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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)

e ANTES DE INGRESAR A USAR EL SIGE POR VEZ PRIMERA, DEBEMOS
TENER EN CUENTA ALGUNOS ASPECTOS BASICOS CON EL ACCESO A
INTERNET, DEBIENDO PRINCIPALMENTE CONFIGURAR EL DESBLOQUEO
DE LOS ELEMENTOS O VENTANAS EMERGENTES Y DE ESTA MANERA
NO TENER PROBLEMAS AL MOMENTO DE GENERAR LA HOJA DE
TRAMITE (HT).

o ES PRIMORDIAL PRIMERO, DESACTIVAR LA OPCION
DESBLOQUEADOR DE ELEMENTOS EMERGENTES DE LA
OPCION DE INTERNET, Y PARA HACERLO SEGUIMOS LOS
SIGUIENTES PASOS:

= VAMOS A LA BARRA DE MENU PRINCIPAL DEL INTERNET Y
ELEGIMOS LA OPCION - HERRAMIENTAS.

» DESPLEGAMOS LA VENTANA DE HERRAMIENTAS Y
ELEGIMOS LA FUNCION - OPCIONES DE INTERNET.

» LUEGO ELEGIMOS LA PESTANA - PRIVACIDAD.

» PROCEDEMOS A DESACTIVAR EL CHECK DE ACTIVAR EL
BLOQUEADOR DE_ELEMENTOS EMERGENTES, LUEGO
DAMOS CLIC EN APLICAR Y LUEGO ACEPTAR.

COMO VEREMOS EN LAS FIGURAS SIGUIENTES:
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e EN EL CASO DE HABER GENERADO UNA HT EN EL SIGE, ANTES DE
HABER REALIZADO EL PASO ANTERIOR, VISUALIZAREMOS DEBAJO DE
LA BARRA DE DIRECCION IP UN DIALOGO DE COLOR AMARILLO QUE
INDICA LO SIGUIENTE “Elemento emergente bloqueado. Para ver este
elemento o consultar opciones adicionales, haga clic aqui...”
PROCEDEREMOS A DAR CLIC EN EL CUADRO DE DIALOGO DE COLOR

Archive Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

57 Favorites  /a} Internet - Monografias.com

& Elemento emergente bloqueado. Para ver este elemento emergente o consultar opciones adicionales, haga clic agui..

LUEGO APARECE EL SIGUIENTE CUADRO DE DIALOGO “Permitir elementos
emergentes temporalmente”, DAMOS CLIC EN ESTA OPCION Y APARECERA
LA HT QUE GENERAMOS CON ANTERIORIDAD.

T untthed - Microsolt Internet Explorer

fechivo  Edoén  Ver  Favorkos  Herramientas  Ayuds

Qe - O - 1] (2) (o] Do Srone @] 315 - I B
Direceitn [@) hera11200.40.4. 1318000/ SIGE R egDociteme. 3570odgodon ment owS244 TOBGr o edernchy | batrMersaOupi sdomrad B
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Usuario: WILLIAM FREDDY ¥, = Perfil: Administrador del
PEAA PALOMING Oficing: DIRGEN - SECRETARIA GENTRAL PNP Shstemna Cerrar Sesion

[ Tablas € It Sistema Utilitarios ]

REGISTRO DE DOCUMENTO IWTERNO

Tipo Documanto: [-Seleccionac

[NroDoe -|| e P10 3

*{max 340 ¢ @ L b 50 coracteres)

- | ] =

[ =
Destino, l -:]
] =]
: | =l
| =

e LOS EQUIPOS DE COMPUTO QUE TENGAN INSTALADO EL NAVEGADOR
WEB FIREFOX MOZILLA NO PODRAN INGRESAR AL SIGE-MIN, POR LO
QUE DEBERAN DESINSTALAR DICHO PROGRAMA, DESDE EL PANEL DE
CONTROL - PROGRAMAS - DESINTALAR PROGRAMAS.

SIMBOLO DE MOZILA EN LA PC, SOLO PARA INTERNET
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e SE INGRESA AL SIGE A TRAVES DE LAS SIGUIENTES DIRECCIONES IP:

INTRANET PNP : HTTP://SIGE.INTRANET.PNP/SIGE
HTTP://172.31.4.4:8080/SIGE

- DESDE LA RED MININTER : HTTP://HERCULES:8080/SIGE
HTTP://ULISES:8080/SIGE

- DESDE INTERNET : HTTP://200.48.4.151:8080/SIGE

- TAMBIEN SE PUEDE ACCEDER ATRAVES DE LA PAGINA DE GOOGLE
ESCRIBIENDO LA PALABRA SIGE MININTER

archive  Edicién  Wer  Favoritos  Herramient tas  Ayuda
i Favoritos | 55 @] Mas complementos + 4 Google | Hotmal gratuite & Sitios sugeridas ~
S STGE MININTER - Buscar con Goodle o B 7 peh v Pagna v ©
La Web |magenes Videos MNoticias Libros Traductor Gmail Mas v Historial web | Confige
GO L jgl_e SIGE MININTER Buscar
Apraximadamente 418,000 resuttagos (0.19 segundos) Biisqueda avan zada
23 Todo Sistema Integrado de Gestion de Expediente - MININTER
~ Mas Ingreso al sistema. Usuario : Contrasefia : MANUAL DE USUARIO.
20048 4 151:8080/SIGE/ - En caché - Similares
La Web Sistema Integrado de Gestion de Expedientes
Péginas en espafiol www_mininter gob_pe/sige_html - En caché

Péginas de Perd .
wor f&neway,
¥!Mas herramientas Formato de archivo: PDF/Adobe Acrobat - Vista rapida
Revisar a través del SIGE, si el documento es un reiterativo de otro escrito ingresado
anteriormente al MININTER, con la finalidad de incorporar en el ...
www.mininter gob.pe/_/05032010235503 RSG020 2009 IN_0601_pdf
[ Mostrar mas resultados de www.mininter.gob.pe

Secretaria General PNP

Para acceder al SIGE se solicitara mediante Oficio de atencidn dirigido al Director de OFITEL
— MININTER adjuntando la relacién de las personas que ...

www_pnp aob pe/secaen/sige html - En caché

- DAMOS CLIC EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES
— MININTER E INGRESAMOS AL SIGE; INGRESAR EL USUARIO Y LA
CONTRASENA, TAMBIEN PODEMOS DESCARGAR EL MANUAL DE
USUARIO DANDO CLIC EN MANUAL DE USUARIO.

Ingreso al sistema

Usuario - | |

Contrasefia : | ‘

MANUAL DE USUARIO

’ Aceptar H Cancelar I
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http://sige.intranet.pnp/SIGE
http://172.31.4.4:8080/SIGE
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Ingreso al sistema

Usuario : I\\'peﬁa

Contrasefia : |eed

MANUAL DE USUARIO

Aceptar I Cancelar l

PANTALLA PRINCIPAL DEL SIGE

{

_J

Usuario: WILLIAM FREDDY S _ - o
PENA PALOMING Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA Perfil: Operador Cerrar Sesion
Si Utilitarios |

Tablas Movimi C Ita/Reportes

E‘ﬁ‘tl Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

Atencion a usuarios

Unidades Organicas Encargado Net RPM RPC
CMDTE WILLIAM PENA 5180000-2384 987426916

ORGANOS POLICIALES | (505 pyp ELBA MARIN 5180000-2384
SOB PMP ELBER LAGUNA | | 5180000-2384 | [#731720
ORGANOS NO POLICIALES | [GREGORIA PAHUARA 2657 £422812

EN LA PANTALLA PRINCIPAL DE ACCESO AL SIGE VEMOS EN LA PARTE SUPERIOR
EL NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO, LUEGO LA OFICINA O UNIDAD A LA CUAL
PERTENECE Y EL PERFIL QUE ES NIVEL DE ACCESO AL SIGE, LUEGO
OBSERVAMOS UNA BARRA DE MENU PRINCIPAL, EL CUAL TIENE LAS SIGUIENTES
OPCIONES: MOVIMIENTO — CONSULTA/REPORTES — SISTEMAS - UTILITARIOS

MOVIMIENTO

Es la opcion del sistema que consta de las siguientes funciones para el registro,
recepcion o derivacion de un expediente (documento):

Documento Interno sin SIGE
Documento Externo
Documento Interno

Anexar a Expediente Externo
Anexar a Expediente Interno
Bandeja General

ok wnE
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1. DOCUMENTO INTERNO SIN SIGE

DEFINICION.- SON TODOS AQUELLOS DOCUMENTOS RECEPCIONADOS
DE LAS UNIDADES PNP, QUE NO ESTAN INTEGRADOS AL SIGE, POR
MOTIVO DE CAPACITACION, DE DISTANCIA, O DE DIFICULTAD EN
ACCESO AL INTERNET, GENERALMENTE SE PRESENTAN ESTOS
PROBLEMAS EN LOS PUESTOS Y DEPENDENCIAS POLICIALES EN

FRONTERAS, ETC.

: 4< ‘* Sistema Integrado de Gestion de Expediei
m«j

Usuario: WILLIAM FREDDY s B
PEFIA PALOMIND Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP

Tablas [ Movimiento | ConsultafReportes Sistema
Documentos del STDI
[Doc.Interno sin SIGE |
Documento Externo Tutoriales
(Mot Documento Interno equiere tener instalado el Adobe Flash Flayer se pue
http: Anexar a Exp.Externo er

Anexar a Exp.Interno
Bandeja General Guia Destino Unica

Como RESPOMNDER una HT / Guia Destino Unica

e PUCTATLER Y e T {0 i Dy mdim o

SE DA CLIC EN LA OPCION DOC. INTERNO SIN SIGE Y TENEMOS LA SIGUIENTE
VENTANA PARA EL LLENADO DE LOS DATOS DEL DOCUMENTO FUENTE.

4" 4 ( Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

AL

Usuario: WILLIAM FREDDY
PENA PALOMINO

Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitarios

Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA Perfil: Operador Cerrar Sesior

REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO (OFICINAS SIN SIGE)

Tipo Documento:  -Seleccionar— v
Fecha m
NreDoc = Dozimento: 19032011 &
*(max 340 caracteres) *(max 400 caracteres)
Asunto: Observaciones:
-
-
Origen:
-
Policial -
-
Destinatario: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA
- . . Indicacidn o @
Clasificacion: Comun Rt l
prtiond : -
Archiva: Examinar... | Prioridad: Normal

Folios:

SE DESPLIEGA LA VENTANA DE TIPO DE DOCUMENTO, CON EL CURSO EN EL

TRIANGULO INVERTIDO Y SE ELIGE EL DOCUMENTO A REGISTRAR.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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Ge de i
Ministerio del Interior

Usuario; WILLTAM FREDDY
A PALOMINO

na: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA

Perfil: Operador

Tablas Movimiento Ce Ita/Reportes Sistema Utilitarios
REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO (OFICINAS SIN SIGE)
Tipo Documento: | ~Seleceionar— -
——————— [COMUNICADO By yreyreras
NroDoc = |COMUNICADO DE PRENSA pl03/2011 =
CONSTANCIA Imax 400 caracteres)
CONSTANCIA ENTERADO R
CONTRATO
COPIA AUTENTICADA
Asunto COPIA CERTIFICADA
COPIA INFORMATIVA
CORREO ELECTRONICO L u
COTIZACIONES
CROQUIS
CUADRO DE RESUMEN
origan: CURRICULUM VITAE -
DECLARACION JURADA
DECRETO T
Policial ~ |DECRETO DE URGENCIA .
DECRETO SUPREMO
DENUNCIA -
DESCARGO
Destinatario: DEVOLUCION
Clasificacion
DICTAMEN
Adjuntar DIPLOMAS -
Arehivo: DIRECTIVA ormal
ELEVACION
ESCRITO
ESQUELA
ESQUELA MULTIPLE
ESTADO DE CUENTA
EXHORTO -

LUEGO SE LLENA LOS DATOS DEL ENCABEZADO DEL DOCUMENTO A
REGISTRAR, SE REGISTRA LA FECHA DANDO CLIC EN EL PEQUENO
CALENDARIO O MANUALMENTE BORRANDO E INGRESANDO LA FECHA DEL

DOCUMENTO.

