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1. MESA DE PARTES

En este mddulo se ingresan los documentos externos enviados al INEl por ciudadanos, personas
juridicas u otras instituciones, para luego ser derivados a las dependencias correspondientes.
Desde el INElI se tiene registrado dos tipos de recepcién: DOCUMENTOS EXTERNOS vy
DOCUMENTOS DE LAS OFICINAS DEPARTAMENTALES DE ESTADISTICA E INFORMATICA (ODEls).

[) SGeSistema de Gestion Docume: X == - =] x
* O i

<« C @ hups//desasgdacineigob.pe:181/sad/logindo#

Sistema de Gestién Documental SG - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

~
Salic
MIGUEL NOVOA ESCOBAR &

&
INEI:

@ CONFIGURACION  DOCUMENTG

MESA DE PARTES  CONSULTAS.

Registro de Documentos

< Documentos de S¢
Resumen de loc docurnentos principales de SG

Cargo de Entrega

PARA DESPACHO

ninistrativos fistos para fa F Seguimiento

Documentos Exteros
EN PROYECTO
URGENTES
Jocumentos pendientes de recibir URGEN
RECIBIDOS (Oficina)

NO LEIDOS (Oficina)

b

ecibidos

NO LEIDOS (Profesional)
Documentos pendientes de recibi

(0]
0]
RECIBIDOS (Profesional) (0]
@

PENDIENTE DE ENVIO

1.1 REGISTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Para ingresar un nuevo documento se selecciona la opcién “REGISTRO DE DOCUMENTOS”, a
continuacion “NUEVO”  [CI¥ vy aparecerd la siguiente pantalla:

SGuSistama de Gestidn Documer X +
€« C @ hitps//desasgdocinei.gob.ped151 *

INFl==: Sistera de Gestion Documental SG - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO s (o

O CONFIGURACION  DOCUMENTOS |~ MESA DE PARTES  CONSULTAS

M Grabar #»Cargar Doc. Bl AbrirDoc. & \Ver/Cargar Anexos % Anular  # Voucher Exp. #=Cemar G¢ Salir
Expediente Detalle
Faena 10042016 1105 | Tups | [SINTUPA] *| | =vermeauismos Ao 2013 m
imers: ipe: | ~Seleccionar-- . i Ene
Rematente
oo CIUDADANG - o a
Emmor Resp. CIUDADANO v oMl Q  Camgo
Departaments Sebaccionar- . Promsis | —Salaccionar- v| oo | ~Selacconar- v|  Dicoin
TeiEtona: Comee: Holifcarme:
Datos del Documento
Tea | ACTA . bimero Sensie Mondec s 0 fias
orgen | Masa da Paries Dot Desting e woies Tamatsms. | [Eliia Opeion] v Fais
s con 1
REFERENCIA
Afie Tipo Documentio Nro. Expediente Fecha
Asunta Dbsereacion [+]
o
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Priondad
o
°
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1. Se deberan registrar los campos correspondientes:
a. Remitente: Tipo, N° de DNI o RUC, Nombre, Direccidn.

b. Datos del documento: Tipo de documento (oficio, solicitud, carta, etc.), nimero de
documento, nimero de folios y asunto.

c. Destinatario: En el drea resaltada se debera ingresar el nombre de la dependencia a la que se
dirige el documento y aparecera de manera automatica el personal autorizado para la recepcion
del mismo. Se podran anadir indicaciones y seleccionar la prioridad de atencién (normal, urgente
y muy urgente). Asimismo, se pueden seleccionar varios destinatarios si fuese el caso.

2. Presionamos la opcion “GRABAR” del menu de procedimientos, para continuar con la
digitalizacion en formato PDF.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar #¥Cargar Doc. [E AbrirDoc. & Ver/Cargar Anexos X Anular ¢ Voucher Exp. 4= Cerrar (® Salir

