GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTARIA ELECTRONICA

LEG
ISGEDO

@

SISGEDO 3.0

OFICINA DE ORGANIZACION Y TECNLOGIAS DE LA INFORMACION

CHICLAYO, OCTUBRE i 2016




GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

INDICE
INTRODUGCCION ...ttt ettt h e she e a e a bttt b e bt e ekt eh bt e s bt e bt e ehe e she e e hb e e et e e m bt et e et e e ebeeebneenbeenbee e
CARACTERISTICAS DEL SISGEDOQ .....coitiiitiiiiitiit ettt sttt sttt et b s ne s 1
|. EL PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTARIA ELECTRONICA .......cooiiiiieieieiecieiee e 2
1.0 NORMAS DE LA GESTION DOCUMENTARIA ..ottt ettt 2
2.0TITULARIDAD DEL SISGEDO 3.0 ...eiitiiiiititateeaitetesteeesiteeateeaateeesbeeessseesaseaaabeeessbeesabeeasssessbeeesabeesnseeans 4
.0 DEFINICIONES ...ttt ettt ettt ettt ettt bt e s h bt e e bt e e kb e e sa bt e e sh b e e sab e e e ke e e smbe e e abeeeabbeesnbeeesnbeeanbeaeas 4
4.0 FASES DE LA GESTION DOCUMENTARIA ...ttt ettt ettt e sbee s sbeeennee e 6
5.0 FORMULACION DE UN DOCUMENTO .....coviuiiietieiieieteeet ettt 6
6.0 RECEPCION DEL EXPEDIENTE ....oouiiiiueiieeeiteeeteesteee et teeeetestessetetssaessetesestessetessstesatesssssesasessesesenseans 7
7.0 REGISTRO DEL EXPEDIENTE .....cciiiiiiiiieee e 7
8.0 CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE ....coviviueiieeeeteeeteeee et eeete et eeaetssteseetesestessstessee s ateessseesesessesesanseaes 8
9.0 DERIVACION DEL EXPEDIENTE ....cutiiitiitieeiiee e stee et te et st isetetesaeseetesesaessstensstenateesassesesesaenesaneeaes 8
10.0 ATENCION DEL EXPEDIENTE ....ocuiiiititeiiteietestei ettt ettt ettt ba s st ese st bese st ese s snesens 9
11.0 ARCHIVAMIENTO DEL EXPEDIENTE.......coiiiititiitiitait ettt sttt ettt sbe e b s 9
12.0 CONSIDERACIONES ADICIONALES .......ooitiitiitieitee ettt ae e 10
1. SISTEMA INFORMATICO SISGEDO 3.0 .....ucuiiiiicieieietetee ettt s e senene s 10
1.0 ESTADOS DEL DOCUMENTO EN EL SISTEMA ...ttt 10
2.0 REQUISITOS PARA USAR EL SISGEDO.......cccciiiiiiiieiieeiee ettt ettt st st sae st sbeesaeesenens 11
3.0 INGRESANDO AL SISTEMA ...ttt ettt ettt bt se e e bt e sbe e sbeesheesmbeanbeebeenbeesbeearneas 11
4.0 FUNCIONALIDAD GENERAL .....utttttiittiieieietaieeeteieteieteesteeetetatetets s te s tsseestsss s tssses s s estssssssnsssnsnsnsnnnsnnnnes 16
5.0 OPCIONES QUE INTEGRAN EL SISTEMA ... 16
DOCUMENTOS N PIOCESO .......uuiiiiiiiiiiiiieiiieieiereee e ser e s e e se e nesesssnrnsnnesnnnnnnnnnnnnes 17
Creando NUEVO DOCUMENTO EXLEINO ........eiiiiiiiiieiiiiee ettt ettt st e s e e eanneeas 19
Creando NUevo DOCUMENLO PEISONAL..........coiuuiiiiiiiiii ittt 27
Creando NUEVO DOCUMENTO INTEINO. .......uuiiiiiiiiie ettt st e e e s e e s eneeeeas 28
(DT =T B T Tt 0 =101 (1 S PP OPPPRPUPPPR 31
Yo 18] ] =T O PRSP OUPPR 32
F Y (o] 11177 | T PO P PP PPRPPPPPPPPN 33
DOCUMENLOS POI RECIDII ...t e e et e e e e e e e e et b e e e e e e e e s e nneeees 34
DOoCUMENTOS AICRIVATOS .......viieiiieiee ettt e e b e e e st e e e st e e e e snreeeeans 35
BUSCAI ... e e e e 36
107 1= (o o [0 SRR 36

PN o] TAVZ= 10 (0] (=TT 36




GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

INTRODUCCION
El Sistema de Gestion Documentaria, cuya sigla es SISGEDO en su version 3.0 se caracteriza

por:

a) Simplificar la administracion de la gestiébn documentaria.

b) Transparentar las acciones relacionadas con la gestion documentaria.