Ge det
Ministerio del Interior

pELIA REDDY Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA

Perfil: Operador Cerrar Sesion

PALOMING
Tablas Consulta/Reportes Sistema Utilitarios
REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO (OFICINAS SIN SIGE)
Tipo Documento:  OFICIO -
NroDoc - 2563-2011-XXIl DIRTEPOL TAGNA/RPT-SEC Fecha o 10/03/2011 E
“(max 540 caracteres) *(max 400 caracteres)
ESCRIBIR UN RESUMEN CONCRETO ¥ B INDICAR CURLQUIER -
CONSTSO DEL CUERPG DEL DOCUMENTG DOCUMENTO U OBJETG
Asunto: Observaciones: QUE ACCMPAE AL
DOCUMENTO QUE STAMOS
REGISTRANDO
@ Seleccione una fecha, .. L= [t
onosd [&] http://200 48.4.151:8080/S1GE /calend=] B |
Policial - =
dllelsl2]z2[af[s5]e
Destinatario:  SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA Nz Te e Tl alzlz
Clasificacion:  Comun - Aeciom ([ 2213 [16 117 [18 [19 [ 20
Adiuntar — 21 |22 |23 |24 | 25| 26 | 22
Archivo: Eackosm) 28 |29 a0|mf1[z2]3
Folios:
-
“ @ Internet | Modo protegido: acth ¥5 ¥

EN EL CAMPO DE ASUNTO REALIZAR UN RESUMEN CONCRETO Y CONCISO

DEL CUERPO DEL DOCUMENTO.

Usuario: WILLIAM FREDDY

T AL Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA perador Cerrar Sesion
Tablas Consulta/Reportes sSistema utilitarios
REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO (OFICINAS SIN SIGE)
Tipo Documento:  OFICIO hd
Fecha OGe0ll |
Nro Doc ~ 2563-2011-XXII DIRTEPOL TACNA/RPT-SEC b 10/03/2011 B
ocumento:
*(max 400 caracteres)
[ESCRIBIR UN RESUMEN CONGRETO - INDICAR CUALQUIER R
fcoNS150 DEL CUERPO DEL DOCUMENTO DOCUMENTO U GBJETO
Asunto: Observaciones: QUE ACOMPAE AL
DOCUMENTO QUE STAMOS
REGISTRANDO
Origen: M
Policial i
Destinatario:  SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA
" comm L] Indicacién o
Clasificacion:  Gomun - Indicac
Adjuntar E -
Py Examinar.. | Prioridad: Normal
Folios

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INT
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Ministerio del Interior

Usuario: WILLIAM FREDDY
PENA PALOMING
[ Tablas

Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA Perfil: Operador Cerrar Sesion

imi [= It Sistema Utilitarios.

Rep:

REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO (OFICINAS SIN SIGE)

OFICIO

Tipo Documento: -

Fecha
Documento:  10/03/2011 =
*(max 400 caracteres)
INDICAR CUALQUIER
DOCUMENTO U OBJETO
QUE ACOMPAE AL
DOCUMENTO QUE STAMOS
REGISTRANDO

Nro Doe -

2563-2011-XXIl DIRTEPOL TACNA/RPT-SEC
*(max 340 caracteres)

[ESCRIBIR UN RESUMEN CONCRETO
CONSISO DEL CUEREO DEL DOCUMENT!

Asunto: Observaciones:

Seleccione
|Seleccione
DINFO
DIRAVPOL
DIRBIE
DIRCRI

DIRECCION DE PENSIONES PNP
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PNP
DIRECFIN

DIREDUD

DIRFAPASEC
DIRGEN
DIRIN
DIRLOG
DIRSAL
DIRTEL
EMG

Origen:

Policial

Destinatario:
Indicacién o

Clasificacion:
Acci6

Adjuntar

Archivos Normal

Priaridad:

Folios:

i)

1G
INTERPOL
OCIPNP
TRIDINAC

EN EL CAMPO |
DOCUMENTO QUE ACOMPANE AL
REGISTRANDO

DE OBSERVACIONES REGISTRAR TODO AQUEL OBJETO O
DOCUMENTO QUE ESTAMOS

WILLIAM FREDDY
icina: - erfil: Operador Carcar Sesion
pLETARIEES o SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA Perfil: Operad;
Ita/Reportes Sistema Utititarios
REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO (OFICINAS SIN SIGE)
Tipo Documento: | OFICIO -
NioDoe  + 26632011-XXI DIRTEPOL TACNA/RPT-SEC s entor 10/03/2011
*(max 340 caracteres) “(max 400 caracteras)
ESCRIBIR UN RESUMEN CONCRETO ¥ - INDICAR CUALQUIER -
CONSTSO DEL CUERPO DEL DOCUMENTG DOCUMENTO U OBIETO
Asunto: Observacionas: QUE ACOMPAE AL
DOCUMENTO QUE STAMOS
REGISTRANDC
DIREOP -
origent Seleccions -
DIRPOFIS -
DIRPRCAR
Palicial ~ |DIRsAER
DIRSEG
DIRSEPEN

DIRTURE
FRENTE POLICIAL HUALLAGA
FRENTE POLICIAL VRAE
IDIRTEPOL PIURA
IIDIRTEPOL CHICLAYO

Il DIRTERPOL TRUJILLO
IV DIRTEPOL TARAPOTO
IX DIRTEPOL AYACUCHO
'V DIRTEPOL IQUITOS

VI DIRTEPOL PUCALLPA
VIl DIRTEPOL LIMA

Destinatario:
Clasificacion:

Adjuntar
Archiva:

XI DIRTEPOL AREQUIPA

Xl DIRTEPOL PUNO

Il DIRECCION TERRITORIAL DE POLICIA HUARAZ
XIV DIRTEPOL CAJAMARCA

XIX DIRTEPOL HUANUCO

XV DIRTEPOL ICA

XVI DIRTEROL APURIMAC

XVil DIRTEPOL PASCO

XVIIlDIRTEROL TUMBES

XX DIRTEPOL CALLAG
XX DIRTEPOL LIMA PROVINCIAS

EN LA VENTANA ORIGEN, ELIGIREMOS LA UNIDAD POLICIAL DEL QUE
GENERA EL DOCUMENTO, ES DECIR DEBEMOS TENER EN CUENTA LA
SIGLAS DEL ENCABEZADO DEL DOCUMENTO

otegido: «
—

Ministerio del Interior

Usuario: WILLIAM FREDDY icina: ~ erador errar Sesion
LT TR Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA Operad Cerrar Sesion

Tablas Consulta/Reportes Sistema Utilitarios
REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO (OFICINAS SIN SIGE)
Tipo Documente:  OFICIO ~
NroDoc  ~ 2563-2011-XXI DIRTEPOL TAGNA/RPT-SEC feehs e 10/03/2011 =
*(man 340 caracteres) *(man 400 caracteres)
ESCRIBIR DN RESUMEN CONCRETO ¥ B INDICAR CUALQUIER B
CONSISO DEL CUERPO DEL DOCUMENTO DOCUMENTO U OBJETO
Asunto Observacienes: QUE ACCMPAE AL
DOCUMENTO QUE STAMOS
REGTSTRANDO
DIREOP -
Origen: *XI DIRTEPOL TACNA-MOQUEGUA ~
Seleccione -
Policial ~ [Seleccione

REGION POLICIAL MOQUEGUA
REGION POLICIAL TACNA

SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA

Destinatario:

Indicacisn o

Clasificacion: Comun

Acdion
Adjuntar rioridax ~
Fae [ Examinar.._] Prioridad Normal

Folios:

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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EN LA VENTANA DE INDICACION O ACCION SE INDICA EL MOTIVO POR EL CUAL
REMITIMOS EL DOCUMENTO, SE SUGIERE SIEMPRE TENER EN CUENTA EL 3 Y
LUEGO CUALQUIERA DE LAS OTRAS OPCIONES SIEMPRE TENIENDO EN CUENTA A
QUIEN SE DIRIGE EL DOCUMENTO. SE ELIGE EL NUMERO SE DA UN CLIC CON EL
DURSOR Y LUEGO EL BOTON ACEPTAR.

@ 510 vincows e gt — - == e - SIGE

£] http://200.48.4.151:8080/SIGE/Acciones.jsplich= = =]
Tipo de Accién o Indicacién — Perfil: Operador Cerrar Sesion
. ma Utilitarios
Wi 1 Tramite I 21 Devolver al interesada ‘
¥ 2 Atendén [~ 22 Anexar al legajo personal IGE)
¥ 3 Conocmiento y fines ™ 23 Archivar
[~ 4 Tomar nota y devolver I~ 24 otros ) -
5 Segun solicitado 26 Designar personal -
L & =] ianar p 10/03/2011 =
I~ & Por comesponderle I” 27 Copia informativa
E *(max 400 caracteres;
7 cumpimient I~ 25 Ayuda memoria = ( )
INDICAR CUALQUIER -
™ 8 Informe I~ 29 Explotar informacién DOCUMENTO U OBJETO
[~ 10 Agregar aantecedentes ™ 30 Reformular es: QUE ACOMPAE AL
DOCUMENIQ QUE STAMOS
I~ 11 sedevuelve I~ 31 Bvaluar REGISTRANDO
I~ 12 Opinién I™ 32 Investigar-Verificar -
[~ 13 Preparar respuesta [~ 33 Sugerencia
I 14 Proyectar/Generar resolucién I~ 34 Disponer asistencia de responsable) =
I™ 15 Revisién I™ 35 Acdidn inmediata | S
[~ 1§ visadsn [~ 36 Seguimiento : -
I~ 17 Aprobacisn ™ 37 Coordinar accienes -
[~ 18 Transcripddn [~ 38 Documento de consuita -
[ — - i J G
€ Interet | Modo protegido: activado. S v H100% -
s [ Examinar.. ] Prioridad Normal -

Folios:

& STD - Windows Internet Explorer _ =1

http://200.48.8.151:8080/SIGE/ Acciones jspTidk=
L s 25 e - Perfil: Operador Cerrar Sesion
Tv Conoamiento y fines. T Archivar oy
Sistema utilitarios.
[V 4 Tomarnota y develver I~ 24 otres
[~ 5 Seginsolciado [~ 26 Designar personal SIN SIGE)
[~ & Por corresponderle I~ 27 copia informativa
[~ 7 cumpimients [~ 28 Ayuds memoria B -
& Informe 23 Explotar informacion =
= = ° - 10/03/2011 ]
[~ 10 Agregar a antecedentes ™ 30 Reformular 2
1t sed " 31 Eval *(max 400 caracteres)
= devusive valer INDICRR CUALQUIER -
[~ 12 Opinisn I 32 Investigar-Verificar DOCUMENTO U OBJETO
[~ 13 Preparar respuesta [~ 33 Sugerenda QUE RCOMPAE AL
. DOCUMENTC QUE STAMOS
[~ 14 Proyectar/Generar resolucion [~ 34 Disponer asistencia de responsable RECISTRANDG
[~ 15 Revisién I 35 Acdéninmediata E =
[~ 16 visadén I 36 Seguimiente
[~ 17 Aprobacién I 37 Coordinar acciones —
[~ 18 Transcripdén I~ 33 Documento de consulta -
[~ 19 ReservarMantener pendients - -
[~ 20 Notificar al interesado -
=
Aceptar | Cancalar -
< il ] v | fien o
@ Internet | Modo protegide: activado A v ®100% v
— F: Normal e
Folios:

m sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

Usuario; WILLIAM FREDDY

e rRTOrari Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA

Perfil: Operador

Cerrar Sesior

Tablas Consulta/Reportes Sistema Utilitarios
REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO (OFICINAS SIN SIGE)

Tipa Documento:  OFICIO ~
MoDoc  + 2563-2011-XXI DIRTEPOL TACNA/RPT-SEC e no: 104032011 ]

*(max 340 caracteres) *{max 400 caracteres)

ESCRIBIR UN RESUMEN CONCRETO ¥ - INDICAR CUALQUIER -

CONSISC DEL CUERPO DEL DOCUMENTO DOCUMENTO U OBJETO
Asunto: Observaciones: QUE ACOMPRE AL

DOCUMENTO QUE STAMOS
REGISTRANDO

DIREGP -

X DIRTEPOL TACNA-MOQUEGUA -
Origen

SECRETARIA -

Policial

Seleccione -

Seleccione -
Destinatario SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA

. Indicacitn o
Clasificacion: ~ Comun - i 123
ey Prioridad: Nomal =
Folios: 3

LUEGO SE DA CLIC EN LA VENTANA DE CLASIFICACION QUE POR DEFECTO
APARECE COMUN, PERO EXISTEN OTRAS OPCIONES SI DESPLIEGAN LA VENTANA.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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LUEGO TENEMOS EL CAMPO DE PRIORIDAD QUE POR DEFECTO ESTA COMO
NORMAL PERO EXITEN OTRAS OPCIONES SI SE DESPLIEGA LA VENTANA, SE
ELIGIRA LA QUE MAS CONVENGA DE ACUERDO AL CONTENIDO DEL DOCUMENTO.