N~
Expediente Detalle
’ . = Aifio: 2019
Fecha: | 10/04/12019 11:05 | Tupa:| [SIN TUPA] v| | =mvERREQUISITOS _ | | —
Nro Emisign | |
Himera: | | Tipo: | RESPUESTA \ —
a
] Remitente
Tipo: | CIUDADANO v DN | [ |a
Emisor Resp.- ‘ CIUDADANO "| DHI: | ” |Q Cargo: | |
Deparfamente: | ~Seleccionar-- v Provincia: | —-Seleccionar— v |  Distito: | —Seleccionar— v Direccitn: | |
Teléfone: l | Correo: | | L Motificarme

b ] Datos del Documento

Tipe: | ACTA v Nimero: | | [ sensible Atender enlIldl’as
oOrigen:| Mesa de Partes v ?NI N | Destino que indica Tramitante: | [Elija Opcion] v Folios: | |
Anexos | | Copias |%|
REFERENCIA -
Afio Tipo Documento Nro. Expediente Fecha

Asunto: Observacion [+]

Q
s pa
C
|| Destinatario
‘ Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
4]
e
IMPORTANTE:

e Las documentaciones en papel a digitalizar en PDF deben ser:
- Documento Principal
- Anexos o Informes (si los hubiera y en maximo de 03 hojas)
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3. Se selecciona el documento previamente digitalizado en formato PDF.
4. Se deberan cargar anexos si es que los hubiera.

5. Aquellas documentaciones que NO se hayan digitalizados como informes con mas de 03 hojas,
revistas, entre otros tipos de papelerias, se deberan detallar en la seccién Datos del Documento
en “OBSERVACIONES”.

6. Se podra anular el documento antes de que se encuentre en el estado “REGISTRADO”.

7. Una vez listo y grabado el documento se procedera a registrarlo. El estado “EN REGISTRO”
cambiara a “REGISTRADO”, lo que indica que el documento ha sido emitido.

8. Una vez registrado el documento se generara el nUmero de expediente correlativo.

9. Cuando el documento esté en estado “REGISTRADO” y se detecte un error solo podra ser
modificado por el Jefe de Mesa de Partes.

[} SG:Sistema de Gestion Documer X = -

€ C & https//desasgdocineigobpe:8181/sqd/login.do#

Sistema de Gestion Documental SG - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Cs CONFIGURACION ~DOCUMENTOS ~ MESA DE PARTES ~ CONSULTAS

3. Cargarel

documento M ~rahar  #9Cargar Doc. Bl AbrirDoc. & Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular  #'Voucher Exp. = Cemar (Salir

ENREGISTRO ~

Detalle
Adio:

Expediente

Fecha, 100472019 11:0; v| | IEVERREQUISITOS

Nro Emisi6n: 00

Tipo: | RESPUESTA M

Nimerg ]

Remitente
Tipo: CIUDADANO v DHL: 06820858 MUNOZ MENDOZA VALENTIN CARLOS
Emisor Resp. CIUDADANO M DNI: 06620858 MUNOZ MENDOZA VALENTIN CARLOS
Departamento: LIMA v Provincia: | LIMA v | Distito: | LIMA

4. Cargar anexos

Tekfono: Correo:

7. Registrar el
Documento

Datos del Documento

Tipo: CARTA v Nimero 01 Sensible Aenderen| 0 fdias

salir (=
| S24

6. Anular el \\
documento

DN
Origen'| Mesa de Partes v Tramitador

5. Registrar

Destino que indica Tramitante: [Elija Opcion] v Folios: 1

observaciones, de anesos Copizs 1
T REFERENCIA
anci -
tener' - ° T Afio Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Observacion 0
)
4 4
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |OTA- OEAS -LOCACION DE SERVICI| o |SEDELIMA-CEN' o | |MENDOZA TACO JESUSERNESTG | o | |ORIGINAL pel /| NORMAL v |»
]
[ 5G:Sistema de Gestion Documer X +
& C @ httpsy//desasgdoc.inei.gob.pe:3181/s9d/logindo#
]
& i i SG - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
INE Sistema de Gestién Documental e btioll

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES ~ CONSULTAS

salir
| S24

Expediente Detalle
Feon: | 100042019 11:05 | Tupa:| [SIN TUPA] v| | mverreausos | || Ao 2013 =
Yo Emsion 0000821 REGSIRAR0 9. Documento

Nimero 2019-0000821 Tipo: | RESPUESTA M

8. Numero de REGISTRADO

Remitente

. Tipo: CIUDADANO v DN | 06820858 | MUROZ MENDOZA VALENTIN CARLOS Q
Expediente ————
Emisor Resp. CIUDADANO v DNI: 06820858 MUNOZ MENDOZA VALENTIN CARLOS Q  Cago:
Departamento: LIMA v Provincia: | LIMA v | Distiito: | LIMA v|  Direccién:| Av. Lima 1515
Teléfono: Coreo: Notiicarme
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1.2 REGISTRO DE DOCUMENTOS DE ODEI’s

A diferencia de las otras documentaciones externas, las Oficinas Departamentales de Estadistica
e Informatica envian paquetes de Documentaciones via Courier, por lo que la recepcion es
manual (Sello en Documento Original y Cargo).

