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MANUAL DE USUARIO
SGD

1. INGRESO AL SISTEMA

El acceso otorgado en el Sistema de Gestién Documental - SGD sera de la siguiente manera:
v' Personal de Tramite Documentario (Mesa de partes virtual): cuenta con permisos

para registrar documentos internos y externos y distribuirlos a los 6rganos y unidades de
organizacion correspondientes.

v' Jefe/Director/Titular de las oficinas: cuenta con permisos para gestionar los documentos
asignados al érgano o unidad de organizacidn bajo su cargo.

v' Profesional: cuenta con permisos para administrar los documentos que se le asigne o
proyectados por su persona.

1.1. MEDIANTE EL ACCESO DIRECTO DESDE GOB.PE
En la Plataforma digital Unica del Estado Peruano GOB.PE/MUNIABANCAY en el apartado de
enlaces directos para ingresar al Sistema de Gestidon Documental.

ﬁj‘tgnb.pe ‘ Plataforma cigital inica del Estado Peruanc

Inicio > ElEstado > MPA

Trémites y Nomes Informacién Contacto y Nimeros.

otcies Institucional ie emergencia

servicios documentos

Inicio

Municipalidad Provincial de
Abancay

que las real mucha vocacion de servicio y amor hacia nuestro

pueblo tratando de devolver la confianza de la poblacién hacia sus autoridades.

Tramites y servicios
Enlaces Directos
Q@ Casill2 electrénica > B Mesa de partes > ©  Seguimiento de tramites >

#  Librode reclamaciones > = Trabajaconnosotros >

1.2. MEDIANTE LA URL

A través del navegador, digitar: tramite.muniabancay.gob.pe. Aparecera la siguiente pantalla en
la que se debe ingresar usuario y contrasefia. Al momento de ingresar el usuario debe figurar la
unidad organica a la que pertenece; de lo contrario, el usuario es incorrecto.

s
1S

e Abancay |
TramiteMPA

admin@gmail.com =

NOTA: el usuario y contrasefia para ingresar al SGD sera proporcionado por la oficina de
Informatica. Se recomienda utilizar el sistema con el navegador Google Chrome o Mozilla Firefox.
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2. MESA DE PARTES VIRTUAL

Si necesitas enviar documentos para realizar tus tramites, puedes hacerlo a través de la mesa
de partes de partes virtual.

También encontrara las guias, consultas y formatos para los diversos procedimientos de tramite
documentario.

URL Acceso: https://tramite.muniabancay.gob.pe/otdevtasignacion/insertarexterno

TramiteMPA

Ingreso externo de documento rserer

. . . Ver ndmeros de .
Leer instrucciones Ver procedimientos Descargar formatos o Consultar trdmite
cuen

Datos del interesado (Presentante del documento)

Tipo de persona Tipe documento

® persona natural  Persona juridica Buscar administrado oMl A
DMl Nombras Apellido paterno Apellido materno

Obligatorio Obligatorio Obligatorio Obligatorio
Sexo Celular Correo electrénico

® Masculine O Femenine Obligatorio Obligatorio

" ar Complete todos los datos del interesado.
Direccion actual

Obligatorio
Departamento Provincia Distrito
Amazonas ¥ Bagua v Aramango v
Datos del documento
Tipologia Asunto Referencia
Buscar.. - Nombre A Obligatorio
Descripcién
Obligatorio

Complete los datos del documento.

Subir archivo adjunto del documento
g
Folio Tipo Archivo

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Obligatorio FUT

<

Registrar datos

Desde el formulario es necesario registrar informacion de: Datos del interesado, datos del
documento, subir archivo adjunto, etc.
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3. SEGUIMIENTO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Mediante el modulo de seguimiento de tramite podra hacer seguimiento del estado del
documento y la oficina donde se encuentre el documento. Para ello es necesario ingresar el
codigo de seguimiento y el nimero de documentos (DNI o RUC).

URL Acceso: https://tramite.muniabancay.gob.pe/otdevtasignacion/seguimiento

GUIMIENTO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Ingrese  cédigo de seguimiento y
documento de identidad (DNI o RUC)

4. PANTALLA DE INICIO

Al ingresar al aplicativo hay que tener en cuenta las diferentes opciones con las que cuenta el
sistema:

TramiteMPA

Opciones de perfil de
usuario y cerrar sesion.

ncipa Acceso directo a Acceso directo a documentos
documentos revisados. revisados.