LLENADO TODOS LOS CAMPO SE PRESIONA EL BOTON ACEPTAR Y
GENERARA LA HT TAL COMO SE MUESTRA.

@ http://20048.4.15: primirHT 768 = =

[ http:/7200.48.4151:8080/SIGE MmpresionHT jsp ¥

3
]
]

Hoja de Tramite
Sistema de Gestién de Expedientes - SIGE MIN

Ministerio del Interior In’lﬂadc de Gestion de Expedientes - SIGE

Nro Hoja de Tramite : 20110097759 o Imprimir ‘—
ocedencia : INTERNO E

: 2563-2011-XXI DIRTEPOL TACNA/RPT-SEC

* OFICIO

Oficina Registro : XXI DIRTEPOL TACNA-MOQUEGUA - SECRETARIA
Fecha/H de Registro  : 19/03/2011 10:36:19

£4
o p—

Isunto
ESCRIBIR UN RESUMEN CONCRETO Y CONSISO DEL CUERPO DEL DOCUMENT
Desting Indic  [Folios Fecha Trans MNombres y Apellidos

3 | 19/03/2011

Observaciones
INDICAR CUALQUIER DOCUMENTO U OBJETO QUE ACOMPAE AL DOCUMENTO

b

@ Internet | Modo protegido: activado v ®10% -

Policial

Desti SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA

Indicacién o A
Gomun T Accibn:

Examinar. Prioridad: Normal

Clasi

Adju
Archi

CABE SENALAR CUANDO GENERAMOS UNA HT CON ESTA OPCION, ES COMO S|
VIRTUALMENTE NOSOTROS TRABAJARAMOS EN ESA UNIDAD Y ESTAMOS
ENVIANDO UN DOCUMENTO A LA UNIDAD POLICIAL DONDE EN REALIDAD
TRABAJAMOS, EL MISMO QUE APARECERA EN NUESTRA BANDEJA GENERAL -
RECIBIDOS, Y LUEGO LO TRABAJAREMOS IGUAL QUE CUALQUIER DOCUMENTO
RECIBIDO.

2. COMO REGISTRAR UN DOCUMENTO EXTERNO.-

DEFINICION.- ES TODO DOCUMENTO RECEPCIONADO DE LAS ENTIDADES
PUBLICAS O PRIVADAS, ASI COMO DE LAS PERSONAS NATURALES QUE NO
PERTENECEN AL ENTORNO DEL MINISTERIO DEL INTERIOR (ORGANOS
POLICIALES Y NO POLICIALES).

CABE INDICAR EN ESTE PUNTO QUE CUANDO EL PERSONAL POLICIAL
PRESENTA UNA SOLICITUD A TITULO PERSONAL POR EJEMPLO A LA DIRREHUM
PARA ANEXAR DOCUMENTOS A SU LEGAJO ESTA SE REGISTRA COMO
DOCUMENTO EXTERNO CON LA FINALIDAD DE GENERARLE UN VOUCHER Y
PUEDA ESTE PERSONAL PNP HACER SEGUIMIENTO A SU DOCUMENTO DESDE
CUALQUIER PC CON INTERNET, PERO S| LO PRESENTA POR SU UNIDAD SE
REGISTRARA COMO DOCUMENTO INTERNO CON EL DOCUMENTO DE ACCION
DE LA UNIDAD PNP.

DE LA BARRA DE MENU DEL SIGE SE ELIGE LA OPCION MOVIMIENTO SE
DESPLIEGA LA VENTANA'Y SE ELIGE DOCUMENTO EXTERNO.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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Ministerio del Interior

IH

Usuario; WILLIAM FREDDY
PENA PALOMINO

Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP

Sistema

Perfil: Administrador del

Cerrar Sesion

Tablas

Consulta/Reportes

Sistema Utilitarios

Documentos del STOL
Doc.Interna sin SIGE
\Dommento Externo |
Documento Interno

Anexar a Exp.Externo
Anexar a Exp.Interno
Bandeja General

(Mot

htpy er

Tutoriales

Guia Desting Unica

Como RESPONDER unz HT / Guia Destino Unica

Como DERTVAR una HT / Guia Destino Unica

APARECE EL SIGUIENTE FORMATO

Ministerio del Interior

Equiere tener instalado el Adobe Flash Player se puede descargar en la siguiente ruta

Usuari.

Perfil: Administrador del

o: EDDY
) 3 - Cerrar Sesion
PERA PALOMING Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Sistema
[ Tablas Reportes Sistema Utilitarios |
REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO
Organizacién: Buscar
Remitente:
Yerificar antecedentes
Tipo Tramite: Mo Tupa =
Tipa Documento:  ~Seleccionar-- -
Facha
NioDoc = e nenta:  26/07/2010 m
*(max 340 caracteres) *(max 255 caracteres)
Asunto: Observacianes:
Destina:

—Selecciona -

Comun

Ne Mesa de
partes :

- Indicacion o
Accion:

Prioridad: Normal -
Folios:
Regisirar Cancelar

)« « (|«

EN LA CASILLA DE ORGANIZACION DAMOS CLIC EN EL BOTON BUSCAR
APARECE UN RECUADRO EN EL CUAL ESCRIBIREMOS EL RUBRO DE LA
ENTIDAD PUBLICA O PRIVADA LUEGO SE VUELVE A DAR CLIC EN EL BOTON
BUSCAR POR EJEMPLO SI ES EL 13°JUZGADO PENAL DE LIMA DIGITAREMOS

PRIMERO: PODER JUDICIAL.

Ministerio del Interior

Usuario: W]

. _ Perfil: Administrador del N
PENA PALOMING Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA Sistema Cerrar Sesion
[ Tablas Consulta/Reportes Sistema utilitarios.
REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO
Organizacitn:

Remitente:

& hispi/172:314 4080/SIGE includes ouscadar_organizacien_extemagsp - Win.. | =

[&) nttp://17231.4.4:8080/516E /includes/buscador_organizacion_etemajsp

Buscar: [FODER JUDICIAL Buscar

Verificar
Tipo Trémite:  No Tupa v
Tipo Documento:  ~Seleccionar—
NroDoc  +
*(max 340 caracteres) |
Asunt
Destino:
Clasific: Comun i
Plazo: - -
Adjuntar
s ==
N© Mesa d
partes

i J

D

@ Intemet | Modo protegido: activado

v Ri0% -
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APARECEN LA ENTIDAD, SE ELIGE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL
DOCUMENTO Y SE SELECCIONA DANDO UN CLIC EN EL NULL QUE SE NOTA.

4'J"‘ ( Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

)
Usuario; WILLTAM FREDDY o Perfil: Administrador del -
PEFNA PALOMINO Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA e Cerrar S
Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitarios \
REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO
o
enhTr & hip//172314, ludes/buscador. _extemnajsp - Win... L= el
Verificar
) [ &) http:/172.31.0.4:8080/SIGE /includes/buscador_organizacion_externadjsp [&
Tipo Tramite: No Tupa +
Tipo Documento:  —Seleccionar—
| Buscar: I Buscar
Nro Doc
*(max 340 caracteres) J Codigo Descripcion
rull PODER JUDICIAL
A ke
4
s
Destino: g
~Selecciona ~ 1
4
1
Clasificacion: Comun
Plazo:
Adjuntar
Archivo:
N° Mesa de
partes :
»

EN LA CASILLA REMITENTE SE COLOCA EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA U
ORGANIZACION A LA CUAL PERTENECE EL DOCUMENTO A REGISTRAR

4‘&(‘ ‘( Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

)
Usuario; WILLIAM FREDDY S N Perfil: Administrador del
PEfA PALOMINO Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA Sist: Cerrar Sesion
Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitarios

REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO

Organizacién:  nul PODER JUDICIAL

13ve. JUZGADO PENAL DE LIMA

Remitente:

Verificar antecedentes
Tipo Tramite: No Tupa
Tipo Documento: -

Fecha -

NroDoc v e o 010472011 B

*(max 340 caracteres) *(max 255 caracteres)
Asunt Observaciones:
Destino: M
—Selecciona «
Clasificacion: Comun . ,Iﬁci‘icé iiiii
Plazo: - Prioridad Narmal -
‘Archive: Examinar... Folios:
N° Mesa d
parte:

EN EL CASO DE PERSONAS NATURALES EL FORMATO CAMBIA DEBIENDO
COLOCAR EL NUMERO DE DNI, LOS NOMBRES Y APELLIDOS.

EN LA OPCION VERIFICAR ANTECEDENTES, SE USA EN AMBOS CASOS, PARA
CONSULTAR SI LA INSTITUCION O PERSONA NATURAL A PRESENTADO EL
MISMO DOCUMENTO EN OTRAS DEPEDENCIAS POLICIALES O DEPEDENCIAS
DEL MININTER, EN ESTE CASO SE DERIVARA EL DOCUMENTO A LA

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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DEPENDENCIA POLICIAL QUE COMPETA DICHO PEDIDO, CON LA FINALIDAD DE
UNIR TODO EN UN SOLO EXPEDIENTE.

m Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

Tl
Usuario; WILLIAM FREDDY me _ Perfil: Administrador del .
PEFIA PALOMING Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP SETan Cerrar Sesion
Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema utilitarios
REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO

Orgarizacén: 3 PERSONANATURAL

Dni Nombres Ap. Paterno ApMaterna
Remitente: 06048067 WILLIAM FREDDY ROLAND MARCHAN

Verificar antecedentes
Tipe Tramite: No Tupa -
Tipe Documento:  -Seleccionar-
Nro Doc Fechs Documento: 26/072010 ]

Asunto:

*(max 340 caracteres)

Observaciones:

*(max 255 caracteres)

LUEGO SE SELECCIONA LA OPCION TIPO DE DOCUMENTO Y SE ELIGE EL
CORRECTO, ESTO SE HACE DESPLEGANDO LA VENTANA, SE ELIGE DANDO
CLIC EN EL DOCUMENTO SELECCIONADO, OTRA MANERA ES ESCRIBIENDO LA
PRIMERA LETRA DEL TIPO DE DOCUMENTO. O — OFICIO, S — SOLICITUD, ETC.

Usuario: WILLIAM FREDDY
PENA PALOMING

Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA

Perfil: Administrador del -
Sistema Lexrar Sesion

[ Tablas

Movimiento Consulta/Reportes Sistema

utilitarios. ]

Tipo Trémite:

Tipo Documento:

Nro Doc

unto:

Desting:

~Selecciona

Clasificacion:

Flazo:

Adjuntar
Archivo:

M@ Mesa de
partes :

LUEGO SE LLENA

MESES Y ANOS.

REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO

null PODER JUDICIAL

13vo. JUZGADO PENAL DE LIMA
Verificar antecedentes

Mo Tupa =

: | NOTA

HOJA DE RECOMENDACION
T |HOJA DE REMISION
HOJADE RESPUESTA
HOJADE RESUMEN

HOJA DE SERVICIO TECNICO
HOJADE TRAMITE
HOJADE VIDA

INFORME

INFORME LEGAL

INFORME TECNICO
INVITACION

LIBRO

LICITACION
MANIFESTACION

MEMO MULTIFLE
MEMORANDUM

MEMORIAL

MENSAJE

NOTA

NOTA DE ABOMO

NOTA DE CARGO

NOTA DE COMPROMISO
NOTA DE CONTRAINTELIGEMNCLA
NOTA DE CREDITO
NOTADEDEEITO

NOTA DE INFORMACION

-

NOTA DE INTELIGENCIA
NOTA DE PEDIDO
NOTA INFORMATIVA

NOTIFICACION T

1 onjos20m1

)

*(max 255 caracteres)

LA VENTANA DEL Nro. Doc. Y SE COLOCA LA FECHA
DOCUMENTO, HACIENDO CLIC EN LA FIGURA DEL CALENDARIO, CON LAS
FLECHAS SE PUDE ADELANTAR O RETROCEDER EN EL CALENDARIO POR DIA O
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4&"}(' Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

-
Usuario: WILLIAM FREDDY N ~ Perfil: Administrador del
AT S Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA e Cerrar Sesion
Tablas Movimiento Consulta/Reportes. Sistema Utilitarios

REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO

Organizacion:  nul PODER JUDICIAL

Remitente: 13vo. JUZGADQ PENAL DE LIMA
Verificar antecedentes
Tipo Tramite: NoTupa ~

Tipo Documento:  NOTIFICACION

SinNroDoc ~ SN Eiﬁnem 01/04/2011 i)
*(max 340 caracteres) *(ma aracteres)
@ seleccione una fechs, .. | = =
i TE (&) nttp:/172.31 4.4:8080/SIGE fcalendar >| Ell
Q Apri 2011 (»]
28|29 |aj1]2|3
4|5|6|2[8|9 |
pesin U 1213115181
18 |19 |20 |21 | 22| 23| 2¢
-Sel
25|26 |27 |28 20]30]|1
Clasificacion Comun - @ Intemet | Modo protegido: acth ¥4 ~
Plazo: - - Prioridad: Normal
o [ Examinar... | :
Archivo: Examinar. Folios:

EN LA VENTA DE ASUNTO SE ESCRIBE UN RESUMEN CONCISO Y PRECISO DEL
CONTENIDO DEL DOCUMENTO TENIENDO EN CUENTA QUE EN CASO DE UNA
ACTIVIDAD CONSIGNAR LUGAR, FECHA Y HORA DE ACTIVIDAD Y EN CASO DE
TRAMITE PERSONAL EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA, EL MOTIVO DE
LA PETICION O LO QUE ESTA PETICIONANDO, ENTRE OTROS ASPECTOS.

EN LA VENTANA DE OBSERVACIONES, ES OPCIONAL SU LLENADO Y
GENERALMENTE SE CONSIGNA LOS DOCUMENTOS O ELEMENTOS QUE
ACOMPANAN AL DOCUMENTO FUENTE.

uuuuuuuuuuuuuuu

-~
Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitarios ‘ =
REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO
Orgarizacién:  [413 ||CENTRO POBLADO |[Buscar |
Remitente: ‘SAN JUAN |
Verificar antecedentes
Tipo Tramite:
Tipo Documento: ‘CARTA v‘
NioDoc v [1232010-CPSI Fecha . [sesmone ]
*(max 340 caracteres) *(max 255 caracteres)
SC-;::‘::L APOYO EOI L 5E D Th FROGEAMA
)
Asunto: Observaciones: |IN I
‘ v
; \ d
Destino:
I vl \
< |

LUEGO SE ELIGE LA UNIDAD A DONDE VA DIRIGIDO EL DOCUMENTO: EN
DESTINO SELECCIONAR POLICIAL O NO POLICIAL (SON DEPENDENCIAS
PERTENECIENTES AL MININTER).
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<

Fecha
Documen to

v | [123-2010-CPs)
*{m:

F]
31/05/2010 = |
*(rr )

RLME

3 T E—]]
| CExaminar ] prioridas Nomal
L 1 Fol C 1

LUEGO SE SELECCIONA LA ALTA DIRECCION Y LUEGO LA UNIDAD POR
EJEMPLO: DIREOP / VIII-DIRTEPOL / SECRETARIA, TODOS LOS DOCUMENTOS
SE ENVIAN SIEMPRE A LAS SECRETARIAS DE LAS UNIDADES POLICIALES
SALVO AQUELLOS CASOS EN LOS CUALES YA SABEMOS QUE UNIDAD DE LA

DIRECCION VA TRABAJAR Ml

DOCUMENTO EN RAZON QUE YA

ANTERIORMENTE SE HA ENVIADO.

<

=
Fecha = 2
NroDoc % [1232010-CPSJ S o |31/05/2010 g
*(max 340 caracteres] *{max 255 caracteres]
Asunto;
|DIREOP v
ectine: [ Vil DIRTEPOL HUANCAYO v
estino:
1173006 - SECRETARIA v
[seleccione v
[ seleccione ~]
Seibes comn T e [
At I | Examinar ] Prioridad Normal ¥
Ne Mesa ds
Lo L1 Fol L1 I
Regist Cancelar -

LUEGO SE DA CLIC EN LA VENTANA DE CLASIFICACION QUE POR DEFECTO
APARECE COMO COMUN, PERO EXISTEN OTRAS OPCIONES S| DESPLIEGAN LA

VENTANA.

Fecha

Nro D v| [123-2010-CPsJ s o |31/05/2010 =
*( )
Asunto: )E
|DIREOP ~
et [ VIl DIRTEPOL HUANCAYO v
estino:
[1173006 - SECRETARIA v
‘Seb:mane v‘
[seleccions v
Indicacién
piun o Prioridad Normal v
Confidencial
e M d
v Estrictaments confidencial Falies: l:l
Estrictament: B
Proveido dslM gistrar Cancelar v
Personal I 5
Secreto =

EN LA VENTANA DE INDICACION O ACCION SE INDICA EL MOTIVO POR EL CUAL
REMITIMOS EL DOCUMENTO TENIENDO EN CUENTA SIEMPRE QUE SE DEBE
TENER EN ELEGIR LA OPCION 3 Y LUEGO EL QUE DISPONGA EL JEFE DE LA
UNIDAD, SE PRECIONA EL BOTON ACEPTAR.
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@ & | httpi//200,48.4,151:8080/SIGE /Ace] P

i [ e e e s s e A e e < e e e B A< 1

.“
o

F100% - | >

SE PRESIONA LA OPCION DE LA VENTANA PLAZOS GENERALMENTE CUANDO
DEPENDEMOS DE UN DETERMINADO TIEMPO O PLAZO PARA DEVOLVER UN
EXPEDIENTE, EN LOS CASOS GENERALMENTE DEL MINISTERIO PUBLICO Y
PODER JUDICIAL, SE ELIGE EL TIEMPO MAS CERCANO AL LIMTE DEL PLAZO
PUDE SER UNO O DOS DIAS ANTES DE SU VENCIMIENTO POR EJEMPLO SI EL
MINITERIO PUBLICO DA UN PLAZO DE 15 DIAS, NOSOSTROS ENVIAREMOS EL
EXPEDIENTE A LA UNIDAD POLICIAL COMPETENTE CON UN PLAZO DE 13 DIAS.

Examinar

SE PRESIONA EL BOTON DE ADJUNTAR ARCHIVO SOLO EN LOS CASOS QUE
DESEAN ENVIAR UN DOCUMENTO SCANEADO ACOMPANANDO AL DOCUMENTO
PRINCIPAL.

238 15

LUEGO TENEMOS EL CAMPO DE PRIORIDAD QUE POR DEFECTO ESTA COMO
NORMAL PERO EXITEN OTRAS OPCIONES SI SE DESPLIEGA LA VENTANA, SE
ELIGIRA LA QUE MAS CONVENGA DE ACUERDO AL CONTENIDO DEL
DOCUMENTO.
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-~
NroDoc v |[123-2010-CPSJ Fecha 31/05/2010 = |

“(rr

Asunto: DI :00 EN EL
ESTADIC MUNICIPAL
|DIRECP ~
- . [ VIl DIRTEPOL HUANCAYO ~|
estino:
[ 1173006 - SECRETARIA ~|
[Poteiat ] |
B e ~
[s |
Clasificacion c = ~ Indicacian
PR [DiiseupSNK exe | Examinar... ) Prioridad
NE My d
L L 1 Fol 1
Registrar Cancelar v
< | =

EN EL CAMPO DE FOLIOS SE ESCRIBIRA LA CANTIDAD DE FOLIOS DEL
DOCUMENTO, RECUERDE SIEMPRE QUE LA HOJA DE TRAMITE (HT) NO SE
FOLIA Y QUE CADA EXPEDIENTE O CASO SIEMPRE VAN A TENER UNA UNICA
HOJA DE TRAMITE.

LUEGO SE PRESIONA EL BOTON DE REGISTRAR Y GENERARA EL VOUCHER
CON LA CLAVE PARA EL USUARIO SOLO EN LOS CASOS DE DOCUMENTOS
EXTERNOS MAS NO ASI PARA LOS REGISTROS DE DOCUMENTOS INTERNOS

00.48. 4 BOEO0 p HT?expediente=4 =3
~

& | http:j[200.48.4. 151 :8080§SIGEfImpresionHT . jsp -
Ministerio del Interior — ~ll =

", Oficina de Tramite Documentario . S i
J Hoja de Tramite >

. sistema de Gesticn de Expedientes - SIGE MIN

Hoja de Tramite: 2010-0128346 Ministerio del Interior —
-~

20100128346
¢ EXTERMO

123-2010-CF3]

ARTA

CENTRO FOBLADG
: SAN JUAN

DIRGEN - SECRETARIA GEHMERAL FNF
: 04/06/2010 23:25:23

3. COMO REGISTRAR UN DOCUMENTO INTERNO.-

DEFINICION.- DOCUMENTO INTERNO ES AQUEL QUE SE GENERA EN UNA
UNIDAD POLICIAL, CON LA FINALIDAD DE INICIAR UN TRAMITE A NIVEL
POLICIAL.

DE LA BARRA DE MENU DEL SIGE SE ELIGE LA VENTANA MOVIMIENTO, SE
DESPLIEGA LA VENTANA'Y SE ELIGE DOCUMENTO INTERNO.
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do de Gestion de |
Ministerio del Interior

Usuario: WILLTAM FREDDY S _
PENA PALOMINO oOficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP

Perfil: Administrador del
Sistema

Cerrar Sesion

Tablas Consalta/Reportes

Sistema

Utilitarios

Documentos del STDT
Doc. Interna sin SIGE
Documento Extermno
Documento Interng
h(NOtT Anexar a Exp.Externo
Anexar a Exp.Interno
Bandeja General
Como RESPONDER una HT / Guia Destina Unica

Tutoriales

Guia Destino Unica

Como DERTVAR una HT / Guia Destino Unica

Como ARCHIVAR una HT | Guia Destino Unica

Como AGREGRAR OBSERVACIONES unz HT / Guia Desting Unica
Como ASIGNAR ATENCION una HT | Guia Destino Unica

Crmn DECTETDAD tna HT | s Nackinn |inica FYTEDMA

e, di. g . e 2 %08
Ministerio del Interior

kquiere tener instalade el Adobe Flash Player se puede descargar en la siguiente ruta

Usuario; : WILLIAM FREDDY

e AT ) Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP

Perfil: Administrador del

Cerrar Sesion

Tablas imi: = Ita/Reportes Sistema

Utilitarios

REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO

Tipo Documento:  —Seleccionar— e
— Fecha
Nro Doc - -2010 -DIRGEN PNP/SG B
*(max 340 caracteres)
Asunto:

Observaciones:

03/09/2010

2]

*(max 550 caracteres)

Destine -
Clasificacio Comun - Indicacion o
A Examinar__| Prioridad: Normal -

Flazo: - - Folios:

EMPEZAMOS A REGISTRAR EL DOCUMENTO SELECCIONANDO EL TIPO DE
DOCUMENTO A REGISTRAR DESPLEGANDO LA VENTANA, SE ELIGE EL TIPO
DE DOCUMENTO Y SE DA CLIC, OTRA MANERA ES ESCRIBIENDO LA LETRA

DEL TIPO DE DOCUMENTO.

ina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP

Perfil: Administrador del

/Reportes

Utilitarios

REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO

Tipo Documento:  —Seleccionar—

CARGO

CARTA

CARTA CIRCULAR

CARTA DE REQUERIMIENTO
CARTA FIANZA

CARTA NOTARIAL

CEDULA DE NOTIFICACION

Nro Doc -

Asunto:

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO
CERTIFICADO

CIRCULAR

CITACION

COMPROBANTE DE PAGO
COMUNICACION TELEFONICA
COMUNICADO

COMUNICADO DE PRENSA
CONSTANCIA

CONSTANCIA ENTERADO
CONTRATO

COPIA AUTENTICADA

COPIA CERTIFICADA

COPIA INFORMATIVA

Destino:

—Selecciona ~

CORREOQO ELECTRONICO
COTIZACIONES
CROQUIS

CUADRO DE RESUMEN
CURRICULUM VITAE
DECLARACION JURADA
DECRETO

DECRETO DE URGENCIA
DECRETO SUPREMO

Adj
A

“ ljo9s2010

Inax 550 caracteres)

n

=

LERIRRIR]

