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1. INGRESO AL SISTEMA

a) Mediante el acceso directo Tramite Documentario.

e
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b) Mediante el URL: https://sgd.inaigem.gob.pe/sgd/login.do

Nos mostrara la siguiente pantalla donde podremos ingresar nuestro usuario

y contrasefa.

Al momento de ingresar su usuario debe figurar la dependencia a la que

corresponde; de lo contrario, el usuario es incorrecto.

~ INAIGEM Documental
- Usuario DLEZCANOB
Contrasefia

/ Requisitos de Sistema

XFUWSZ

Sistema de Gestion

Q

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS [
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%) Ingresar
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2. MANUAL DE AYUDA
En caso tuviese alguna duda o consulta sobre el Sistema de Tramite
Documentario puede ingresar a la opcion “MANUAL DE AYUDA”, donde

encontrara las guias para los diversos procedimientos.

Sistema de Gestion
-~ INAIGEM Documental

Usuario DLEZCANOB

Contraseia

XFUWSZ o

—~

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS [ &

»J Ingresar

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

3. CAMBIO DE CONTRASENA
Para cambiar de contrasena se selecciona la opcion “Cambiar de contrasefia’

Sistema de Gestion

-~ INAIGEM Documental
NG DLEZCANOB
Contrasefa 7
XFUWSZ o

Dependencia OFICINA DE TECNOLOGIAS [ &

%] Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda @l Cambiar Contrasefigd @ Video Tutorial
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Aparecera la siguiente pantalla:

Cambiar Contrasefia x
Usuario: (%) |
Contrasena: (%)
Nueva Contrasefna: (%)

Repita Nueva Contrasefia: (%)

Por Politicas de Seguridad la Contraseiia sera Compuesta por
Mayiisculas, Mintsculas y Nimeros como Minimo & Caracteres.

<= Cancelar & Cambiar

Se ingresa el usuario, la contrasefia actual y se elige una nueva
contrasefa que debe incluir maydsculas, mindsculas y ndmeros, con un

minimo de 8 caracteres. Finalmente se da clic al boton “CAMBIAR”.

4. PANTALLA DE INICIO
Al ingresar al aplicativo nos muestra un resumen de nuestros documentos y

las opciones activas para cada usuario.

@ INAIGEM Sistema de Gestién Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

(©)  CONGURACION DOCUMENTOS  MESADEPARTES | MENSAJERIA  CONSULTAS

< Documentos de OTI

Resumen de los documentos prncipales de OTI

INAIGEM

PARA DESPACHO
EN PROYECTO
RECIBIDOS (Oficina) ran
a -5
5 @ B

NO LEIDOS (Oficina)

RECIBIDOS (Profesional)

NO LEIDOS (Profesional) Q INAIGEM

salir { =
-
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4.1 CAMBIO DE DEPENDENCIA

@ INAIGEM Sistema de Gestién Documental QFICINADE TECNOLOGIAS RELAINFORMACION ZOTI sate o

PARA DESPACHO

EN PROYECTO

NO LEIDOS (Oficina)

fie o
bandejas de despacho do manera digital

RECIBIDOS (Profesional)

(1)

’ a

RECIBIDOS (Oficina) (0]
o

o

(0]

NO LEIDOS (Profesional)

- o

En caso de que el usuario pertenezca a dos o mas dependencias dentro de
la institucion, podra elegir la correspondiente dandole clic donde indica la

imagen. Como resultado obtendra la siguiente pantalla:

’ hY A i OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI
@ INAIGEM  Sistema de Gestion Documental e e
9 CONFIGURACION = DOCUMENTOS = MESA DE PARTES =~ MENSAJERIA  CONSULTAS
Vel
=~ Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OTL.
PARA DESPACHO o Dependencias Disponibles x
Dependencias
Documentos Administrativos listos para la Firma
Siglas Unidad Organica
MGD MODELO DE GESTION DOCUMENTAL - MGD
EN PROYECTO a OTI-GG OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
RECIBIDOS (Oficina) (0]
Documentos recibidos
NO LEIDOS (Oficina) (0]
Documentos pendientes de recibir
RECIBIDOS (Profesional) (0] OEmE

803
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5. MENU HORIZONTAL

@ INAIGEM Sistema de Gestién Documental OFIGINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OT) snr (0

2 Documentos de OTI

Resumen de los documentos prncipales de OTL

INAIGEM

PARA DESPACHO

EN PROYECTO

RECIBIDOS (Oficina)

NO LEIDOS (Oficina)
i e ) x
Yo udie s
RECIBIDOS (Profesional)
NO LEIDOS (Profesional) Q l_,__g_EM
& INAIGEM Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION - OTI e