_— ]
P L —

DOC. DERVADOS
27510

DOC. ATENDIDOS

v 337

Documentos atendidos

directo a documentos

Documentos derivados

Documentos por revisar

Mesa de partes 21300
Acceso directo a documentos Acceso
derivados a otras oficinas atendidos

| SUBGERENCIA DE CONTROL COMERCIALIZACIGN Y DEFENSA AL CONSUMIDOR 160
>N

N
\ ﬂ(\ﬂfESORIAJURID\U 5

~
Barra de navegacion con las
diferentes opciones del sistema

J Opciones de gestion de documentos: Registro de documentos interno,
tramite asistido, listar documentos, seguimiento de tramites.

También se mostrara un resumen de los documentos del usuario y las opciones activas para
cada usuario.

Pagina 4 de 9




MANUAL DE USUARIO SGD Codigo: SGDO1

ABANCAY

Sl0oan ALLORE ¢ mernos Moédulo General Version: 1.0

4.1. DOCUMENTOS POR REVISAR

Permite mostrar la lista de documentos ingresados por mesa de partes. Cada oficina realiza la
revision de los documentos decepcionados.

Asignacion de documento v

DOC. PORREVISAR DOC. DERIVADOS DOC. ATENDIDOS
1 27591 v 337
Documentos por revisar Documentos derivados Documentos atendidos
Seleccion de fecha de presentacién del documenta
Q | Informacin para eda Ente Porrevisar ;
Mesa de partes . M soronar = “ Botén de hiisaueda de documentos
Datos generales delinteresado DJI-GSGE contacto Referencia de Asunto a tratar respecto al DH-EIII“EHW Cud-lg?de ALCI?I’\ a Tipo Estado Tlpadj Registro Fecr-m de Plazo
delinteresado documento documento adjunto seguimiento realizar recepcién externo registro
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL ABANCAY I
GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC Apurimac- Abancay - SOLICITA emision de \ 2023-03-03
’ documentos - NT00004  Archivo.zip 2023-3892 —~ AT (=] No somtar

sincorreompabancay@gmail.com Abancay REPRESENTANTE

Estado de documento

®
&

Tnformacién del interesado Documento de archivo adjunto Opciones del documento

para descargar.

El médulo de documentos por revisar cuenta con las opciones de:

Marcar como revisado: Permite cambiar el estado del documento a documento revidado.

Imprimir cargo: Permite imprimir el cargo del documento con informacidn del estado del
documento y cddigo de seguimiento.

Rastrear documento: Permite mostrar mediante un grafico donde se encuentra
actualmente el documento (Oficina que recepcion el documento).

Detalles del ingreso: Permite mostrar informacion detallada del documento (Datos del
interesado, detalles del documento, estado actual del documento).

Para continuar con el proceso de tramite del documento es necesario seleccionar el documento
como “Marcar como revisado”. Posteriormente se contara con las opciones de: derivar los
documentos o marcar como documento atendido.

En la lista de documentos la columna “Registro externo” permite diferencias si el documento fue
registrado por personal de la oficina de mesa de partes o si se registré el documento por mesa
de partes virtual. Considerar que todos los documentos pasan por la oficina de mesa de partes
para posteriormente ser derivados a las oficinas correspondientes para su atencién.
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4.2,

DOCUMENTOS REVISADOS

Lista de documentos revisados por cada oficina.

Asignacién de documento =

DOC. POR REVISAR

@ s

Documentos por revisar

Q | Informacién para bisqueda (Enter)

Mesa de partes

Datos generales delinteresado  L2i0% de contacto del
interesado
ABANCAY

LUIS ROBLES MENDOZA

Apurimac - Abancay -
sincorreompabancay@gmail.com

Abancay
CEL: S

DNI: 75334942

Tnformacién del interesado

DOC. DER
27594

Documentos revisados

Documen

Busaueda de los documentos

M 20230131

Referencia de
documento

‘OPORTUNIDAD
LABORAL

Revisado

B 20230504

Asunto a tratar respecto al Documento Cédigo de Acciéna
documento adjunto seguimiento realizar
Remision de documentos -

NT00004 Archivo.zip 2023-3895

OPORTUNIDAD LABORAL

Documento de archivo adjunto
para descargar.