LUEGO SE LLENA LA VENTANA DE Nro Doc EN EL CUAL APARECEN LAS
SIGLAS DE LA UNIDAD Y SE ELIGE LA FECHA DEL DOCUMENTO HACIENDO
CLIC EN LA FIGURA DEL CALENDARIO, CON LA FLECHA SE PUDE ADELANTAR
O RETROCEDER EN EL CALENDARIO POR DIA O MESES Y ANOS.
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Wi '~' Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE
i T iistrio ot e

--l
Usuario: WILLIAM FREDDY —— _ Perfil: Administrador del -
PENA PALOMINO LiEnss = Sistema Cerrar Sesion
Tablas Movimiento 8 Selecion e ma Utilitarios |
[#] http://172.31 4.4:8080/SIGE calendar.t | & |
y September 2010 F
Tipe Documento:  OFICIO O = c -
Nro Doc ~ 12345 2010 | =0 |31 | 1 2 | 3 4 5 03/09/2010 |
*(max 340 caracterq 6 7 8 9 | 10 | 11 | 12 ||| *(max 550 caracteres)
13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18 | 19 i
20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26
Asunto .
27 | 28 | 29 | 30 | 1 2 3 F
Inaresar Administra | € Internet | Modo protegido: activ ¥4 ~
Drestino: -
—Selecciona ~
e P Indicacion o
Clasificacion: Comun - Accidn:
ol Examinar Prioridad: Normal -
Plazo: - - Folios:
[ Registrar ] [ Cancelar ]

EN LA VENTA DE ASUNTO SE ESCRIBE UN RESUMEN CONCISO Y PRECISO
DEL CONTENIDO DEL DOCUMENTO TENIENDO EN CUENTA QUE EN CASO DE
UNA ACTIVIDAD CONSIGNAR LUGAR, FECHA Y HORA DE ACTIVIDAD Y EN
CASO DE TRAMITE PERSONAL EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA Y LO
QUE PETICIONA, ENTRE OTROS ASPECTOS.

EN LA VENTANA DE OBSERVACIONES, ES OPCIONAL SU LLENADO Y
GENERALMENTE SE CONSIGNA LOS ELEMENTOS QUE ACOMPANAN AL
DOCUMENTO FUENTE.

m Sistama Intagjad, 4 Gastio. da Expadiaatas - SIGE

Perfil: Administrador del

Usuario: WILLIAM FREDDY i . _ -
PENA PALOMINO Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Sistema Cerrar Sesion
Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitarios
REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO
Tipo Documento:  OFICIO -
Fecha
Nro Doc -~ 12345 -2010 -DIRGEN PNP/SG B 03/09/2010 =
*(max 340 caracteres) *{max 550 caracteres)
REMITE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVOC o "
PARA LA REFORMULACION DEL PRD
Asunto: RESPECTO A RECONSIDERACION O e .
PRESENTADC POR EL SOT1 PHP JUAN
DE DICS
Ingresar Administrado
Destino: e
—Selecciona ~
N Indicacién o
Clasificacion: Comun - Accidn:
Adjuntar .
EElmET Examinar. Prioridad: Mormal -
Plazo: - - Folios:

| Registrar_| | _cancelar |

LA OPCION INGRESAR ADMINISTRADO, ES OPCIONAL USADO SOLO CUANDO
EN EL DOCUMENTO FUENTE SE OBSERVE EL DNI DEL USUARIO O SE PUEDA
INGRESAR EL NOMBRE COMPLETO DEL MISMO CON SU DNI.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)


http://172.31.4.4:8080/SIGE/RegDocInterno.jsp?codigodocumento=null&procedencia=null&strMensajeDuplicado=null

DIRGEN PNP SECRETARIA GENERAL PNP

Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

Usuario: WILLIAM FREDDY o _ Perfil: Administrador del =
PENA PALOMINO Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Sistema Cerrar Sesion

Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema utilitarios

REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO

Tipe Documento:  OFICIO h

Nro Doc ~* 12345 -2010 -DIRGEN PNP/SG Fecha Documento:  03/09/2010 ™
*(max 340 caracteres) *(max 550 caracteres)
REMITE EXFEDIENIE ADMINISTRATIVO - -
PARA LA REFORMULACICN DEL PRD

Asunto: RESPECTC A RECONSIDERACICH

Observaciones:
PRESENTADO FOR EL 50T1 FNP JUARN

DE DICS LIMA|

Ingresar Administradao

Dni Nombres Ap. Paterno Ap.Materno

06048169 JUAN JOSE DE DIOS LIMA

Destino: M
-

—Selecciona =
-
-

Clasificacion: Comun - Indicacidn o Accidn:

Adjuntar Archivo: Prioridad: MNormal -

Plazo: - Folios:

I Registrar ] [ Cancelar ]

LUEGO SE ELIGE LA UNIDAD A DONDE VA DIRIGIDO EL DOCUMENTO, EN
DESTINO SELECCIONAR POLICIAL O NO POLICIAL (SON DEPENDENCIAS
PERTENECIENTES AL MININTER), SE SELECCIONA LA ALTA DIRECCION Y
LUEGO LA UNIDAD POR EJEMPLO DIREOP / VII-DIRTEPOL / SECRETARIA, EN
RAZON QUE TODOS LOS DOCUMENTOS SE ENVIAN SIEMPRE A LAS
SECRETARIAS DE LAS UNIDADES POLICIALES SALVO AQUELLOS CASOS EN
LOS CUALES YA SE ENVIADO DOCUMENTOS ANTERIORMENTE.

Usuario; WILLIAM FREDDY
PENA PALOMINO
Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitarios

Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Perfil: Administrador Cerrar Sesion

REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO

Tino Documenta: [ OFICIO ~]

-2010 -DIRGEN PNP/SG Fecha Documento: |06/06/2010 E
*(max 340 caracteres) *(max 550 caracteres)
DEVUELVE EXPEDIENTE HACIENDC DE ~ SE ADJUNTL COPIA DEL
SU CONOCIMIENTO QUE LA HT N°29254 CARGO.

Asunto: FUE DEVUELTA EL 20MAY2010

ADJUNTANDCSE EL INFORME N°23-2010- Obssrvacionss:

XX-DIRTEPCL-C/DIVTER3-CALLAC-ADM. | |
DEL 1SMAYZ2010. ~

|Se\eccimne 1
i ~
—— [ seleccione |
[ seleccione v]
|Se\ecc|une v‘
—Seleccionar—
Policial |Se\ecciune V‘
MNo Palicial
Clasificacion: Comun ~ Indicacién o Accion: [ ]
P, == :
e [ |[CExaminar.. ] Frioridad: Normal

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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Sistema Integrado de Gestién de Expedientes - SIGE

i  m—

Usuario; WILLIAM FREDDY
FEFA PALOMING

Tablas i /|

Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Perfil: Administrador del o0y sewion

P

REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO

Tipo Documento: QFICIO

Nro Doc ~ 12345 -2010 -DIRGEN PNP/SG

=

*(max 550 caracteres)

Fecha Documento:  03/09/2010

*(max 340 caracteres)

REMITE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVC
PARA LE REFORMULACION DEL PRD
RESPECTC & RECONSIDERBCION
PRESENTADC PCR EL SOT1 PNP JUAN
DE DIOS LIMA

Asunto: Observaciones:

Inaresar Administrado
Nombres

JUAN JOSE

Ap. Paterno

DEDIOS

Ap.Materno
LiMA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PNF ~

Seleccione

Seleccione

DIRREHUM - AYUDANTIA
DIRREHUM - OFICINA DE ORDENES

Destino

Policial

DIRREHUM - ESTADO MAYOR
DIRREHUM - SECRETARIA

Clasificacion

Adjuntar Archivo:

Plazo:

LUEGO SE DA

DIRREHUM - OFICINA DE INFORMACION

DIRREHUM - OFAD

DIRREHUM - OFICINA DE TELEMATICA

DIRREHUM - DIW. DE PROC. ADM. MOVIMIENTO DEL PERSONAL
DIRREHUM - DIV. DE PROC. ADM. ALTAS - BAJAS Y LICENCIAS
DIRREHUM - DIV. DE PROC. ADM. PROMOCION ¥ NOMBRAMIENTOS
DIRREHUM - DIW. DE INCENTIVOS

DIRREHUM - DIV. DE PROC. ADM. DISCIPLINARIOS

CLIC EN LA VENTANA DE CLASIFICACION QUE POR DEFECTO

APARECE COMO COMUN, PERO EXISTEN OTRAS OPCIONES, SI DESPLIEGAN

LA VENTANA.

usuanu; w

PENA PALOMINO

L ey Oficina: DIRGEN - SECRETARTA GENERAL PNP Perfil: Administrador Cerrar Sesion

Tablas

Movimiento Consulta/Reportes Sistema utilitarios

Tipo Docum:

Asunto:

Destino:

Policial v

Clasificacion:

Adjuntar
Archivo:

REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO

ento: | OFICIO

4

Fecha Documento: | 06/06/2010 =

“(max 550 caracteres)
SE ADJUNTA COFIA
CARGO.

“(max 340 caracteres)

DEVUELVE EXPEDIENTE HACIENDC DE
SU CONOCIMIENTO QUE LA HT N°©29254
FUE DEVUELTA EL 20MAY2010
ADJUNTANDOSE EL INFORME N°23-2010-
XX-DIRTEPOL-C/DIVTER3-CALLAC-ADM.
DEL 1SMAY2010.

>

DEL

Observaciones:

|DiREOP

|VH DIRTEPOL LIMA

| 1172929 - SECRETARIA

|Se\ecc|une

|Se\ecc|une

Comun

Reservado

Confidencial
Estrictamente confidencial
Estrictamente secreto
Proveido del Min
Personal

Secreto

Examinar...

Prioridad:

Folios:

EN LA VENTANA DE INDICACION O ACCION SE INDICA EL MOTIVO POR EL

CUAL REMITIM

OS EL DOCUMENTO TENIENDO EN CUENTA SIEMPRE QUE SE

DEBE TENER EN ELEGIR LA OPCION 3 Y LUEGO EL QUE DISPONGA EL JEFE

DE LA UNIDAD,

SE PRECIONA EL BOTON ACEPTAR.

- Windows Internet Explorer

P I
Eu
F
-
=
=
=
-
-
=
5
5
s
-
=
5
-
-
=
=
-

200.48,4,151 =]
Tipa de Acién o Indicaciin B - B - = @ - Pignav Seguidad~ e
1 [Irémite L)l L pevolver 2l interecado L ene Perfil: Administrador  Cerrar Sesion
2 Atendén I~ 22 Anexar allegajo personal P r— Bl
3 Corodmiento y fines [~ 23 Archivar
4 Tomar nota y devalver [~ 24 otres ERNO
5 Seqgin solictado I~ 26 Designar personal |
-
6 Por comesponderie I~ 27 Copiainformativa
7 Cumplimients [~ 28 Ayuda memoria ha Documento: |06/06/2010 &=
8 Informe [~ 29 Explotar informacién *(manx 550 caracteres)
10 Agregar a antecedentes I~ 30 Reformular SE ADJUNTA COPIA DEL
careo.
11 Sedevuelve I~ 51 Evaluar
5 servaciones:
12 Opinin I~ 32 Investigar-Verificar
13 Preparar respuests [~ 33 Sugerenda
14 Proyectar/Generar resoludén [~ 34 Dispaner asistencia de responsable
15 Revisién I~ 35 Accdn nmediata
16 Visacidn I~ 36 Seguimiento ~
17 Aprobaddn [~ 37 Coordinar acdones -
18 Transcripcién [~ 38 Documento de consuita |
v
15 Reservar/Mantener pendiente
20 Notificar al interesado o]

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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SE PRESIONA EL BOTON DE ADJUNTAR ARCHIVO SOLO EN LOS CASOS QUE
DESEAN ENVIAR UN DOCUMENTO SCANEADO ACOMPANANDO AL
DOCUMENTO PRINCIPAL.

rfil: Administrad Corrar Sesion
Utilitarios
Buscar en - ) = [
5 W1ACTAS DE COMANDANTE POLICIAS
LD CCleaner
Documentos {H1COMANDANTE DE SERVICIOS 2009
Eoeig |0s/0812010 s
Vs
(] “{max 550 )
el SE ADJUNTA COPIA DEL
carao.
Mis documernto:
MiFC e er -
|(aExPOSICION Stae 2010
Mis siios de red  Nombre:  [Oficlales Poliias recuperada [
Tipo: [Todos los archives (271 ]
: T o 2301 2]
Adiunta -
\ [Mormat 3]
Fatia I