@ CONFIGURACION _DOCUMENTOS _ MESA DE PARTES  MENSAJERIA ~ CONSULTAS

Emision de Documentos

2 Docume

Recepcién de Documentos

tesumen de los Emision del Profesional P
PARA DESPACHO | Eemision Interinstitucional I N A I G E M

EN PROYECTO Reemplazar Los documentos en fisic
F ICUME s digitales z

oo s la firma digital, con la finalidad de

nplementar La politica ce

] L

RECIBIDOS (Oficina)

RECIBIDOS (Profesional)

21)

(0]

NO LEIDOS (Oficina) (0]
(0]

(0]

£ NaiGEm

i e

NO LEIDOS (Profesional)

Equipo: Tramite Document ario Unidad Organica

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.
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5.1.2 Recepcion de documentos

Modulo 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 mdédulo permite emitir documentos personales, los cuales deberan

llevar la firma del propio usuario. Ademas, se pueden realizar consultas,

blsquedas y seguimiento.

5.1.4 Emision Interinstitucional

5.2 MESA DE PARTES

Moédulo de registro de documentos Externos, desde este modulo se

remite la documentacion a las areas internas, asi como el seguimiento

de documentos externos.

G INAIGEM  Sistema de Gestion Documental

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS | MESA DE PARTES ~ MEN

Registro de Documentol

% Documentos de OTI RG]
Resumen de los documentos principales de OTI. QNN

Documentos Externos
PARA DESPACHO

Seguimiento

Documentos Externos

EN PROYECTO 36
RECIBIDOS (Oficina) (0]
NO LEIDOS (Oficina) (1)
RECIBIDOS (Profesional) (0]

(0]

NO LEIDOS (Profesional)

Equipo: Tramite Documentario

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI
DAVI

WVID LEZCANO BALAREZO

AJERIA  CONSULTAS

B2 veno | snee .

Unidad Organica

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE IFORMACION - OT1
s Coa e
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5.3 MENSAJERIA

9 INAIGEM

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS  MESA DE PARTES
%> Documentos de OTI
Resumen de los documentos prncipales de OTI
PARA DESPACHO
EN PROYECTO
RECIBIDOS (Oficina)
NO LEIDOS (Oficina)

RECIBIDOS (Profesional)

NO LEIDOS (Profesional)

Equipo: Tramite Documentario
VareiAn 10
i i login.do#

Sistema de Gestion Documental

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

DAVID LEZCANO BALAREZO

MENSAJERIA  CONSULTRS

Gestion de Documentos|

Gestion de Mensajes

Unidad Organi

=
FICI DE TE( iAS DE INFORMACION - OT1
e — i /= |NAIGEM

5.4 CONSULTAS

Nos permite realizar seguimiento y reporte de emision y recepcion de

documentos, los cuales pueden ser exportados a PDF y Excel.

&e INAIGEM

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  MESA DE PARTES  MENSAJERIA  JCONSULTAS

%> Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OTL
PARA DESPACHO
EN PROYECTO

RECIBIDOS (Oficina)

NO LEIDOS (Oficina)

RECIBIDOS (Profesional)

cibide

NO LEIDOS (Profesional)

Sistema de Gestién Documental

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI

DAVID LEZCANO BALAREZO

Documentos Emitidos
Documentos Recibidos
Documentos Visto Bueno
Documentos del Profesional

"
.
Seguimiento de Emitidos "

Seguimiento de Recibidos

e fisea a dgal

3 Dotsascene s dooumentos ol

barceyn de despacho de manera dgtal

= oM

Salir
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6. MENU RESUMEN
Este mddulo nos muestra el resumen de documentos que tenemos.

d’ INAIGEM Sistema de Gestion Documental OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OTI saiic

DAVID LEZCANO BALAREZO

| Actualizar
2 Documentos de OTI Q
Resumen de los documentos principales de OTL.

PARA DESPACHO (5] I NAlGE M )
EN PROYECTO (36 _ !' ’ ,,{4_7_.’11'@
RECIBIDOS (Oficina) (0] . .-

2 it
NO LEIDOS (Oficina) (1]
RECIBIDOS (Profesional) 0

7~ INA

NO LEIDOS (Profesional) 0

é’;ﬁigéi%uomciu DE LA INFORMACION - OTI ’\ LN &El WGXE M

s\TDOCUMENTOS ‘ VESTIGACIN €N BLACIARES ¥

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

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

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

c) NO LEIDOS: Se encuentran los documentos que no han sido recepcionados.
Esta opcion muestra la misma pantalla que la opcion de “Recepcion de
documentos”.

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

e PENDIENTE/ PENDIENTE URGENTE / PARA SEGUIMIENTO: Estos son
los documentos que una vez recepcionados reciben estas etiquetas

otorgadas por el propio usuario para un mayor seguimiento.




