4]
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

Documentos Recibidos

MUY URGENTES

Documentos pendientes de recibir MUY URGENTES

RECIBIDOS (1]
(3]

URGENTES

Documentos pendientes de recibir URGENTES

NO LEIDOS

Q:\m:entoz pendientes de recibir J

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 1.5 OTIN - 1.9. SGD

Ruta de Documentos: SEDE LIMA - CENTRAL
Ca\UsersiimanriqueiD TDOCUMENTOS
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5. MENU HORIZONTAL

[3 OTIN:Sistema de Gestién Docur X 4+

& C @ https://desasgdoc.inei.gob.pe:8181/sgd/login.do#
’ - .z -
el Sistema de Gestién Documental OLN=H 3 5607 o

@ I CONFIGURACION DOCUMENTOS = CONSULTAS

2 Documentos de OTIN

Resumen de los documentos principales de OTIN.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracién

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

MUY URGENTES

Documentos pendientes de recibir MUY URGENTES

URGENTES

Documentos pendientes de recibir URGENTES

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 1.5 OTIN - 1.9. SGD
Ruta de Documentos: SEDE LIMA - CENTRAL

C:\WUsers\imanrique\Documents\TDOCUMENTOS

5.1. DOCUMENTOS

[3 OTIN:Sistema de Gestién Docur X 4=

< C @ https//desasgdoc.inei.gob.pe:8181/sgd/login.do#

Sistema de Gestion Documental Ol 0Dy e

DOCUMENTOS CONSULTAS
Emisién de Documentos

(& o

AT || Recepcién de Documentos

Resumen de los documen! is Sy SN IERTAEOY RRe]

PARA DESPACH

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

MUY URGENTES

Documentos pendientes de recibir MUY URGENTES

URGENTES

Documentos pendientes de recibir URGENTES

(3]
NO LEIDOS (31]

Documentos pendientes de recibir

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 1.5 OTIN - 1.9. SGD

Ruta de Documentos: SEDE LIMA - CENTRAL
C:\Users\imanrique\D: TDOCUMENTOS
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5.1.1. Emision de documentos

Modulo que se utiliza para elaborar documentos administrativos pertenecientes a su
dependencia. Estos llevaran la firma digital del funcionario a cargo. También servira para realizar
consultas, busquedas y seguimiento de documentos creados y emitidos.

5.1.2. Recepcion de documentos

Mddulo donde se encuentran los documentos que han sido enviados desde otras dependencias.
Aqui se realiza la recepcion de los documentos, consultas, busquedas y seguimiento.

5.1.3. Emision del Profesional

Este mddulo permite emitir documentos del profesional (personales), los cuales deberan llevar
la firma del propio usuario. Ademas se pueden realizar consultas, busquedas y seguimiento.

5.2. CONSULTAS

Nos permite realizar seguimiento y reporte de emisién y recepcion de documentos, los cuales
pueden ser exportados a PDF y Excel.

[} OTIN:Sistema de Gestién Docur X +

& C @ httpsy//desasgdoc.inei.gob.pe:818

sgd/login.do

&
INEI

@ CONFIGURACION = DOCUMENTO!

Sistema de Gestiéon Documental O A iz

CONSULTAS

Documentos Emitidos
Documentos Recibidos

2 Documentos de OT|
Resumen de los documentos principales de O1

Documentos Visto Bueno

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos fistos para la Firm

Documentos del Profesional
Seguimiento de Emitidos

Seguimiento de Recibidos

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elab:

RECIBIDOS (1]

Documentos Recibidos

MUY URGENTES (3]

URGENTES

Documentos pendientes de recibir URGENTES

(3]
NO LEIDOS (31)

Documentos pendientes de recibir

Equipo: Tramite Documentario Unidad Orgénica:
Version 1.5 OTIN - 1.9. SGD
Ruta de Documentos: SEDE LIMA - CENTRAL

C:\Users\imanrique\Documents\TDOCUMENTOS
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5. MENU RESUMEN

Este mddulo nos muestra el resumen de documentos que tenemos.

[} OTIN:Sistema de Gestién Docur X =+

<&

=
INEI:

©)

& https;//desasgdoc.inei.gob.pe:8181/sgd/login.do#

Sistema de Gestién Documental s

CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

2 Documentos de U 11
Resumen de los documentos principales de OTIN.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos fistos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracior

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

MUY URGENTES

Documentos pendientes de recibir MUY URGENTES

URGENTES

Documentos pendientes de recibir URGENTES

‘I Actualizar

0 ©

K@e

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 1.5 OTIN -1.9. SGD
Ruta de Documentos: SEDE LIMA - CENTRAL
C:\Usersiimanrique\D TDOCUMENTOS

Tener en cuenta de que se debe de actualizar para visualizar los cambios.

b)

d)

e)

PARA DESPACHO: Aqui se encuentran los documentos que estan listos para la firma y
emision.

EN PROYECTO: Se encuentran los documentos que aln no han sido culminados y que
aun pueden ser modificados.

NO LEIDOS: Se encuentran los documentos que no han sido recepcionados. Esta opcién
muestra la misma pantalla que la opcidn de “Recepcién de documentos”.

URGENTES / MUY URGENTES: Estos documentos estan incluidos en la bandeja de “No
Leidos”, pero cuentan con una prioridad de atencién otorgada por el emisor del
documento.

PENDIENTE/ PENDIENTE URGENTE / PARA SEGUIMIENTO: Estos son los documentos
gue una vez recepcionados reciben estas etiquetas otorgadas por el propio usuario para
un mayor seguimiento.