Registrar Cancelar

LUEGO TENEMOS EL CAMPO DE PRIORIDAD QUE POR DEFECTO ESTA COMO
NORMAL PERO EXITEN OTRAS OPCIONES SI SE DESPLIEGA LA VENTANA, SE
ELIGIRA LA QUE MAS CONVENGA DE ACUERDO AL CONTENIDO DEL

DOCUMENTO.

do de Gestion de Expedientes - SIGE

Ao s Integr
Wiy

Usuario; WILLIAM FREDDY i . o Perfil: inistrador del N
Lie T Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNF Hotio Cerrar Sesion
Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitarios
REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO
Tipo Documento: OFICIO -
Nro Doc - 12345 2010 -DIRGEN PNF/SG Fecha Documenta:  03/09/2010 il
*(max 340 caracteres) *{max 550 caracteres)

REMITE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
PARA LA REFORMULACION DEL PRD

Asunto: RESPECTC A RECONSIDERACTON I —
FRESENTADCO FPOR EL SOT1 PNP JUAN ELoterdE
DE DIOS LIMA

Inaresar Administrade
oni Nombras Ap. Patarno Ap.Materno

06048169 JUAN JOSE DE DIOS LiMA
DIRECCION DE RECURSO0S HUMANOS PNF ~

Er DIRREHUM - SECRETARIA -
Sel -
Palicial -
s -
Clasificacion Comun - Indicacién o Accién: 1,23 (A]
Adjuntar Archive [ Examinar. |  Prioridad Normal ~|
Plaza: — Folios: Urgente

Muy urgente

Registrar Cancelar

EN EL CAMPO DE FOLIOS SE ESCRIBIRA LA CANTIDAD DE FOLIOS DEL
DOCUMENTO, RECUERDE SIEMPRE QUE LA HOJA DE TRAMITE (HT) NO SE
FOLIA 'Y QUE CADA EXPEDIENTE O CASO SIEMPRE VAN A TENER UNA UNICA
HOJA DE TRAMITE.

Ao sy Integrado de. de Expedi - SIGE
suario; WILLIAM [ REDDY 3 Pertil; Administrador del .
HA PALOMING  Oficina: - Cerrar Sesion
Ao Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP HRAs L
Tobtas  Moviemiento Consulta/Reportes Sistema Utititarios

REGISTRO DE DOCUMENTO INTERHO

Tipo Documento:  OFICIO -
NioDoc = 12345 2010 -DIRGEN PNP/SG Facha Documanta:  03/09/2010 ]
*(max 340 caracte “(max 550 caracteres)

res)
REMITE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
LA REFORMULACION DEL PRD
Asunta: RESPECTC A RECONSIDERACION S —
PRESENTADO POR EL SOT1 PNP JUAN
DE DIOS LIMA

‘Inaresar Adminis
oni Mombres. Ap. Paterna Ap.Materne
06048169 JUAN JOSE DE DIOS LIMA.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PNF +
DIRREHUM - SECRETARIA

Seleccione

Seleccione -
Seleccions

Comun - s 123 (]

Nomal

Plazo — -

| Regiswar | | Cancelar

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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EN EL CAMPO PLAZO ES OPCIONAL Y DEBEMOS TENER EN CUENTA LOS
DIAS DE PLAZO DE SE ENCUENTRA DETERMINADO EN EL DOCUMENTO
FUENTE, POR EJEMPLO TENEMOS DOCUMENTOS DE PROCEDENCIA DEL
PODER JUDICIAL EN EL CUAL NO COLOCAN LOS SELLOS DE URGENTE O
MUY URGENTE, SIN EMBARGO EN EL CONTENIDO DEL DOCUMENTO FUENTE
QUEDAN ESTABLECIDOS LOS PLAZOS PARA LA RESPUESTA DEL
DOCUMENTO, ES EN ESTOS CASOS SE USA ESTA OPCION.

4‘—6( Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

iy

Usuario: WILLIAM FREDDY

Perfil: Administrador del

Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Cerrar Sesion

PENA PALOMINO Sistema
Tablas Movimiento Consulta/Reportes i Utilitarios
— B REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO
=
Tipo Documento: |2 D -
3 =
Nro Doc - |a -2010 -DIRGEN PNP/SG Fecha Documento:  03/09/2010 ]
5 [340 caracteres) =(max 550 caracteres)
g E EXPFEDIENTE ADMINISTRATIVO " g
s LA REFORMULACION DEL PRD
Asunto: g CTO A RECONSIDERACION Observaciones:
mE NTADC POR EL 50T1 PNP JUAN
OS5 LIMA
11 il =
12
13 r Administrado
Dni :g Ap. Paterno Ap.Materno
06048169 16 | [fosE DE DIOS LIMA
17
18 | |[FCION DE RECURSOS HUMANOS PNF ~
19 L
I 50 FHUM- SECRETARIA -
21 clone -
Palicial - |22
23 [ione -
24
25 fione -
Clasificacion: 2 n - Indicacién o Accion: 123
: 27 L
Adjuntar Archivo: gg _ BIBLEPAGO DE AGUA GLA [ Examinar. | Prioridad: Normal -
Plazo: — Folios: 23

LUEGO SE PRESIONA EL BOTON DE REGISTRAR Y GENERARA LA HOJA DE
TRAMITE.

Iﬂ!‘ﬁ%‘( Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

= http:/f172‘3]..4.4:EOEOIS[GE/SImprimirHWexpediente:1001518&p...| = 2 L
[£7 nttp:7172.31.4 48020/ SIGE MmpresionHT jsp | m Perfil: Administrador del
= Imprimir P
= —
Hoja de Tréamite General | Opciones
Sistema de Gestion de Expedientes - SIGE MIN
Ministerio del Interior Seleccionar impresora
Nro Hoja de Tramite  : 20110138690 . HP Photosmart C5200 series
Procedencia : INTERNO = =0 Microsoft XPS Document Writer
Nro de documento : 12365-2011-SECGEN PNP/OFITEL = PDF Suite
Tipo de Documento : OFICIO =
Oficina Registro : SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA 7 |+| '
Fecha/H de Registro + 18/04/2011 13:35:03
lAsunto Estado Sin conexidn Imprimir a un archivo
SE REGISTRA UM EXTRACTO CONCRETO Y CONCISC DEL CUERPO DEL DOCU | Ubicacidn:
LOS NOMBRES DEL DOCUMENTO O LUGARES Comentario:
Destino Indic  [Folios |Fecha Trans Nombres y Apell
Intervalo de paginas
3 [18/04/2011 13:35:03 @ Todo Nimero de copias: 1 =
Seleccién Pégina actual
Observaciones () Paginas 1 Intercalar 3 3
CUALQUIER AADIDO AL DOPCUMENTO QUE SE REGISTRA
< 2 Escriba un solo nimero o intervalo de llm 1lzl
paginas. Por gjemplo: 5-12
2 | || e A
€ Internet | Mode protegida: activade 4 v R10% - | ] Prioridad: Normal -
Plazo: - Folios:

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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4. COMO ANEXAR A EXPEDIENTE EXTERNO / COMO ANEXAR A
EXPEDIENTE INTERNO.-

SE ANEXA CUANDO SE SOLICITA MAYOR INFORMACION SOBRE UN UNICO
EXPEDIENTE EN PROCESO ADMINISTRATIVO, POR EJEMPLO: CUANDO EN UNA
INVESTIGACION SOLICITAMOS A LAS COMISARIAS NOS REMITAN TODO LO
ACTUADO RESPECTO A UNA INVESTIGACION; EN ESTE CASO USAMOS LA
OPCION DE ANEXAR PARA GENERAR UNA HOJA DE TRAMITE ADJUNTANDO EL
OFICIO DIRIGIDO A LA COMISARIA SOLICITANDO NOS REMITAN LO ACTUADO Y
CUANDO LA COMISARIA RESPONDA, LA HT DE ANEXO SE ARCHIVARA EN LA
UNIDAD Y LA DOCUMENTACION REMITIDA SE ADJUNTARA AL EXPEDIENTE
PRINCIPAL.

SI LA HT ES EL 20100025625 EL ANEXO QUE SE CREE SERA EL 20100025625 — A,
SE PUEDE CREAR TODAS LAS HT ANEXAS COMO SE CREA CONVENIENTE Y
SERAN REMARCADAS POR LALETRAA-B-C-D-E, ETC.

SE ELIGE LA OPCION ANEXAR A EXP. EXTERNO O INTERNO

4"‘- ( Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

iy

Usuario: WILLIAM FREDDY Perfil: Administrador del

Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Cerrar Sesion

PENA PALOMINO Sistema
Tablas [ Movimiento | Consulta/Reportes Sist Utilitarios
Documentos del STDI
Doc.Interno sin SIGE
Documento Externa Tutoriales

(Mot Documents Intermo Equiere tener instalado el Adobe Flasn Player se puede descarger en la siguients ruta
htip! Anexar a Exp.Externo er

tAnexar a Exp.Interng

Bandeja General f Guia Destino Unica

Como RESPONDER. una HT | Guia Destino Unica

arms MENTUAN Cmm LT {7 iim Mimmbiemn | e

SE PRESENTA EL SIGUIENTE FORMATO DONDE SE INGRESA EL NUMERO DE
LA HT:

4L { Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

il

Usuario; WILLIAM FREDDY S ~ Perfil: Administrador del
PEFIA PALOMINO Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Sistema

Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitarios

Cerrar Sesion

ANEXAR A EXPEDIENTE (DOCUMENTOS INTERNOS)

Afio Hoja de Tramite

Blsqueda de Hoja de Tramite 2010 « ]]47‘201 Buscar

SE ABRE LA HT Y SE LLENA EL FORMATO QUE TENEMOS PRESENTE

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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4‘—/:( Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE
i

Usuario: WILLIAM FREDDY — Perfil: Administrador del i
o i Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP dministe Cerrar Sesion
Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema utilitarios
ANEXAR A EXPEDIENTE (DOCUMENTOS INTERNO S)
Afo Hoja de Tramite
Bisqueda de Hoja de Trémite 2010 - P0100114720 Buscar
DATOS DE LA HOJA DE TRAMITE
Hoja de Trémite: 20100114720
DATOS DE DOCUMENTO INTERNO
Emz 3 20100114720- A
Tramite:
Tipo Doc: —Seleccionar— -
. Fecha -
Nro Doc: e 26/07/2010 (|
SOBRE IMPLEMENTACION DEL SIGE EN
LOS ORGANOS POLICIALES
Asunts Observaciones:
@ | sELECCIONE )
Indicacién o
ndice
Folios:
tes - SIGE
—fertil: Adminatrador  Corrar Sexien
ha Utsitario!
/0572010 Es
max S
gea
Sl
-
- @
< > o
P & vemret a v Riorw - Normal "

5. BANDEJA GENERAL .-
ES LA OPCION DONDE SE TRABAJARA TODA LA DOCUMENTACION QUE ES
REMITIDA, RECEPCIONADA Y ENVIADA POR LAS UNIDADES POLICIALES,
CONSTA DE 3 PARTES COMO SON: RECIBIR, RECIBIDOS, ENVIADOS.

