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MANUAL DE USUARIO 

SGD 

  1. INGRESO AL SISTEMA  

 
El acceso otorgado en el Sistema de Gestión Documental - SGD será de la siguiente manera: 

 Personal de Trámite Documentario (Mesa de partes virtual): cuenta con permisos 

para registrar documentos internos y  externos y distribuirlos a los órganos y unidades de 

organización correspondientes. 

 Jefe/Director/Titular de las oficinas: cuenta con permisos para gestionar los documentos 

asignados al órgano o unidad de organización bajo su cargo. 

 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 única del Estado Peruano GOB.PE/MUNIABANCAY  en el apartado de 
enlaces directos para ingresar al Sistema de Gestión Documental. 

 
 

  1.2. MEDIANTE LA URL  

A través del navegador, digitar: tramite.muniabancay.gob.pe. Aparecerá la siguiente pantalla en 

la que se debe ingresar usuario y contraseña. Al momento de ingresar el usuario debe figurar la 
unidad orgánica a la que pertenece; de lo contrario, el usuario es incorrecto. 

 
 

NOTA: el usuario y contraseña para ingresar al SGD será proporcionado por la oficina de 

Informática. 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 trámites, puedes hacerlo a través de la mesa 

de partes de partes virtual. 

También encontrara las guías, consultas y formatos para los diversos procedimientos de trámite 

documentario. 

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

 

 
 

 

 Desde el formulario es necesario registrar información de: Datos del interesado, datos del 

documento,  subir archivo adjunto, etc.  

 

 

 

 

 

 

Complete todos los datos del interesado. 

Complete los datos del documento. 

Subir archivo adjunto del documento 
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 3. SEGUIMIENTO DE TRÁMITE DOCUMENTARIO  
 

Mediante el módulo de seguimiento de trámite podrá hacer seguimiento del estado del 

documento y la oficina donde se encuentre el documento. Para ello es necesario ingresar el 
código de seguimiento y el número de documentos (DNI o RUC). 

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

 

 
 

  4. PANTALLA DE INICIO  
 

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

sistema: 

 
 

 

También se mostrará un resumen de los documentos del usuario y las opciones activas para 

cada usuario. 

 

Acceso directo a documentos 

atendidos  

Acceso directo a documentos 

derivados a otras oficinas  

Acceso directo a documentos 

revisados.  

Acceso directo a 

documentos revisados.  

Barra de navegación con las 
diferentes opciones del sistema 

Opciones de perfil de 

usuario y cerrar sesión. 

Opciones de gestión de documentos: Registro de documentos interno, 

tramite asistido, listar documentos, seguimiento de trámites. 

Ingrese código de seguimiento y 

documento de identidad (DNI o RUC) 
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  4.1. DOCUMENTOS POR REVISAR  
 

 

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

revisión de los documentos decepcionados.   

    

 

 
 

El módulo 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 información del estado del 

documento y código de seguimiento. 

 Rastrear documento: Permite mostrar mediante un gráfico donde se encuentra 

actualmente el documento (Oficina que recepción el documento). 

 Detalles del ingreso: Permite mostrar información detallada del documento (Datos del 

interesado, detalles del documento, estado actual del documento). 

 

Para continuar con el proceso de trámite 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 registró 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 atención. 

 

 

 

Búsqueda de los documentos 

Selección de fecha de presentación del documento 

Botón de búsqueda de documentos 

Información del interesado Documento de archivo adjunto 
para descargar. 

Estado de documento 
Opciones del documento 
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  4.2. DOCUMENTOS REVISADOS  
 

 

Lista de documentos revisados por cada oficina.  

 

El módulo de documentos revisados cuenta con las opciones de: 

 Derivar: Permite derivar el documento a otra oficina para continuar con el tramite 

respectivo. 

 

 Atender: Permite finalizar (Cerrar) el documento.  Cambia el estado del documento a 

documento atendido. 

 

 Imprimir cargo: Permite imprimir el cargo del documento con información del estado del 

documento y código de seguimiento. 

Búsqueda de los documentos 

Selección de fecha de presentación del documento 

Botón de búsqueda de documentos 

Información del interesado Documento de archivo adjunto 
para descargar. 

Estado de documento Opciones del documento 

Ingresar la descripción de la derivación del documento 

Seleccionar la oficina a derivar y las acciones  

Clic para agregar la oficina a derivar 

Seleccionar las oficinas a enviar copia de solo lectura 

Ingresar la descripción de la atención del documento. 

Clic para finalizar documento 

Clic para derivar documento 
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 Rastrear documento: Permite mostrar mediante un gráfico donde se encuentra 

actualmente el documento (Oficina que recepción el documento). 

 Detalles del ingreso: Permite mostrar información detallada del documento (Datos del 

interesado, detalles del documento, estado actual del documento). 

 

 

  4.3. DOCUMENTOS DERIVADOS  
 

 

Lista de documentos derivados por cada oficina.  

 

El módulo de documentos derivados cuenta con las opciones de: 

 Editar oficina de derivación: Permite modificar las oficinas donde se realizaron la 

derivación de los documentos. 

 

 

 Editar asunto: Permite modificar el asunto del documento. 

Búsqueda de los documentos 

Selección de fecha de presentación del documento 

Botón de búsqueda de documentos 

Información del interesado 
Documento de archivo adjunto 
para descargar. Estado de documento 

Opciones del documento 

Seleccionar la oficina a derivar y las acciones  

Clic para agregar la oficina a derivar 

Seleccionar las oficinas a enviar copia de solo lectura 

Clic para derivar documento 

Eliminar oficina donde se derivó documento 

Actualizar cambios realizados 
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 Imprimir cargo: Permite imprimir el cargo del documento con información del estado del 

documento y código de seguimiento. 

 Rastrear documento: Permite mostrar mediante un gráfico donde se encuentra 

actualmente el documento (Oficina que recepción el documento). 

 Detalles del ingreso: Permite mostrar información detallada del documento (Datos del 

interesado, detalles del documento, estado actual del documento). 

 

  4.4. DOCUMENTOS ATENDIDOS  
 

 

Lista de documentos atendidos por cada oficina.  

 

El módulo de documentos atendidos cuenta con las opciones de: 

 Editar datos de atención: Permite modificar la descripción de la atención. 

 

Seleccionar tipología y asunto del documentó. 

Clic para guardar documento 

Búsqueda de los documentos 

Selección de fecha de presentación del documento 

Botón de búsqueda de documentos 

Información del interesado 
Documento de archivo adjunto 
para descargar. 

Estado de documento Opciones del documento 

Modificar la descripción de la atención 

Actualizar cambios realizados 
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 Archivar: Permite archivar el del documento. Muestra la ventana de confirmación de la 

operación: 

 

 Rastrear documento: Permite mostrar mediante un gráfico donde se encuentra 

actualmente el documento (Oficina que recepción el documento). 

 Detalles del ingreso: Permite mostrar información detallada del documento (Datos del 

interesado, detalles del documento, estado actual del documento). 

 

 

 
  5. REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO  

 

Este módulo  registra documentos internos por cada oficina y realizar el trámite interno de 
documentos. Para opciones se encuentra disponible desde el menú: Gestión de documentos  -
Reg. Doc. Interno como se muestra en la imagen. 

 

 

Ingresar datos de tipología y asunto del documento 

Descripción del documento 

Seleccionar documento adjunto 

Registra datos del documento 

Opción de registro de documentos internos 

Clic para archivar documento 