¢) Reducir la carga laboral de todo personal que gestiona documentos.

d) Determinar la productividad laboral identificando cuellos de botella en unidades orgénicas.

e) Brindar la posibilidad al ciudadano para solicitar informacion en formato electrénico.

f) Brindar la posibilidad al ciudadano de registrar cualquier reclamo en el fibro de
Reclamaciones Electronicoa

g) Constituir un medio referencial para la determinacién de los procesos en la entidad.

h) Fomentar el iCERO PAPELG a través de plantillas de documentos virtuales con firma digital.

e) Tener el aplicativo en cualquier momento desde cualquier equipo electronico (PC, laptop,

notebook, celular) con Internet.

El SISGEDO, es un sistema informatico que tiene fases reconocidas en la gestién documentaria
tales como: recepcién, registro, clasificacion, derivacion, atencion y archivamiento de
documentos originados dentro de las unidades organicas que conforman el Gobierno Regional

Lambayeque, asi como aquellos que ingresan a la Entidad.

El SISGEDO por estar desarrollado con tecnologia web, y herramientas de software libre,
puede ser utilizado las 24 horas del dia y todos los dias del afio, en forma masiva sin
requerimientos de licencias ni condicionamientos de pagos. Para utilizar el SISGEDO el usuario
no tendra que instalar software adicional al que ya proporciona el Sistema Operativo, ya que
"se ejecuta” en cualquier navegador web Chrome, Firefox, entre otros; siempre y cuando tenga

acceso a Internet.

El SISGEDO incluye la opcion de controlar el tiempo maximo de atencién de un expediente,
conforme al Texto Unico de Procesos Administrativos-TUPA:; ésta opcién es de suma
importancia tanto para el usuario como para la misma Administraciéon Publica Regional, dado
gue con el reporte permanente del vencimiento del plazo se llega a cumplir con los tiempos
establecidos en el despacho de documentos, accion que es beneficioso al ciudadano.

El inicio del desarrollo del SISGEDO data del afio 2005, en plataforma de Software Libre,

utilizando Postgres como base de datos y PHP como lenguaje de programacion; y es aplicable




GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

en cualquier Entidad del Estado que desea utilizarlo siempre que cuente con un servidor (donde
se implemente) con las mencionadas aplicaciones de software libre y con un ancho de banda

gue asegure una adecuada conectividad de los usuarios internos y externos de la Entidad.

Es preciso sefalar que la documentacion en el SISGEDO se administra principalmente por
Expediente, siendo este el contenedor logico para uno o mas documentos.

Un Expediente, es un conjunto de documentos relacionados con un mismo proceso 0 caso Yy
puede ser creado por cualquier usuario registrado en el sistema (no visitante). Si el documento
ya tiene un antecedente este pasard a ser parte del expediente al que pertenece dicho
antecedente.

Un Documento, es un elemento que desarrolla parte o todo del contenido al cual se avoca el
Expediente; es decir no puede existir un documento de forma aislada. Cuando un documento

se registra y no tiene antecedente, automaticamente se genera un nuevo Expediente.

El SISGEDO, administra de forma automatica los correlativos por tipo de documento a nivel de
Unidad Orgénica y también por usuario; sin embargo el usuario puede cambiarlo sélo en el

caso de tratarse del primer documento (nimero 1) sobre un tipo de documento.

El SISGEDO brinda la posibilidad de presentarunregi st r o de f or mallidlodect r - ni c
recl amaci ones?o, sin necesi dad de cont ar con un
ingresando al enlace correspondiente a través del portal de la Entidad. Este mecanismo permite

al usuario registrar su reclamo en cualquier momento, y en ese mismo instante el sistema
registra su reclamo y | o deriva en forma inmediat
segun la dependencia elegida. La atencién o respuesta es en forma virtual y mediante correo

electronico, salvo peticién contraria del propio usuario, para cuyo efecto debe abonar el monto

estipulado en el respectivo TUPA.

IMPORTANTE: Cuando dentro de este Manual se aluda a la sigla SISGEDO, se refiere Sistema

Infform&8t i co fHSi stema de Gesti-n ODocumentariao en su
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CARACTERISTICAS DEL SISGEDO

Esté disefiado para atender el requerimiento de los usuarios sobre Gestion Documentaria,
es decir recepcionar, registrar, clasificar, derivar, atender y archivar los expedientes que se
generen desde y hacia el Gobierno Regional Lambayeque.

Permite conocer al usuario, el estado de gestién de su expediente, durante las 24 horas del
dia, para ello es necesario utilizar una cabina o punto con acceso a internet y la atencion es
inmediata y de manera virtual.