A.BANDEJA - POR RECIBIR.-

ES EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRAN TODOS LOS DOCUMENTOS QUE SON
ENVIADOS A NUESTRA UNIDAD; SE DIRIGE EL CURSOR A LA VENTANA DE LA
HT, SE DIGITA EL N° Y SE DA CLIC EN EL BOTON BUSCAR, DEBEMOS TENER
EN CUENTA LA FECHA DE ENVIO DE LA HT Y NO LA FECHA DEL DOCUMENTO,
LUEGO UNA VEZ LOCALIZADA LA HT, SE DIRIGE EL CURSOR AL RECUADRO
DANDO UN CLIC DENTRO DEL RECUADRO APARECE UN CHECK Y SE
PRESIONA EL BOTON RECIBIR.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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Usuarto; WILLIAM FREDDY " Perfil: Administrador del
& : > " — Cerrar Sesion
PENA PALOMING ‘ﬂ'l(lﬁ. DIRGEN iE_(_ﬂE'Aﬁlk GENERAL PNP St
L Tablas . to Conmsulta/Reportes Sistema Utilitartos 1

PocRecow (711) | Recbidos (175) | Emandos (381)
LA UNIDAD CRGANICA TIENE 474 DOCUMENTOS PENDIENTES DE CONGRESISTAS

Fecha de emmo =] posce RAVEROT0 T8 vases RA072010 | 17| Buscar |

Fecha
MY Proc. NoDoc. Asuto Or garnizackin Dvigen Fobos
Derwvo
REMITE INFORME
NRO £46:2010-
OIREQUD-PNP/OCA
OFL 125002010
RE

AMPLIACION DE
VACANTES PARA
OAMAS ENLAS
ESCUILAS
TECNICAS
2eporz010|  2052010- | SR DIREDUD
: saails 2400772 - $CO , ik . ¥ .
20100302464 | nTERNG 2YD7/20] :;;;lg:? e ave e ! | MoNSTERIO DEL INTeston | OIREDLO 11 Consuar
FUANCAVELICA EN
€L PROGESO OF
ADMISEON 2009-11.
SLICITADO POR LA
ORA. NIDIA

DANDO CLIC EN LAS BARRAS DE HT, PROC, FECHA DERIVO, ETC, SE
ORDENA DE MAYOR O MENOR O ALFABETICAMENTE LOS DOCUMENTOS.

CUANDO PONEMOS EL CURSOR EN CONSULTAR CAMBIA DE COLOR (ROJO)

Y APARECE UN CUADRO DE DIALOGO DONDE NOS INDICA EL CONTENIDO
ULTIMO DE LA HT.

Ministerio del Interior

Usuario; WILLLAM FREDDY
PENA PALOMINO

Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP T =
[ Tablas Movimiento Cs Ita/Reportes i

Cerrar Sesion

Utilitarios

Por Recibir (752) [ Recibidos (167) || Enviados (855)
LA UNIDAD ORGANICA TIENE 472 DOCUMENTOS PENDIENTES DE CONGRESISTAS

Fecha de envio ~ Desde 26/06/2010 T8 Hasta 26/07/2010 5] | Buscar
HT -

BANDEJA - POR RECIBIR(1 - 10)

PREV 1234567891011121314151617 18 19 20 21 22 23 24 35 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 432 43 44 45 46 47

45 49 50 51 52 53 54 55 56 57 55 59 60 51 52 53 54 55 56 57 55 £9 70 71 72 73 74 75 76 SGTE

HT Proc. Nro.Doc. Asunto Organizacién Origen Folios Accién

GENARQ CHUQUI
DIESTRA,PRESIDENTE
APROVIA, SOLICTTA

SRR PUESTO DE AUXILIO |WARIOS/ASOCIACION
i

20-
20100193787 |EXTERNO RAFIDO Y EL CAMBIO| DE POSESIONARIOS
2 |APREVIA-10 v RESIDENTES

SG MIN - Of. Tramite
Documentario

ANCON MY.PNP VILLAS DE ANCON

EMPRESA HATEHOF
LTD., SOLICITA SE

EXTRANIERG N°001-
2009-DIRECFIN-PNP EEES
26/07/2010 ADQUISICION DE SG MIN - Of. Tramite {5 | Consultar
20100193949 |EXTERNO| 2${07/20% s/N e ey VARIOS/HATEHOR B - e 1 (i) e It:

ESPECIALES-ITEMS

PROCESQ ARBITRAL
YA INICIADO.

S| DAMOS CLIC EN CONSULTAR, APARECE EL HISTORIAL DE LA HT ELEGIDA
Y EL ESTADO ACTUAL DE LA MISMA.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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SECRETARIA GENERAL PNP

1 [18) Pt 1200 42,4151 2000 SIGE Cona kB pedente. 50

8

CONSULTA DE HOJA DE TRAMITE

knpamie | Carror

CUANDO ESTAMOS EN EL CAMPO POR RECIBIR ELEGIMOS LA HT QUE
TENEMOS FISICAMENTE Y DAMOS CLIC EN EL BOTON RECIBIR, TAMBIEN SE
PUEDE RECIBIR VARIOS DOCUMENTOS A LA VEZ, SIEMPRE Y CUANDO
TENGAN LAS HT FISICAMENTE EN MI MESA DE RECEPCION.

B.BANDEJA - RECIBIDO.-

ES EL LUGAR EN LA BANDEJA GENERAL DONDE VAMOS A TRABAJAR
REALMENTE LA HT, EN ESTA VENTANA PROCEDEREMOS DE LA SIGUIENTE

MANERA:

SE DIRIGE EL CURSOR A LA VENTANA DE LA HT, SE DIGITA EL N° DE HT Y SE
DA CLIC EN EL BOTON BUSCAR, DEBEMOS TENER EN CUENTA LA FECHA DE
RECIBO DE LA HT, NO LA FECHA DEL DOCUMENTO, LUEGO UNA VEZ
LOCALIZADA LA HT, SE DIRIGE EL CURSOR AL RECUADRO DANDO UN CLIC
APARECE UN CHECK Y ELIGIREMOS UNO DE LOS BOTONES OPCIONALES

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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DIRGEN PNP

COMO SON: DERIVAR, RESPONDER, AGREGAR OBSERVACIONES, ARCHIVAR
O ASIGNAR ATENCION.

£Rros 1 = 106R101 w682 0sTe- 106Rr02 w0 acha s %]

) tercifz00.48.4. 151 Marci Techa_inil=24/0% _fel =
p— 2 L) L E— s Shtema
| Tablas _Consulta/Reporte Sistema AL ]

PorRecibir (711) |  Recbidos175) | Envisdos (381) |

LA UNIDAD ORGANICA TIENE 474 DOCUMENTOS PENDIENTES OE CONGRESISTAS

Fachs do recbo =] pesde 24062010 T uaces 407200 5| Buscer |
Fachs del regis7o [
Focha del documento
BANDEJA - RECBIDOAE . 4+ det dervo
Fucha dall edvio PREVIZ2456209210201213 1415 16 37 38 SGTE

ESEES

Techa
l ur lhu l Nro.Doc, o Aswnto Organizackin l Ovigen
224-2010-X11 o X1 DIRTEPOL
- 2, 23/07/2010 FRUEBA DE MINISTERIO DEL ~ - :
20100191191 INTERNO DIRTEPOL 23, . . PUNO - r [Consie
i 13:22:33 SisiETHA INTER O A —
CLEVA PARA
TRAMITE DE
AFROBACION EL
PROYECTO O€
AESOLLCION
2, > MINISTERIAL QUE
2695-2010-IN~
2> > o LN, 2270772010 APRUEBA LA MINISTERIO DEL SG MIN - ©F. Ca ” 1
20100187238 | INTERNO | 0304 2010-IN- |*47:44125 | DESAGREGACION |  INTERIOR Resolucienes ™ Caoar

TEANSFERENCIA
D PARTIOAS A
FAVOR OEL GO
007: MINIS 10
OEL INTERIOR
JOSE CARLOS

CHIRINGS
MARTINEZ,
SECRETARIO
GENERAL, REMITE
DOCUMINTO DE LA
GORERNADORA
1

ENTONCES UBICADA NUESTRA HT ELEGIREMOS UNO DE LOS BOTONES DE
ACCION PARA EMPEZAR A DELIGENCIAR NUESTRA HT, ESTA ES
DETERMINADA POR EL OFICIAL JEFE DE LA UNIDAD O QUIEN HAGA SUS

VECES.

] !
Usuario: WILLIAM FREDDY T

PEfIA PALOMINO Oficina: SECRETARIA GENERAL PNP
imi ist Utilitarios

Perfil: Administrador ~ Cerrar Sesion

Consulta/

Tablas

PorRecibir(809) || Recibidos () || Enviados(1803) |
LA UNIDAD ORGANICA TIENE 562 DOCUMENTOS PENDIENTES DE CONGRESISTAS

Fecha de recibo v Desde 01/03/2010  [8 Hasta 30/04/2010  [F] | Buscar

HT v 74703
BANDEJA - RECIBIDOS(1 - 1)
PREV 1 SGTE
HT P Nro.Doc. o Asu Organizacié Origen | Usuario Accién
Toc. ro. Derivo nto rganizacion g Atencion
| XII
| 1226:2010- 096412010 MINISTERIO | DIRTEPOL
20100074703 INTERNOi DIR>'I(’IEIP0L 10:0:50 | KMMMM MM MMM, 2t T or | PUNG - Consultar
| SECRETARIA
PREV 1 SGTE
[ Asignar atencion “ Archivar ] [ Agregar Observaci ” Respond H Derivar ]

DERIVAR.- ES LA ACCION MEDIANTE EL CUAL LA HT RECIBIDA SE ENVIA
A OTRA UNIDAD POLICIAL, PARA QUE ESTE EJECUTE LO SOLICITADO O
REQUERIDO EN EL DOCUMENTO FUENTE O DOCUMENTO INICIAL.

a.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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v e

3 ‘.""’[”",‘”‘o"A,J Archver | ___Agreger Cosenvaccnes Resporder Owrrvar I

ELEGIMOS NUESTRA HT DAMOS UN CHECK CON EL PUNTERO EN EL
RECUADRO Y LUEGO DAMOS CLIC EN EL BOTON DERIVAR.

TENEMOS EL SIGUIENTE FORMATO, QUE LLENAREMOS E INDICAREMOS
EN EL RECUADRO DE OBSERVACIONES EL MOTIVO POR EL CUAL
ESTAMOS DERIVANDO.

Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE

M&

Usuario: WILLTAM FREDDY

PENA PALOMINO Oficina: SECRETARIA GENERAL PNP Perfil: Administrador Cerrar Sesion
Tablas Movimi Consulta/Reportes i Utilitarios

DERIVAR HOJA(S) DE TRAMITE
Hoja(s) de 50100074703
tramite
Destinatario Policial v
DIREOP v

VDIRTEPOL IQUITOS
1172704 - CEOPOL

[HREEEK!

Seleccione

Seleccione
Indicacién: 3 @ Observaciones:
Folios: 2

Cancelar

TAMBIEN SE PUEDEN DERIVAR VARIAS HT A LA VEZ, SIEMPRE Y
CUANDO CUMPLAN CON EL REQUISITOS DE QUE TODOS VAN A SER
DERIVADOS A UNA MISMA UNIDAD Y TENDRAN LA MISMA OBSERVACION

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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g ig Ministeric del Interior
Uswario; WILLIAM FREDDY ggiio GIRGEN - SECRETARIA GENERAL pp PO Admintstrador del ¢ oooon

PENA PALOMIND Skptemas
| Tablaz Fauimienko Consulk, ortes Siskema iRillitarios

DEFRAR HOJAS) DE TRAMITE

TTAN0LFIRFL

b
Hoja(e) de  I00D0LEETON
Rrémady

001 FELY
2OU001FITEY

Cestinasario [~Selecciona x|

L|l|l|l [l

(ESCRIBIR Co
HAYFSCOULA E INIBCAR

whascte: [ B ety EL HOTIVO DEL DERIV)|

b. RESPONDER.- ESTA OPCION ES UTILIZADA CUANDO HEMOS
RESPONDIDO EL DOCUMENTO FUENTE O INICIAL MEDIANTE OTRO
DOCUMENTO YA SEA OFICIO O INFORME GENERALMENTE, ESTE
BOTON CONSTA DE DOS FUNCIONES ADICIONALES: NUEVO DOC DE
RESPUESTA'Y SELECCIONAR DOC DE RESPUESTA.

I 1 ' VU Mintsterio del Interior

Usuario: WILLIAM FRIDDY N
e PRAAPALGMING o D OGN SECHRTARIS GRINERAL PR
Tablas Movimianto Consulta/Raportas

Parfil: Administrador Carcar Seslon

q . .
| PorReciu(809) || Recbidos() | Enviados (1803) |
LA UNIDAD ORGANICA TIENE 562 DOCUMENTOS PENDIENTES DE CONGRESISTAS

Facha de recibo * Desde 01032010 5 pasta 30042010 [T | Busca |
MY - 74700

BANDEJA - RECIMDOS(Y - 1)

PREV ) SGTE
Fecha
Y Prox. lumo«. ]Do::m Asunto Organtzacion Origen | Usuadio Acchén

20100074703 | INTERNO u“x.lzlow.%’w°"’°'°imuuuun MM,M,| MINISTERIO ouwTEROL | )| Consuttar

olfveroL | 100780 ‘ """"" | DEL INTERIOR | PUNO - |

| | | BECRETARIA |
PREV 1 SGTE

[ Asignacatencion || Achvar | | Agieger Observaciones || Responder || Denvar |

DAMOS CLIC EN EL BOTON RESPONDER Y TENEMOS EL SIGUIENTE
FORMULARIO DEL CUAL ELIGIREMOS UNO DE LOS BOTONES DE
OPCION

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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4*‘ 4 ( Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE
wﬂj

Usuario: WILLIAM FREDDY e Perfil: Administrador del
PENA PALOMINO Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Sistema

Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitarios

Cerrar Sesion

Respuesta a:
20100181504
20100180736
20100185443
20100183869

Documento de Respuesta

[ Nuevo Doc de Respuesta ]

[ Seleccionar Doc de Respuesta ]

i. NUEVO DOC DE RESPUESTA.- SE USA CUANDO HEMOS GENERADO
UN DOCUMENTO NUEVO (OFICIO, INFORME, ETC.) DE RESPUESTA A
LA HT Y LO VAMOS A ENVIAR.