IVADOS DOC. ATENDIDOS

v 337

itos derivados

Seleccion de fecha de nresentacién del documento

Botdn de biisaueda de documentos

Tipode
recepeién

Registro

Ti Estads
e e externo

Fechaderegistro  Plazo

2023-03-03
09:41:29

E

o -

Fstado de documento

Documentos atendidos

Opciones del documento

El médulo de documentos revisados cuenta con las opciones de:

-
Derivar: Permite derivar el documento a otra oficina para continuar con el tramite
respectivo.
2023-3895 (Derivar) -
Nombre completo (Interesado) Document ito (Interesado)
LUIS ROBLES MENDOZA 75334942
N Inaresar la descripcion de la derivacion del documento
Descripcién
Obligatorio Clic para aareaar la oficina a derivar
2
‘Oficina donde se deriva Accién a realizar
©Oficina a derivar Seleccionar la oficina a derivar v las acciones Acciéna realizar
Con copia de sélo lectura a
Clic para derivar documento ‘
Derivar nueve documento () . . .
Seleccionar las oficinas a enviar copia de solo lectura
v

Atender: Permite finalizar (Cerrar) el documento.

documento atendido.

Cambia

el estado del documento a

2021-87 (Atender (Cerrar))

Oficina donde se atiende

Mesa de partes

Nombre completo (Interesado)

EDWARD TAPIA CUADROS

Ingresar la descripcion de la atencién del documento.

Documento (Interesado)

42171091

J

Emitir documente de atencién

Cerrarventana

Clic para finalizar documento

Atender documento.

=

Imprimir cargo: Permite imprimir el cargo del documento con informacién del estado del
documento y codigo de seguimiento.
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Rastrear documento: Permite mostrar mediante un grafico donde se encuentra
actualmente el documento (Oficina que recepcion el documento).

Detalles del ingreso: Permite mostrar informacidon detallada del documento (Datos del
interesado, detalles del documento, estado actual del documento).

4.3. DOCUMENTOS DERIVADOS

Lista de documentos derivados por cada oficina.

Asignacién de documento -

DOC. PORREVISAR DOC. REVISADOS DOC. DERIVADOS DOC. ATENDIDOS
10 @ 10 y’ 27594 V 337
-y 000000000000
Documentos por revisar Documentos revisados Documentos derivados Documentos atendidos
Busqueda de los documentos
Q| nformact para bisqueda{Entan Seleccién de fecha de presentacién del documento [
- Botén de bisaueda de documentos
Mesa de partes B | 20230131 | 20030308
Datos de - " ) X
Datos generales del interesado contacto del Referencia de documento Asunto a tratar respecto al documento Documento Codigode  Accidna o pdo Tipade  Registro Fechade
¢ adjunto seguimiento  realizar recepcién  externo  registro
interesado
£
ABANCAY
PAVEL JOHAN HURTADO CORDOVA Apurimac - - 2023-03- )
Remisién de do~/mentos - NTOD0D4 o
abancay@gmail.com Abancay - PRACTICAS PRE PROFESIONALES =200 558 /IR o Archivozip  2023-3894 — FUT [Devads =] No 03 =
o é?m?y s AL 09:33:32 -
i Documento de archivo adjunto
Informacién del interesado para descargar. Estado de documento Opciones del documento -
ABANCAY
RUBEN SALAS PUMAPILLO Apurimac - OPOSICION A CERTIFICADO DE ision de documentos - NTO0004 2023-03- n
sincorreompabancay@gmail.com Abancay - POSESION VIZACION DEPLANOSY ¢ CERTIFI 0 DE P N Archive.zip 2023-3893 - FUT  Derivado u No 03 =]
DNI: 40445268 Abancay 0TROS 09:24:19 -

El médulo de documentos derivados cuenta con las opciones de:

Editar oficina de derivacién: Permite modificar las oficinas donde se realizaron la
derivacién de los documentos.