. Permite el seguimiento historico del expediente, desde el momento que es ingresado en el
sistema hasta su archivamiento, registrando en su camino, las unidades organicas que
recorre, las personas que atienden o evalGan el caso, las disposiciones que se asumen,
y sobre todo determinando el dia y la hora de cada acontecimiento.

. Permite verificar la productividad de un determinado usuario, debido a que la mayoria de
las acciones se sustentan en los documentos que fluyen en la administracion publica;
por tanto todo trabajador debe utilizarlo.

En horario de trabajo, todo usuario tiene la posibilidad de comunicarse con cualquier
trabajador o funcionario del Gobierno Regional, para ello existe un Chat Institucional ligado
al SISGEDO que posibilita la atencién virtual mas personalizada con la Entidad.

Todo documento es identificado por un Gnico nimero de registro.

. Permite a todo usuario solicitar informacién, efectuar una denuncia o hacer llegar una
propuesta mediante laopci - n de fisolicitud electr - ni

servicio se efectla cuando el usuario registra su solicitud en cualquier momento; de forma
automética, su sol i citud es derivada al respon
atencion o respuesta es en forma virtual y mediante correo electrénico.

. Es utilizable en cualquier dependencia del Gobierno Regional Lambayeque.

Esta diseflado en software libre (Postgres y php), por lo cual su réplica es sencilla y no
eroga recursos a la institucion por licenciamiento.

Tiene su propio editor de textos, con las herramientas basicas de un software procesador
de texto.

Esta version incluye la tecnologia de firma electronica.

sabl

e
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l. EL PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTARIA ELECTRONICA

1.0 NORMAS DE LA GESTION DOCUMENTARIA

1.1 La Gestién Documentaria utiliza normas, técnicas y practicas, procedimientos validados y la
tecnologia de la informacién para constituir una herramienta de gestion y de transparencia

publica.

1.2 Cualquier accion efectuada por el usuario en el SISGEDO 3.0 queda registrada de manera
efectiva, por tanto | a opci-n fAeliminard ser §

Sistema, pero en ningun caso anula de la base de datos del mismo.

13La opci-n ANYamer o del ahinme® duegenered SISGERBO J0eyf i er e
sirve para la identificacion de un conjunto de documentos relacionados como un
idocument o unitarioo0. El documento de inicio co
el cédigo CERO (v.g.: 285-0), en tanto todo documento adicional generado a partir del
documento inicial tiene el mismo numero del expediente seguido de un guion y luego el

namero correlativo generado por el propio sistema informatico (v.g.: 285-1, 285-2, etc).

14ATr 8§mite Document ar inioado, Are@ Bunciorsml dendei sd seackpciona gré
documento externo o se facilita la documentacion fisica al interior de la entidad, asimismo
donde se clasifica los documentos fisicos a fin de reducir los pasos innecesarios en la
tramitacion. En la Sede Central la Unidad Organica s e denomina #ADivisi-n
Documen;tyri2Tarda mi t e D o, c as met rtea rFunoi@nal en las demas

dependencias del Gobierno Regional Lambayeque.

1.5 El documento que requiera o remita informacién y que no implique toma de decision de la
unidad de destino, la unidad de origen debe tramitarla directamente hacia dicha unidad de

destino.

1.6 Cuando se requiera decision expresa de la Presidencia Regional, el documento debe incluir
los informes pertinentes (técnico y legal) mas la informacién sustentatoria y sera tramitada

por la Secretaria General.

1.7 La creacién de un usuario en el SISGEDO 3.0 tiene como requisito basico y fundamental
qgue el servidor p¥blico se encuentre registradc
SIGA REGIONAL, y que tenga una cuenta personal cuyo usuario sea el nimero del DNI del
servidor y su contrasefia sea personalizada. -/~\)
v
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1.8 Las actividades de creacién de la Ficha Escalafonaria y generacion de la cuenta personal
son competencias del Area de Recursos Humanos de la dependencia o la que haga sus
veces; mientras que el mantenimiento y la desactivacion de dicho usuario es competencia
del Jefe inmediato del trabajador mediante documento expreso, lo contrario es asumido
integramente por el servidor y su jefe inmediato, pudiendo conllevar a responsabilidades

administrativa, civil o penal, segun sea el caso.

1.9 Al Sistema solo se ingresa utilizando una cuenta de acceso (DNI que es el usuario mas
contrasefia personalizada), por tanto cualquier acciéon que adopte dicho usuario, asume

responsabilidad del manejo adecuado o no en el Sistema.

