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1. INGRESO AL SISTEMA SGD

El acceso al SGD sera a través de la siguiente direccién electronica, mediante el uso de un
navegador (Chrome o FireFox):
e https://sgdapp.munilavictoria.gob.pe:8181/sgd/login.do

Se mostrara la siguiente pantalla de la Figura 1:

Sistema de Gestion
@ Documental

Usuario MPOLO

LAVICTORA %) Ingresar

/ Requisitos del sistema @ Manual de usuario | 8 Cambiar contrasefia

Figura 1. Pantalla de Ingreso

1.1Validacion de ingreso: Para el acceso al sistema, el usuario colocara el nombre de
usuario y contrasefia otorgada por la Gerencia de Tecnologia de la Informacién vy
Telecomunicaciones (GTIT) y luego click en el Boton Ingresar.

1.2Boton de Cambio de Contrasena: La primera vez que se accede al sistema o al dar
click en ese item, se mostrara la siguiente pantalla:

Cambiar contrasefia x
Usuario: (*) MPOLO
Contrasefia actual: (¥)
Nueva contrasena: (**)

Repita nueva contrasefia: (**)

(**) Por politicas de seguridad la nueva contrasefia sera
compuesta por maylsculas, minusculas y nimeros como
minimo 8 caracteres.

<= Cancelar = & Confirmar

Figura 2. Cambio de contrasena

a. Si es la primera vez que se ingresa, se colocara en la casilla “Contrasena actual’ la
contrasefna enviada por GTIT. Si no, se colocara la contrasefia de uso.

b. En las Casillas “Nueva Contrasena” y “Repite nueva contrasena”, debera asignar una
contrasefia que cumpla con la politica de seguridad: Una mayuscula, una minuscula y
numeros, con un minimo de 8 caracteres.


https://sgdapp.munilavictoria.gob.pe:8181/sgd/login.do
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2. PANTALLA PRINCIPAL

Al ingresar al aplicativo se visualiza la siguiente pantalla de la Figura 3:

N A Sistema de Gestion Documental

© Documentos de GTIT @
Remsmen g o documercs e e G-

PARA DESPACHO @

EN PROYECTO LAVICTORIA \

NO LEIDOS \ &
>

SU CONTRASENA CADUCARA EN 11 DIA(S)

(=)

Figura 3. Pantalla Principal

2.1Estado de Aplicativo Tramite Documentario: Al iniciar el uso del sistema SGD, se
cargara el aplicativo Tramite Documentario. Cuando ha cargado correctamente, se mostrara
el check verde y permitira trabajar sin errores en el sistema, caso contrario se mostrara en
Rojo con el simbolo de prohibido y debera llamar a Soporte Técnico-GTIT.

2.2Menu Principal: Presenta las opciones disponibles en el sistema.

2.3Siglas de Unidad/Nombre de Usuario: Las siglas de la Unidad funciona como
identificador de la unidad a la cual pertenece el usuario que ingresé al sistema y al mismo
tiempo, en caso de tener varias unidades asociadas, habilitara la pantalla que permitira la
seleccion de alguna de las unidades para emitir o recibir documentos.

Dependencias Disponibles x

Dependencias
Siglas Unidad Orgénica
GTIT

AS DE LA INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES

SERVICIOS GENERALES

4= Cerrar

Figura 4. Dependencias Disponibles.

2.4Bandeja Principal del Sistema: Muestra la cantidad de documentos que el usuario tiene
en distintos estados:
a. Boton Documentos de la unidad: Actualiza los estados de los documentos en el sistema.
b. En Proyecto: Lista de Documentos en elaboracion.
c. Para Despacho: Lista de Documentos pendientes por firma electrénica.
d. No Leidos: Lista de Documentos con Prioridad Normal que recibe la unidad/usuario y que
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aun no se marca como recibido.
Oftros items que se puede mostrar en esta seccion son Muy Urgentes y Urgentes para los
documentos enviados con esta prioridad.

2.3Informacion del sistema: Muestra el nombre del aplicativo, Versién y Enlace de la carpeta
en la cual el sistema almacena los documentos que se emiten, en el equipo en el cual se esta
operando el sistema.

2.4Datos de la Unidad: Siglas de la Unidad y Sede en la cual se encuentra.

2.5Boton Cerrar Sesion: Al Dar click en el botdn, cerrara la sesion del sistema y te llevara al
Ingreso del Sistema (item 1. Del Manual).

3. CONFIGURACION

Las opciones disponibles en el Menu configuracién se presentan a continuacion:

Sistema de Gestion Documental

w@ﬁn
CONFIGURACION =~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS | —
onfi

Tipos lentos por /
a
Grupos Destinos
2 Documentos de GTIT
‘Resumen de los documentos principales de GTIT.

PARA DESPACHO 0

EN PROYECTO 6 LAVICTORIA

Documentos A 0s en proceso de elaboracion

o

NO LEIDOS (2

Documentos pendientes de recibir

Figura 5. Menu configuracion.

3.1 Configuracion Personal: Describe los datos del usuario activo, destacando el tipo
de acceso en el sistema: “Total” (acceso a todos los documentos de la unidad) o “Personal”
(acceso a los documentos que emite o recibe el usuario). Asi mismo, a través de la opcioén
Directorio Principal se puede cambiar la ruta donde se almacenan los documentos que se
elaboran en el computador actual y con la opcion Pie de Pagina se puede establecer los
que se mostrara en el pie de pagina de los documentos que emite el usuario.



M Guardar ( Salir

Detalle

Usuario: MPOLO
Apefidos y Nombres POLO HERRERA MIRIAM NORI

Local SEDE PARQUE UNION PANA‘.'ER‘C/;NA
Diractorio principal (?)