Para el registro en el Sistema de Gestion Documental se realiza los mismos procedimientos sdélo
que en el TIPO DE REMITENTE, ubicamos OTROS, segiin como se visualiza:

[ SG:Sistema de Gestion Documer X == - X
<« C @ httpsy//desasgdoc.inei.gob.pe:8181/sgd/login.do¥ * O
- . L . )
Kt Sistema de Gestién Documental SG - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO s (5

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

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

M Grabar  #» Cargar Doc. Abrir Doc. & Ver [ Cargar Anexos . Voucher Exp. 4= Cerrar (3 Salir

Expediente Detalle

Fecha 10/04/2019 14:45 | Tupa:| [SIN TUPA] v| | =VERReouisiTos Ade: e
Nomero:( 2019-0000826 | Tieo | RESPUESTA v i

Remitente

Tipo OTROS v tombre: (|, - OFICINA DEPARTAMENTAL DE ESTADISTICA E INFOR | Q

Emisor Resp OTROS v tombre: | OFICINA DEPARTAMENTAL DE ESTADISTICAE INFORMA | Q. cango

Departamento UCAYALI v Provincia: | CORONEL PORTILLO 7| Distrto: [ NUEVAREQUENA |  Direccitn: Jr. Tacna 865

Teléfono: Correo: Nofificarme:

Datos del Documento

Tipo: | OFICIO M Nimero: 01 Sensible Alenderen| 0 dias
Origen:| Mesa de Partes v O eacor Destina que indica Tramitante: [Elija Opcién] v Folos: 1
Anexos Copias 1
REFERENCIA
Oficio de Prueba Se adjunta documentaciones. - 5
recibos, entre otros Aiio Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunto: Observacion: [+)
(-]
~ 4
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones. Prioridad
© |OTA - OFICINA TECNICA DE ADMINIS| o | |SEDE LIMA- CEN" o | |LOPEZ ROJAS SONIAESPERANZA | o | |ORIGINAL 5 || Prueba || NoRmAL ¥
(-]

1.3 CARGO DE ENTREGA

Este mddulo se utiliza para llevar un control de los documentos generados desde el area.

[ SG:Sistema de Gestion Documer X + = X
< C A Noesseguro | hitps://192.168.203.161:8181/sgd/login.do# T P
i1 Aplicaciones [} Errorde privacidad g§ iinei.inei.gob.pefiine
IN::il Sistema de Gestion Documental SG - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO wCo
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = MESA DE PARTES ~ CONSULTAS

Registro de Documentos

© ocumentos de sc

Resumen de los documentos principales de SG. Consulta

Documentos Externos

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

Seguimiento
Documentos Externos

EN PROYECTO ‘ ,

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS (Oficina)

Documentos recibidos

NO LEIDOS (Oficina)

Documentos pendientes de recibir

RECIBIDOS (Profesional)

Documentos recibidos

@ 6 6 ©

NO LEIDOS (Profesional)

Documentos pendientes de recibir
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1. Se selecciona “Cargo de Entrega” en la opcién “Mesa de partes” del menu horizontal y
aparecera la siguiente pantalla:

IN?“ Sistema de Gestion Documental SG - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Salir G
ZORCA DANITZA MRSICH ZAVALA DE BYRNE

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

CARGOS GENERADOS

I WNuevo @ Editar > Salir

Configuracicn Filtra

Estco: | GENERADO v Locsi: | SEDE LIMA - CENTRAL v |B DEL 261122018 AL 261122018  ~ |