1.10Cada dependencia del Gobierno Regional Lambayeque cuenta con un supervisor del
Sistema quien tiene la facultad de administrar los servicios que brinda el SISGEDO en su

respectiva dependencia.

1.11 Cuando un trabajador es desplazado de una unidad organica a otra, esta obligado de
manera formal, a dar cuenta de dicho desplazamiento al Area de Recursos Humanos o la
que haga sus veces, a fin de reubicarlo a su nueva unidad organica o Area, para ello es
indispensable que el trabajadornotenga fini ng%n documento en proces:c

1.12 Esta prohibido modificar o alterar fechas u otros campos del Sistema, luego que un
documento haya sido derivado o archivado, caso contrario el(os) trabajador(es) asumen

responsabilidad administrativa, civil o penal, segin sea el caso.

1.13 El SISGEDO es el unico medio oficial de la gestion documentaria del Gobierno Regional

Lambayeque, por tanto su uso es vinculante a todo usuario interno y externo.

1.14 Todo servidor esta obligado a mantener en reserva su contrasefia de acceso al Sistema, lo

contrario es de su entera responsabilidad administrativa, y de ser el caso, civil y penal.

1.15 Todo trabajador es responsable de informar por escrito o a la Oficina Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial sobre cualquier situacion,
incidente, problema de seguridad, acceso indebido o violacién voluntaria o involuntaria
respecto al SISGEDO; en tanto la Oficina de Organizacion y Tecnologias de la
Informacion es responsable del mantenimiento, operatividad y funcionamiento del

SISGEDO; mientras que la Oficina/Area de Comunicacion Institucional debe asegurar la

difusion adecuada del presente Manual.
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2.0 TITULARIDAD DEL SISGEDO 3.0

2.1 El SISGEDO es un sistema informatico desarrollado en Linux y entorno web; creado para

administrar el proceso de la gestion documental en esta entidad publica.

2.2 Esta legalmente reconocida su autoria, originalidad y propiedad a nombre del Gobierno
Regional Lambayeque ante INDECOPI; por tanto queda expresamente prohibido el uso
parcial o total del Sistema, bajo responsabilidad civil o penal; salvo autorizacién previa del

Gobierno Regional Lambayeque, mediante convenio con otra institucion publica.

2.3 Todo software comercial o libre que emule directamente al SISGEDO sin consentimiento
expreso del Gobierno Regional Lambayeque, en cualquiera de sus versiones, 0 en su
concepcién, proceso de gestibn o pantallas de registro, consulta o reporte, es causal de

denuncia desde esta Entidad y ante INDECOPI, y de ser ante el érgano jurisdiccional.

3.0 DEFINICIONES

3.1 Entidad
Toda institucion puablica cuyas actividades se realizan en virtud de potestades
administrativas y sectoriales, por tanto se consideran sujetas a las normas comunes de
derecho publico, salvo mandato expreso de una Ley que las refiera de otro régimen. En el
§mbito del departamento de Lambayeque existe
Regional Lambaye q u e 0 , que i nv ol u@4) adependensias,i yy tiene laat r o

categoria presupuestal del pliego presupuestal.

3.2 Dependencia

La principal y mayor division organizacional dentro de una entidad. Tiene facultad para

actuar mediante potestades administrativas o sectoriales. Puede tener o no una categoria

presupuestaria. En la Entidad fA Gobi erno Regional Lambayequebo

dependencias: Sede Central; Gerencia Regional de Educacion; UGEL Chiclayo; UGEL
Lambayeque; UGEL Ferrefafe; Gerencia Regional de Salud; Hospital Las Mercedes;
Hospital Belén; Hospital Regional Lambayeque, Gerencia Regional de Agricultura; Gerencia
Regional de Transportes y Comunicaciones; Gerencia Regional de Infraestructura;
Gerencia Regional de Recursos Naturales y Areas Protegidas; Gerencia Regional de
Trabajo y Promocion del Empleo; Gerencia Regional de Comercio Exterior y Turismo;
Gerencia Regional de Desarrollo Productivo; Gerencia Ejecutiva de Energia y Minas;

Gerencia Ejecutiva de Vi vi enda y Saneamient o; Col egio
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Regional de Lambayeque; Gerencia Regional de Progra mas Soci al es; Al dea 1 n
de | a Pazo,; Proyecto E s pye @utoasidad Hor@bria oRegion@li naj o n e
Lambayeque.

3.3 Unidad Orgéanica
Es el elemento bésico de toda organizacion reconocida estructuralmente. El conjunto de
unidades organicas conf or man | a denomi nada A Dmfprmaticbenci ao.
SISGEDO3. 0 se registra fAunidad org8nicao, o fACrea
haya sido constituida mediante Decreto Regional, conforme a la facultad prevista en el
vigente Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Lambayeque;
asimismo se incluye a toda salvo que se trate de una comision ad i hoc que se conforma y
aprueba mediante Resoluciébn de autoridad competente, cuya vigencia o periodo de

funcionamiento esta plenamente definido en el acto resolutivo.