Pie de pagina

Documentos Administrativos
ocumentos (?) Tota

cumentos (?) Tota!

Dependencia: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES
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Configuracion Personal x

Figura 7. Pantalla Configuracién Personal.

3.2 Tipos de Documentos por Dependencia: Agrega los documentos para el uso de
la unidad. Los documentos agregados en esta opcion, se utilizaran en la emision de

documentos.

Tipos de Documentos por Dependencia

O .. - M)

Dependencia
.
GERENCIA DE TEC IS DE LAINFORMACION Y TELECOMUNICACIONES
Documentos
coDiGo* DESCRIPCION OPCIONES
001 ACTA

002 CARTA

008 OFICIO
RESOLUCION GERENCIAL

RESOLU! ENCIAL

ORANDO CIRCULAR

CULAR

i

LIOPL L OLOLOLLOLLLLL L L OO

Figura 8. Pantalla Tipo de Documentos Por Dependencia

3.2.1 Nuevo Documento: Agrega un Tipo de documento, a la lista de documentos que
utiliza la unidad. Al dar click en el botén, se abrird una nueva pantalla con la lista de

documentos disponibles para agregar:




Para completar la accion, seleccione el tipo de documento (se sombreara en amarillo) y
presionar doble click. Considerar que los documentos agregados en esta opcion, el sistema

CERTIFICADO DE JURISDICCION

026 c
028 | CERTIFICADO DE NOMENCLATURA
025 CERTIFICADO DE NUMERACION
020 | CERTIFICADO DE PARAMETROS
038 CERTIFICADO DE TRABAJO
012 CERTIFICADO ITSE
027 | CERTIFICADO NEGATIVO CATASTRAL
024 | comunicano
CONSTANCIA DE CONTRIBUYENTE

020

4= Cerrar

Figura 9. Pantalla Documentos a agregar

llevara el control de la numeracion.

3.2.2 Eliminar Documento: Seleccione el tipo de documento (se sombreara en amarillo)
y seguidamente se mostrara un icono de papelera. Dar click en este icono para confirmar

la eliminacion
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DOCUMENTOS x
Buscar |
Detalle
Codigo Descripcion

3.2.3 Salir: Opcién para salir de la Pantalla Tipo de Documentos por Dependencia.

3.3 Motivos por Dependencia: Agrega un Motivo (accion que se solicita al destinatario) por

tipo de documentos

usado en una unidad.

Motivos por Documento por Dependencia

ofll. ... .. c.. O

Dependenci

Documento
@_|> INFORME

Codigo

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y TELECOMUNICACIONES

Descripcion Opciones
ORIGINAL El
COORDINAR El |
EMITIR OPINION El
PARA CONOCIMIENTO Y FINES 5]
PROYECTAR RESOLUCION
CONOCIMIENTO 5] %

Figura 10. Pantalla Motivos por Dependencia
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3.3.1 Agregar Motivo: Habiendo seleccionado un tipo de documento (Ver item 3.3.2), dar
click en este boton para que se habilite una nueva pantalla con los Motivos disponibles.
Luego, seleccione el motivo de interés (se sombreara en amarillo) y complete la accién de
agregar, haciendo doble click en el mismo.

MOTIVO x
Buscar |
Detalle
Codigo Descripcion
1 COPIA
2 MULTIPLE
ARCHIVAR

4 ATENDER

5 CIRCULAR DOCUMENTO

6 COORDINAR

7 DIFUNDIR

8 EMITIR OPINION

] EXAMINAR .
4 Cerrar

Figura 11. Pantalla Motivos disponibles

3.3.2 Tipo de Documento: Son los tipos de documentos que tiene la unidad en el sistema
(Ver Item 3.2). Seleccione el tipo de documento al cual se agregara el nuevo motivo.

3.3.3 Eliminar Motivo: Seleccione el motivo que desea eliminar (se sombreara en amarillo)
y seguidamente se mostrara un icono de papelera. Dar click en este icono para confirmar
la eliminacion.

3.3.4 Salir: Opcidn para salir de la Pantalla Motivo por Tipo de documento.

3.4 Grupos de Destino: Permite crear grupos de destinatarios, que pueden ser utilizados
en la emisiébn masiva de documentos.

Grupos Destinos X

B Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar G Salir

Dependencia
@ _}—BS=pendenciz
Tipo de Grupo

Grupo

S DE LA INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES Q

v

GERENCIA DE TECNO)

ELECCIONE UN GRUPO v

@/ Figura 12. Grupos de Destino
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3.4.1 Nuevo Grupo: Para crear un nuevo grupo, seleccione en el campo Tipo de Grupo la
opcidn INSTITUCION (1), luego asigne un Nombre del Grupo (2). Para agregar o eliminar
los destinatarios del Grupo, presione en los botones “+” o “-* (3). Luego, seleccione la
dependencia de destino y el Empleado, dando click en el botdn buscar de cada campo (4).
Presione el botén Guardar para registrar el grupo.

Grupos Destinos x

M Guardar 4= Cerrar G Salir

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA IN,

JACION Y TELECOMUNICACIONES

®

Grupo
Cédigo Dependencia destino
10040 COORDINACION DE TESORERIA Q

| NSTITUCION v|

| PRrRuEBA

BALBOA PAUCAR MARIBEL LUPE

®

10

Empleadd

Figura 13. Nuevo Grupo de Destino

3.3.3 Eliminar Grupo: Seleccione el Tipo de Grupo y el Grupo que desea eliminar. Luego
confirme la accion, dando click en el Botén Eliminar.

3.3.4 Salir: Opcién para salir de la Pantalla Grupo Destino.