Y Filtrar | %
Depandenciz | [TODOS] a
Detalle
NRO §  FECHA § LOCAL DESTING

ESTADO

No hay informacién disponible en |a tabla

2. En el menu de procedimiento se da clic a “NUEVO” y se mostrara la siguiente pantalla:

Sistema de Gestion Documental 5, QFICHADE TRAUTE pOCLNENTARIO G

INE

@ CONFIGURACION ~DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES = CONSULTAS

DOCUMENTOS PENDIENTES DE ENTREGA

i= Generar Cargo 4= Cerrar  ( Salir

| Incluir Filtro

Configuracion Bisqueda Configuracién Filtro
R | | woee | ] QBuscar % | | (& ANO: 2018 - TpoDes: | TODOS: v \ T Fmrar\ x
Asunto I

Locst | SEDELIMA - CENTRAL v/
Detalle
N REG. REMITENTE FECHA  TIPO DOC. N DOC DEPENDENCIA PERSONAL ASUNTO
Soveius e nformscén para
elaboracién del informe de
PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS - | o - DOD0005-2018- . avances en ol cumplimiento de la
s ROVEEDOR T wiz1e | oRCoMUTRLE | D000 JEFAT - JEFATURA ARELLANOVERA MARCELA ley I° 26083, ey de iguaiiadde

entre mujeres y
mores, correspondiente 3

OTROS - OFIGINA DEPARTAMENTAL DE ESTADISTIGA £ o - 1445-2016-

s 181218 | OFICIO g | JEFAT - JEFATURA

ARELLAND VERA MARCELA Soisitud de proroga de contrato

Para poder generar el cargo solo se podran seleccionar documentos de la misma
dependencia. Asimismo, se podran filtrar por tipo de documentos y rangos de fecha.

Se seleccionan los documentos de los que se va a generar el cargo y se presiona el botdn
“GENERAR CARGO” en el menu de procedimientos.

IN?!" Sistema de Gestion Documental SG-OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO wCri

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

DOCUMENTOS PENDIENTES DE ENTREGA

iZ Generar Cargo 4= Cerrar G Salir
Configuracién B Configuracion Filtro
N Regisi ( Wboe: | | QBuscar X ||| @ ANO: 2018 - Tipo Do | TODOS: v Y Filtrar %
Asurto: [ | Incluir Filtro | | Locsl | SEDE LIMA - CENTRAL ¥ |
Detalle
N°RI REMITENTE FECHA TIPO DOC. N°DOC DEPENDENCIA PERSONAL ASUNTO
Sohicitud de informacién para la
elaboracisn del informe de
o - S auances en ) sumpimienta e s
5 e 0IDENCIADEL CONSEIO DEMINISTROS - | 01108 | oriciomuimpie | DOR0OB20ME | e seramuma ARELLANO VERA MARGELA ey e 28883, ey o usiizace | ¥
- Pem-egpes s entre mujeres y
responciente =
ROS - OFIGINA DEPARTAMENTAL DE ESTADISTICA £ . . 14452018 - - - I
SRR 181218 | OFICIO eloutiondd | JEFAT - JEFATURA ARELLANO VERA MARCELA Solicitud de prorroga de contrato | @

4. Generar
Cargo

5. Unavez generado el cargo aparecera la siguiente pantalla donde se indica el estado de
“GENERADQ”. A continuacidn, se procede a grabar el cargo para luego imprimir.
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] . .
£ Sistema de Gestion Documental SG - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO smirC-o

ZORCA DANITZA MRSICH ZAVALA DE BYRNE
INEI

@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS = MESA DE PARTES = CONSULTAS

CARGO DE ENTREGA

M Grabar &sImprimir % Anular 4= Cerrar G Salir
Origen Imprimir Carge
Local | SEDE LIMA - CENTRAL J e (U1 R GENERADO
Dependenca: | G - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO | Pro Guiz |
Destinatario Fecha [ 261220181630 |
Lacal | SEDE LIMA - CENTRAL ]
Dependencia: | JEFAT - JEFATURA J Osenzdn 4
Detalle
Nro. Tipo Doc. Nro. Doc. Fecha Destinatario Remitente
OFICIOMULTIPLE | DOODODS-2015-pem-agpes 101218 JEFAT - JEFATURA :ESV;;DES;QQ:;EE'DENC‘A LERGONEENIDEARRIETH O
o 15 adaie o - JEFaT OTROS - OFICINA DERARTAMENTAL DE ESTADISTICAE
OFICIO 1445-2018-inel/odei-ica-dd 19/12/18 JEFAT - JEFATURA INFORMATICA - 1G4 -

6. El cargo generado se adjunta a las documentaciones que no fueron digitalizadas,
incluyendo los anexos e informes si los hubiera. Finalmente, de deriva a las
dependencias que corresponda.