3.4 Operador del SISGEDO
Es todo trabajador que labora en una unidad organica del Gobierno Regional Lambayeque
bajo régimen laboral de: nombrado, contratado por funcionamiento o CAS, y por funcion se

interrelacionan directa o indirectamente con un documento personal, interno o externo.

3.5 Supervisor del SISGEDO
Es la persona asignada por el funcionario de la dependencia, cuya funcién principal es
facilitar el alta o baja de un operador del SISGEDO, para actualizar datos de
funcionamiento del operador, asi como impulsar su capacitacion o induccién, segun sea el
caso. Es atribuible esta funcion al Coordinador del Centro de Sistemas de Informacion de
cada dependencia. En el caso de la Sede Central, corresponde a la Secretaria General
asignar dicha funcién a un servidor de la citada unidad orgénica; en ambos casos, la
asignacion nominal de la funcion de SUPERVISOR debe ser puesto de conocimiento de la
Oficina de Organizacion y Tecnologias de la Informacién, para el otorgamiento de los

permisos o0 accesos correspondientes.

3.6 Administrador del SISGEDO

Esta a cargo de la Oficina de Organizacién y Tecnologias de la Informacion, cuya funcion
principal es brindar el mantenimiento informéatico al SISGEDO para garantizar su

operatividad en las dependencias del Gobierno Regional Lambayeque.

N
\
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3.7 Plantilla electrénica
Es un formato que incluye la redaccion béasica de un documento oficial, y que puede
di ferenciarse de una a otra wunidad orgs8nica.
comunicacion interna; incluye la firma digitalizada o electr- ni ca, seg¥%n tkEnpo de 0
el caso de la comunicacion externa la firma del suscriptore s medi ant e Arubricabo

3.8 Firma digital
Es un mecanismo criptografico que permite al receptor de un mensaje firmado digitalmente
determinar la entidad originadora de dicho mensaje (autenticacién de origen y no repudio),

y confirmar que el mensaje no ha sido alterado desde que fue firmado por el originador

(integridad).

4.0 FASES DE LA GESTION DOCUMENTARIA
La Gestion Documentaria comprende las siguientes fases:

a) La formulacion

b) La recepcién

c) Elregistro.

d) La clasificacion.

e) La derivacion o Tramite Documentario.
f) La atencion.

g) El archivamiento

5.0 FORMULACION DE UN DOCUMENTO

5.1 El documento interno es formulado directamente en el SISGEDO haciendo uso de una
Apl ant i | | eléctréoico,felbomisma que contiene aspectos basicos del documento a
redactar. EI documento interno es redactado por el servidor en cumplimiento a una

disposicién del jefe de unidad o area.

5.2 El documento interno puede ser de naturaleza institucional o personal, el primero se refiere
a la tramitacion o atencion de un evento de tipo institucional a peticion o de oficio, mientras

gue el segundo sirve para tramitar o atender un evento de interés del servidor con alcance

solo para la entidad.

5.3 Luego que el documento interno haya sido elaborado puede ser editado por el jefe de la
Unidad o Area, o devuelto al formulador para las subsanaciones que corresponden, y

finalmente ser suscrito por dicha jefatura. El documento es registrado en la base de datos

.

)
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del Sistema con los respectivos mecanismos de seguridad, e inmediatamente una copia del

documento es enviado, mediante correo electronico, a una cuenta personal del suscriptor.

5.4 En el caso que el documento formulado deba ser suscrito por el Jefe inmediato superior del
servidor, existe la opcion de validacién de dicho documento por parte del jefe inmediato del
servidor, sin perjuicio de la opcién de edicién, grabacion y remision electrénica del

documento.

5.5 Para el caso de un documento interno dirigido al exterior aplica las mismas consideraciones
gque un documento interno dirigido a otra unidad o Area de la entidad, con la excepcién que

puede ser impreso y lleva el formato de logo y otros aspectos de la dependencia.

6.0 RECEPCION DEL EXPEDIENTE

6.1 En caso de un documento interno, su recepcion es de manera virtual y el registro de esta
accion incluye a la persona que recepciona, el dia y la hora se generan de manera

automatica por el Sistema.

6.2 La recepcion de un documento interno debe efectuarlo cualquier trabajador de la Unidad o
Area, siempre que aparezca en l a opci-n iDocume
automaticamente al jefe de la Unidad o Coordinador de Area, lo contrario implica que
pasado 72 horas el sistemas limita el uso en dicha Unidad o Area de destino.