2023-3894 (Editar derivacion)

Nombre completo (Interesado)

PAVEL JOHAN HURTADO CORDOVA

Oficina donde se deriva

SECRETARIA GENERAL

Oficina a derivar

'SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Con copia de sélo lecturaa

Acciénarealizar

Para stencién

Documento (It~

72424999 Clic para aareaar la oficina a derivar

Seleccionar la oficina a derivar v las acciones

Accién a realizar

Para atencién

a

Eliminar oficina donde se derivé documento

Actualizar cambios realizados Guardar cambi

Editar asunto:

Permite modificar el asunto del documento.
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2023-3894 (Editar asunto)

Tipologis Asunto
Documantss no TUPA Remisién de documentos - NTogcos
Requisitos

Seleccionar tipologia y asunto del documenté.
B S Monts Clic para guardar documento

Imprimir cargo: Permite imprimir el cargo del documento con informacién del estado del
documento y codigo de seguimiento.

Rastrear documento: Permite mostrar mediante un grafico donde se encuentra
actualmente el documento (Oficina que recepcion el documento).

Detalles del ingreso: Permite mostrar informacion detallada del documento (Datos del
interesado, detalles del documento, estado actual del documento).

4.4. DOCUMENTOS ATENDIDOS

Lista de documentos atendidos por cada oficina.

Asignacién de documento v

DOC. POR REVISAR DOC. DERIVADOS DOC. ATENDIDOS
13 27598 v 337
Documentes por revisar Documentos revisados Documentos derivados Documentos atendidos

Busqueda de los documentos

on de fecha de or 6n del documento

Informacién para biisqueda (Enter] >

- Botén de bisaueda de documentos
Mesa de partes. - B | 2023-01-31 B 2030304

Q

Datos generales delinteresado Do SN0 o nela de documento Asunto s tratar respectoal documento oM Codigo de Aeddna  pl Edtado Tipo de Registro Fechade o) o
delinteresado adjunto seguimiento  realizar recepcién externo registro
ABANCAY L
SHEYLA MORENOQ BASILIO ) Remision de documentos - P
f bancay@gmal. Apurimac -ALRNGRY o110 DE TRABAJO NT00004 Archi 20233806 FUT A3 0501 ol
V(@ K rChIvo.zi| - - N
s @gnelaon e 7 chivo.zp [ eniio JON < | . R .
DN: 6296642 ERROREN NUMERACION £
CEL:SN
. p» A
CHRISTIAN DUEFAS CACERES . P
noedel] o " COPIASIMPLE DE TITULO Documento de archivo adjunto Archivozip 20233792 |  Estado de documento <] Opciones del documento
Informacién del interesado para descargar. =
1 — =

CEL:S/N

El mdédulo de documentos atendidos cuenta con las opciones de:

Editar datos de atencidn: Permite modificar la descripcidn de la atencién.

2023-3806 (Editar atencidn)

Nombre completo (Interesado) Documento (Interesado)

SHEYLA MORENO BASILIO 76296642

Modificar la descripcion de la atencién

Descripcién

ERROR EN NUMERACION

Emitir documento de atencién

Cerrar ventana Actualizar cambios realizados [ ——
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Archivar: Permite archivar el del documento. Muestra la ventana de confirmacion de la
operacion:

Confirmar operacion

sea continuar con la accion?

{Realmente
Clic para archivar documento

No, cancelar.

Rastrear documento: Permite mostrar mediante un grafico donde se encuentra
actualmente el documento (Oficina que recepcion el documento).

Detalles del ingreso: Permite mostrar informacion detallada del documento (Datos del
interesado, detalles del documento, estado actual del documento).

5. REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO

Este mddulo registra documentos internos por cada oficina y realizar el tramite interno de
documentos. Para opciones se encuentra disponible desde el menl: Gestiéon de documentos -
Reg. Doc. Interno como se muestra en la imagen.

TramiteMPA

@ Reg. Doc. Interno ins==

Ingresar datos de tipologia y asunto del documento

Paso 1: Dependenda Paso 2z Datos del documento

Reg Doc. Intemo

Tipologia Asunto Referencia de documento
Este campo es requerido.
Descripcién del documento

Descripdidn
g
¢

Folio Seleccionar documento adjunto Tipo Correlativointerno (Estimado)

v Generar comelativo & | FUTN® 1-2023/MDA-MDP

B Ges

Rrchivo
o mo .

Registra datos del documento

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Opcién de registro de documentos internos Regisirar datos

(]
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