&
INEI

Fecha : 26/12/2018 16:30

DEVOLVER CARGO ORIGINAL FIRMADO Y SELLADO
ENTREGA DE DOCUMENTACION N° 4

ORIGEN Local : SEDE LIM& - CENTRAL Dapendencla : 86 - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

DESTING Local : SEDE LIM& - CENTRAL Dapendencla  JEFAT - JEFATURA

WExpecinio Crigen W Dooumeanto Tectnaann

209E-D000S PRESIDENCIA DEL CONEEJD DE MINIETROE- DO0000S-X08-po- ARELLAND VERA MARCELA
XHEES¥E0E ogpes JEFAT - JEFATURA

Jo— GFICINA DEFARTAMENTAL DE ESTADISTICAE 1445:2015-nelode- ARELLAND VERA MARCELA
INFORMATICA - ICA - Icrad JEFAT - JEFATURA

TOTAL DE ENVIOS :

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
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7. Para anular cargos generados se debe acceder nuevamente a la pantalla de inicio de
“CARGOS DE ENTREGA”, seleccionar el cargo y presionar el botén “EDITAR”.

[ SG:Sistema de Gestién Documer X

<«

X
C A Noesseguro | hetps//192.168.203.161:8181/sgd/login.do# a % e
£ Aplicaciones [ Error de privacidad  gf iineiinei.gob.pefiine
. . ..
ey Sistema de Gestion Documental o i e LAY R CUMENTARIO sueCo
@ CONFICURACION = DOCUMENTOS =~ MESA DE PARTES ~ CONSULTAS .
I 7. Editar I

Cargo
W Nuevo @ Editar

Configuracién Filtro

Estado: | GENERADO v Local | SEDE LIMA - CENTRAL v | | & DEL 26/122018 AL: 26/1212018  ~ | Y Filtrar | %
E— S |a
Detalle
NRO 3 FECHA & LocaL S DESTING 5 esaDo &
& 26122018 | SEDE LA - CENTRAL JEFAT - JEFATURA cENERADD
8. Aparecera la siguiente pantalla donde se podra seleccionar la opcion “ANULAR”

[ 5G:Sistema de Gestion Decumer X =+ - X
& (¢] A Noesseguro | kitps//192.168.203.161:8181/sgd/login.do# aQ e H
i Aplicaciones  [Y Errorde privacidad  g§ iinciinei gob.pefine

z i A SG - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO i
INE” SIStema de GeStIOﬂ Documental ZORCA DANITZA MRSICH ZAVALA DE BYRNE Saler
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = MESA DE PARTES =~ CONSULTAS

'CARGO DE ENTREGA'

Imprimir % Anular Cerrar (3 Salir

Origen
Local | SEDE LIMA - CENTRAL | #e ‘ 2018
Dependence: | SG - OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

_ GENERADO
| Nro Guia: { 4 |
Destinatario

Fecha: [ 26/12/2018 16:30 |
Local: | SEDE LIMA - CENTRAL

Dependencia: | JEFAT - JEFATURA | Qksarvacin P
Detalle

Nro.  Nro. Expediente Tipo Doc. Nro. Doc. Fecha Destinatario Remitente Recibido? Fecha Rec.
1 2012-0000006 OFICIO MULTIPLE

— J— PROVEEDCR - PRESIDENCIA DEL CONSELO DE —
DOODODS-2018-pcm-ogoes | 1901218 | JEFAT - JEFATURA e e 19112715 16:01
- - 20 i iadei e 12 R - OTROS - OFICINA DEPARTAMENTAL DE ESTADISTICA £ 27
2 | 2018-0000007 OFICID 1445-2015-neilodeiica-dd | 19012118 | JEFAT - JEFATURA roRAAT CA - o 19012718 18:22

Registros: 2