6.3 En el caso de los documentos derivados directamente al Jefe de Unidad o Coordinadores

deAreal a recepci-n se efect¥a directamente en | a o

6.4 Cuando un documento es derivado a un Jefe / Coordinador, es recibido en forma
automatica utilizando la opcibn Air eci bi r 6 en su equipo electr - -ni (

respectivo Adespachoo.

7.0 REGISTRO DEL EXPEDIENTE

7.1 El documento externo recepcionado en Tramite Documentario se efectla sélo en el
SISGEDO para toda persona natural o juridica que no pertenezca a la entidad Gobierno
Regional Lambayeque, del resultado de dicho registro se obtiene autométicamente el

ANYamer o del Expedienteo.

72 E| ANYmer o del Expedientedo se amoalcanzamporlea copi a
administrado en el momento mismo de su recepcién. Cualquier accién en contraria implica

una deficiencia de tramite y por tanto el servidor es pasible de sancion.

N
\
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7.3 Los datos bésicos para registrar un documento externo en el Sistema son: nombre de la
entidad (persona natural o juridica), nombre de la persona que firma el documento, cargo
del solicitante, tipo de documento (oficio, carta, solicitud, etc), nimero de folios, asunto o

sumilla, evaluacién segun TUPA, referencia (si lo hubiere).

7.4 El registro de un documento interno es automatico por el Sistema, a nivel de tipo de
documento y de numero del documento, del expediente con su correlativo que son los

numeros del documento.

8.0 CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE

8.1 El documento externo posterior a su Registro es clasificado por personal de Tramite
Documentario, en funcién a su contenido, para tal efecto se reconoce las siguientes
categorias de clasificacion: de tramite regular, de trAmite clasificado con silencio positivo,

de tramite clasificado con silencio negativo, de tramite clasificado automatico.

82Es documento clasificado de Atr8mite regularo,
parte de un procedimiento previsto en el TUPA institucional.

8.3 El documento clasificado con fisi |l enci o positivoo, Aisilencio r
incluido en un procedimiento exclusivo que brinda la Entidad, por tanto se regula por las

normas relacionadas con el TUPA institucional.

8.4 La clasificacion de documentos obliga a la dependencia a capacitar personal a fin de

especializarlos en dicha materia (Procedimientos Administrativos).

9.0 DERIVACION DEL EXPEDIENTE

91La derivaci-n de un documento externo, fase <co
consiste en el traslado fisico del documento de una unidad / area hacia otra para merecer la
atencion correspondiente, previo cumplimiento de requisitos y plazos establecidos. En
dicha fase el administrado tiene derecho a conoc

haciendo uso del Sistema.

9.2 En la primera derivacion de un documento externo se debe incluir el plazo del
procedimiento definido en el TUPA, de no estar comprendido en dicho documento de
gestion se debe considerar en el Sistema como plazo maximo de atencién 30 dias Utiles o

45 dias calendario.
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9.3 Las opciones habilitadas en el Sistema para que un administrado pueda conocer el estado
de gestion de su document o son: a) Como wusuario fAan-ni
trabajador de cualquier unidad organica; c) Mediante el uso de un equipo electronico con

acceso a internet.

9.4 La derivacion de un documento interno se efectlia a través del Sistema de manera
electrénica y es competencia del servidor que haya formulado el documento y lo deriva a la

Unidad o Area que corresponda(n).

10.0 ATENCION DEL EXPEDIENTE

10.1 Todo documento que ingresa a una unidad organica requiere ser atendido con un
documento de respuesta. La formulacién del (os) documento (0s) en dicha unidad
organica es responsabilidad preferentemente de un solo trabajador asignado por el jefe de
la unidad o Coordinador del Area, pronunciamiento que debe representar la posicion o
decision de la unidad o area de la institucion, siempre que contenga la firma o visto del
citado jefe o coordinador.

102Ser 8 entendido como fAredundancia operativao y p
un trabajador elabore un informe a su jefe inmediato sobre un documento cuya naturaleza
institucional requiere el pronunciamiento de la respectiva unidad organica. El informe
técnico solo procede excepcionalmente cuando es requerido de manera expresa por el

jefe de la unidad debido a la alta especializacion del trabajador.

10.3 El Sistema regula tanto el tiempo para que un documento sea recibido en una unidad
organica, como para ser atendido por la misma. Incumplir dicho plazo conlleva al bloqueo

del Sistema en todas las PC o equipos electronicos de la Unidad o Area.

11.0 ARCHIVAMIENTO DEL EXPEDIENTE

11.1 La creacion de un Archivo Légico en el Sistema es indispensable para garantizar la
ubicacién electrénica de un documento. En el caso de un documento fisico requiere

igualmente el Archivo Légico para ser coherente con la ubicacion en el archivador fisico.

11.2 La creacién de un Archivo Légico es competencia del trabajador dedicado a asuntos de
apoyo administrativo o secretarial en la unidad o &rea. El Sistema permite la creacion de

un Archivo Légico a nivel personal, el mismo que es creado por el propio trabajador.
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11.3 Cada unidad orgénica debe crear tantos archivadores I6gicos como requerimientos de

almacenamiento de informacién sea necesario.

12.0 CONSIDERACIONES ADICIONALES

12.1 El tramite de un documento externo al interior de la entidad sigue las mismas
consideraciones en cuanto a la recepcion, registro, clasificacion, derivacién, atencion y

archivamiento establecidos para el SISGEDO 2.0.

ll. SISTEMA INFORMATICO SISGEDO 3.0

1.0 ESTADOS DEL DOCUMENTO EN EL SISTEMA

La operatividad del sistema ha sido estructurada basada en cinco tipos de estado que

puede tener un documento:
A. Documento registrado

Es aquel documento donde la unidad organica ha recepcionado e ingresado al
SISGEDO, o documento que ha sido generado en el propio editor del Sistema que al ser
grabado quedaconeliest ado registradoo.

B. Documento derivado

Es l a acci-n de Adesplazaro eArea al ota,upmeeian t o de

visualizacion.
C. Documentos por recibir

Todo documento que con anterioridad ha sido derivado desde otra Unidad Orgéanica o
Area. Una vez recibido el documenypasaalddpeiBhnapar ec e

de nAnDocumentos en Procesoo.
D. Documento para adjuntar

Esta opcion sirve para pegar uno o varios documentos en otro. Esto se efectlia para
aquellos documentos que se relacionan entre si, permitiendo su condicion de

expediente.
E. Documento Archivado

Todo documento que haya sido atendido utiliza esta opcion, con lo cual se concluye el

proceso.

10
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2.0 REQUISITOS PARA USAR EL SISGEDO

2.1 Equipo tecnolégico (Computadora, laptop, celular, tablet) que cuente con conexion a
Internet.

2.2 Sistema operativo Windows o Linux y navegador (Mozilla Firefox 0 Google Chrome).

3.0 INGRESANDO AL SISTEMA
Existen dos formas de ingreso al SISGEDO:
3.1 Primera Forma

Abrir su navegador preferido y digitar la siguiente URL en la barra de direcciones y asi
ingresar directamente al Sistema SISGEDO: intranet.regionlambayegue.gob.pe

Fases del Proceso de la Gestion Documentaria Electronica

€ € [ intranetregionlambayeque.gob.pe/login

G Gmail [ Comandos bat para = {y SALR

Inmediatamente después, el sistema solicita Usuario y Contrasefia, datos que seran
proporcionados por la OFOTI.

El Usuario es el nimero del documento nacional de identidad (DNI) y la clave es la que
el usuario define, la misma que solo es de conocimiento de éste y no debe ser de

conocimiento de nadie mas, ni siquiera del personal de informatica o de Escalafon.

Nota: En el caso de olvidar su contrasefia, hacer click en la opcion: ¢ Olvidaste tu

contrasefa?

11
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{5 Olvido de ContraseAza - Google Chrome - O x

[ siga.regionlambayeque.gob.pe/mysiganew/content/admin/adminUsuario_olvidoClaveSisgedo.php &

Olvido de Contrasena

Para recuperar su contraseia debe ingresar su
Usuario:

Usuario: I]

Restablecer mi Contraseiia

Aparecera una sub ventana pidiendo ingresar su Usuario (NUmero de DNI) y El Sistema
le enviara su contrasefia a su correo registrado en el Area de Escalafon o Recursos
Humanos.

Nota: En el caso de no tener un correo institucional, coordinar con el encargado de

Escalafon de su respectiva dependencia.

3.2 Segunda forma:

Ingresar al Portal Web Institucional abriendo su navegador preferido.

Digitar en la barra de direcciones la siguiente URL para ingresar al portal del Gobierno

Regional Lambayeque: www.regionlambayeque.gob.pe
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# Intranet M E-mail Q Transparencia Piblica “Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”, Lambayeque - 2016

GOBIERNO REGIONAL D Inicio Quienes Somos Noticias Servicios Est.Peruano MEF SEACE

INAUGURAN MODULO DESCENTRALIZADO DE TELETRABAJO EN LAMBAYEQUE

ATENCION AL USUARIO

» Consulte su tramite

» Solicitud de Informacion
» Comunicacién en linea
» Libro de Reclamaciones
» Envia tus Sugerencias
» TUPA

» Solicitud de Acceso a Inf.

ENLACES INFORMATIVOS Z

TECNOLOGIAS DE INFORMACION >

Videos y Tutoriales
SIGA y SISGEDO V 3.0

Hacer c | li nctkr aebieaddi en la parte superior izquierda.

A Intranet

#Intranet M E-mail Q Transparencia Piblica “Aio de la Consolidacion del Mar de Grau®, Lambayeque - 2016

GOBIERNO REGIONAL DE Inicio Quienes Somos Noticias Servicios Est.Peruano MEF SEACE
8|} LAMBAYEQUE

SIGA
SISGEDO v1.5 (Vigente hasta el 03.08.2011)
SISGEDO v2.0 (Vigente a parti del 04.08 2011)
Mensajero

Sistema de Gestion Educativa

Hacer click en SIGA SIGA
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&

~Seleccione Modulo-- ¥ Login

Inicio

Acceso Restringido

() Nombre de Usuario: |
! AN Contraseiia:
£0Ividé su contraseiia ?
Entrar

¢Tienes Dudas? Unete a la Comunidad del SIGA aqui

Actualizar MOF

Tmprimir Inf, Escalafonario

Inmediatamente después, el sistema solicita Usuario y Contrasefia, datos que seran
proporcionados por la OFOTI.

La cuenta del usuario es el nimero del documento nacional de identidad (DNI) y la clave es
la que el usuario define, la misma que solo es de conocimiento de éste y no debe ser de
conocimiento de nadie mas, ni siquiera del personal de informatica o de Escalafon.

Nota: En el caso de olvidar su contrasefia, hacer click en la opcién (Olvidé su

contrasefia?

&

~Seleccione Modulo-— ¥ Login

Inicio

Cerrar o Tecla Esc

Olvido de Contraseiia

Para recuperar su contrasefia debe ingresar su Usuario
Usuario: |

Restablecer mi Contraseiia

Actualizar MOF
Imprimir Inf. Escalafonario

Aparecera una sub ventana pidiendo ingresar su Usuario (Numero de DNI) y el Sistema le

~

enviara su contrasefia a su correo registrado en escalafon.
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Nota: En el caso de no tener un correo coordinar con el encargado del Area Escalafon o

Recursos Humanos de su respectiva dependencia.

Usuario: 41010057 | Hoy: 27.09.2016 | SALIR
OFICINA DE ORGANIZACION ¥ TI

" GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE | SIGA 2.0.0

~Seleccione Médulo-- v
Inicio
Bienvenido al Sistema Integrado de Gestion Administrativa
SIGA 2.0.0
"Transparencia Regional con Innovacion Tecnolégica”
© La finalidad de esta aplicacion Web es brindar soporte automatizado en la gestion administrativa y ofrecer
. transparencia en la Administracién Publica del Gobierno Regional Lambayeque. Como beneficio principal, debe
: brindar un dgil desempefio administrativo, optimizando las tareas y ofreciendo informacién a la ciudadania en
general,
Seleccion de sub Sistemas :
01: Mi Escalafdn
CALLACNA VERA 02: Si
JUANCARLOS ALBERTO 03: Planillas de Remuneraciones
| Actualizar MOF . 04: Principios y Deberes Eticos
Cambiar Contraseiia 03: Mi Asistencia y Permanencia Laboral
| tmpriee Inf. Escalafonario Unete a la Comunidad del SIGA : ¥

06: Solicitudes de Bienes, Servicios y Obras
07: Transparencia Publica
08: Documentos de Gestion

MANUAL DE USUARIO
Modulo Convenios
Modulo PLanillas

Una vez que ingresé al Sistema, haga click en el segundo médulo:
02:SisGeDo

A continuacién ingresara a la Pantalla del SISGEDO 3.0 (Sistema de Gestion Documentaria)

'OBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE [ 41010057 JUANCARLOS ALBERTO | OFOTI ] !
stema de Gestion Documentaria Documento - Cerrar sesion

G
Sil
[ Reportes I Documentos Buscar I Catalogos

Sistema de Gestién Documentaria

L
ISGEDO

4
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4.0 FUNCIONALIDAD GENERAL

La pantalla del sistema se divide en tres zonas:

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE (41010057 JUANCARLOS ALBERTO | OFOTI ] Cermar sesion ,-“]
Sistema de Gestion Documentsria | pocumento N ERIT i

[ Reportes ] Documentos ] Buscar I Catalogos
Sistema de Gestién Documentaria -

{
|
Zona Menu Principal
9 = Zona de Busqueda y Titulo
EO
ISGEDO

Zona Centro o Area de Trabajo

5.0 OPCIONES QUE INTEGRAN EL SISTEMA
Documentos
Contiene tres (03) opciones que se presentan en forma horizontal: En Proceso, Por Recibir,

Archivar.
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