@7y sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE
w S

Perfil: Administrador del

Usuario; WILLIAM FREDDY — _
A EAR R Bt Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Zi=n Cerrar Sesiol
Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema utilitarios
DOCUMENTO DE RESPUESTA

Respuesta a:

20100181504

20100180736

20100185443

20100183869

Tipo Documento: ( SELECCIONE ) -

Fecha -

Nre Dec: -2010 -DIRGEN PNR/SG BaemreTiTe 26/07/2010 =

A 1t Observaciones:

Destinat:

—Selecciona v h

. Indicacién o

Clasificacion: Comun hd Accién:

prehiind : -

Archive: Examinar... Prioridad: Normal

Folios:

SE LLENAN LOS DATOS REQUERIDOS DEL DOCUMENTO DE
RESPUESTA'Y SE DA CLIC EN REGISTRAR.

ii. SELECCIONAR DOC DE RESPUESTA.- SE USA CUANDO HABIENDO
RESPONDIDO UNA HT SOBRE UN TEMA DADO, NOS LLEGA OTRA HT
CON OTRO NUMERO SOBRE EL MISMO TEMA, AL CUAL
RESPONDEREMOS CON ESTA OPCION CON LA FINALIDAD DE
INDICAR QUE EXISTE OTRO HT YA RESPONDIDA SOBRE ESTE TEMA,
INDICANDO EN EL CUADRO DE OBSERVACION: GUARDA RELACION
CON LA HT N@ XXXXXX.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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Ministerio del Interior

S - Perfil: Administrador del -
PENA PALOMINO Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Sistema Cerrar Sesion

| Tablas Movimiento Consulta i utilitari

Usuario: WILLIAM FREDDY

Respuesta a:
20100181504
20100180736
20100185443
20100183869

Documento de Respuesta

[ Nuevo Doc de Respuesta ]

Seleccionar Doc de Respuesta

DAMOS CLIC EN EL BOTON SELECCIONAR DOC DE RESPUESTA Y
TENEMOS EL SIGUIENTE FORMATO PARA SER LLENADO

Ministerio del Interior

Usuario: WILLTAM FREDDY S _
PEfA PALOMIND Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP

Perfil: Adr_ninistrador del Cerrar Sesion

[ Tablas imi Consulta/| e
DOCUMENTO DE RESPUESTA
espuesta a:
20100181504
20100180736
20100185443
20100183869
Nro Doc: ( SELECCIONE } =
Destinatario -
Oficina: .
GUARDA RELACION CON
LA HT NRO.
) (ESCRIBIR SIEMPRE EN
Observaciones:
MAYUSCULR)| ‘
Indicacién o gl .
Recion: ® Falics:

TAMBIEN SE PUEDE TRABAJAR VARIAS HT A LA VEZ, SIEMPRE Y
CUANDO CUMPLAN CON LOS REQUESITOS DE TENER UN
MISMO DESTINO Y UNA MISMA OBSERVACION

i Mintsterio del Interior

Usmsrio; WILLIAM FREDDY Parfil: Admindstrador del
A PA 2 N - TAR: NP == LEFrar SO58n
PENA PALOMINGD Oficina: BIRGEN - SECRETARIA GENERAL Shat

] Tahlas [ ConsultafRep Sistema ilitarios
DOCLMENTC DE RESPUESTA

Resguwsts »;

0001 TTTES

tira Dot [TsEiEeeion)

Destinatana pd

Crfieane =

[-Selectiona =] =
SFE G 4008-3000-D1RGEN PrefVEd =
GEMEEG 4004 - T2E0-THROEH Prif/ia =

4 I
Dbservpoanes

DI — Y

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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ELEGIMOS EL DOCUMENTO DE RESPUESTA DE LA PRIMERA HT
Y SE LLENARA LA UNIDAD DESTINO Y DEMAS DATOS,
INDICANDO EN EL CAMPO DE OBSERVACIONES LA PALABRA
‘GUARDA RELACION CON LA HT Nro. XXXXXXXXX”

c. AGREGAR OBSERVACIONES.- EN ESTA OPCION SOLO SE INDICARA
ALGUNA OBSERVACION QUE DESEEMOS AGREGAR EN LA HT DEL
SISTEMA.

Usuario: WILLIAM FREDDY

PENA PALOMINO Oficina: SECRETARIA GENERAL PNP Perfil: Administrador Cerrar Sesion
Tablas imi Consulta/Reportes Sistema Utilitarios
PorRecibir (808) || Recibidos (1) || Enviados (1816) |

LA UNIDAD ORGANICA TIENE 562 DOCUMENTOS PENDIENTES DE CONGRESISTAS

Fecha de recibo ~ Desde 31/03/2010 [ pasta 30/04/2010 (8 [ Buscar |
HT = 77214

BANDEJA - RECIBIDOS(1 - 1)

r— . . __PREV1SGIE
Fecha Ty | = Usuario | =
HT Proc. Nro.Doc. Detive Asunto Organizacién Origen | Atencion Accién
123-2010- REMITE

DIREOP / RELACION DE V DIRTEPOL

20100077214|INTERNO = 32/20:/622§0 PARTICIPANTES D':{N,Iyﬁr-l;gERRIij IQUITOS - [¥] | Consultar
DIRTEPOL - S EN EL SIGE SECRETARIA

seC | | PNP. | |
PREV 1 SGTE
Asignar atencién H Archivar ] [ Agregar Observaciones H Responder H Derivar

DAMOS CLIC EN EL BOTON AGREGAR OBSERVACIONES, Y
TENDREMOS EL SIGUIENTE FORMATO

- 4 4 ( Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE
Ml .

Usuario: WILLIAM FREDDY - _ Perfil: Administrador del
PENA PALOMINO Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP T

Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitarios

Cerrar Sesion

ANADIR OBSERVACIONES

20100191191
20100187238
20100186786
20100185443

Hoja(s) de 20100183869
trémite 20100182704
201001681504

20100181280
20100180736
20100180149

(ESCRIBIR SIEMPRE EN MAYUSCULR)
INDICAR CUALQUIER ANOCTACION,

c DISPOSICICON SUPERIOR.
Observaciones:

SE PUEDE ANADIR OBSERVACION UNO POR UNO O VARIAS A LA VEZ
SIEMPR EY CUANDO CUMPLAN CON LA CONDICION DE TENER QUE
HACER UNA MISMA INDICACION PARA TODOS

d. ARCHIVAR.- ES LA OPCION MEDIANTE EL CUAL SE ARCHIVA EL
DOCUMENTO, SIEMPRE EL SISTEMA SOLICITARA DE MANERA
OBLIGATORIA INDICAR EL MOTIVO DEL ARCHIVO.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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SECRETARIA GENERAL PNP

TUY-LoN0- DEBLRA SR

DIRGEN [ ‘
. N0, [21/07/2010)  TRAMITADO | MimisTERIODEL | DIRECTIN -
20100162736 INTERNO| PNP/EG-2010- 1°13:50119 | ADICIONALMENTE |  INTERIOR SECRETARIA P Consatac
T A LA HOM DE

SUSCRITO POR EL |

DEPENDENCIA.

AEMITE PAM DEL
9585-2010- EC PA® JORGE R
DIRREHUN- ¥ GUERRERD DIRGEN -
20100178527 INTERNO .'w/oxwuu-l‘::‘?;(t':l" oRREGO, CEsanpo, MMISTERIODEL | scesonra P |Cangitar
DEPAYEC T OEFINITIVAMENTE | HRIOICA
2010-NUAL €4 EL CARGO POR |
LIMITE DE EOAD.

REMITE INFORME |
N915.2010-
DIRSLG-
PNP/DIVEXT-
DEFEXT-AUCH DEL |
a8s-2000- |10 TERVENCION TERIO DE op
19/07/2010) INTERVENCION AL | MINISTERIO DEL | DIREOP -
B e [ 20i21K | S CRUDWOAN INTERIOR SECRITARIA ¥ | canssdtac
CUBANO EMIGDIO
DAVID ARENCIBIA
PERERA EN EL
REROMUERTO
INTERNACIONAL
JORGE CHAVEZ.

PREVIZI4S6Z0220 002223 242%2%42 28 218

DAMOS CLIC EN EL BOTON ARCHIVAR, Y TENDREMOS EL
SIGUIENTE FORMATO

| Ministerio del Interior

Usuario; WILLIAM FREDDY

S _ Perfil: Administrador del -
PERA PALOMING Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Sistema Cerrar Sesion
Tablas imis Ci Ita/Reportes Sistema Utilitarios
ARCHIVAR DOCUMENTOS
20100181280
Hoja(s) de tramite: 20100180736
20100180149

*(max 600 caracteres)
(INDICAR EN MAYUSCULAS EL MOTIVO DEL
BRCHIVAMIENTO)

Observaciones: — PCOR HABERR CULMINADO TRAMITE
ADMINISTRATIVO.
— BRCHIVC TEMPORAL MIEWTRAS REMITEN LC
REQUERIDC, ETQ -

Archivar Cancelar

e. ASIGNAR ATENCION.- ES LA OPCION MEDIANTE EL CUAL
INDICAREMOS QUE UN PERSONAL ESPECIFICO TRATE LA HT.

¥ Ministerio del Interior
Usuario: WILLIAM FREDDY

PENA PALOMINO Oficina: SECRETARIA GENERAL PNP Perfil: Administrador Cerrar Sesion
[ Tablas imi C /Reportes i ilitari |
[_PorRecibir(804) || Recibidos (1) || Enviados (1821) |
LA UNIDAD ORGANICA TIENE 562 DOCUMENTOS PENDIENTES DE CONGRESISTAS

Fecha de recibo ~ Desde 31/03/2010 5 Hasta 30/04/2010 5] | Buscar
HT - 77214
BANDEJA - RECIBIDOS(1 - 1)
PREV 1 SGTE
Fecha — & Usuario o
HT Proc. Nro.Doc. Bk Asunto Organizacién Origen | ¢ encion Accién
123-2010- REMITE
DIREOP / RELACION DE V DIRTEPOL
20100077214 INTERNO! V- 3243:/52(5];0 PARTICIPANTES DPEAI{,‘;LSTTEERRIS)R IQUITOS - C
DIRTEPOL - et EN EL SIGE SECRETARIA
SEC
!
PREV 1 SGTE
[ Asignaratencién ][ Archivar ] [ Agregar Observaci [ Responder ][ Derivar ]

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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DAMOS CLIC EN EL BOTON ASIGNAR ATENCION, Y TENDREMOS EL
SIGUIENTE FORMATO, EN EL CUAL TENDREMOS LA RELACION DE TODO
EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCION PNP QUE TRABAJA EL
DOCUMENTO, ORDENADO ALFABETICAMENTE POR NOMBRES

C.BANDEJA — ENVIADOS -
UNA VEZ TRABAJADO EL DOCUMENTO FUENTE Y LA HT, ENVIADA A LA
UNIDAD PNP DESTINO, YA SEA COMO DERIVADO, RESPONDIDO, ETC. TODA
ESA DOCUMENTACION SE ENCONTRARA EN ESTA BANDEJA — ENVIADOS EL
CUAL CONSTA DE LAS SIGUIENTES OPCIONES:

2 Thteins
Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitarios

PorRecibi (1) | Recibidos 175) [ Emdsdos 982)_|
A UNIDAD ORGANICA TIENE 474 D MENTOS PENDIENTES DE CONGRESISTAS

[Fecha de emic =] besde 24052010

[HT -l [1%s80

BANDEJA - ENVIADOS(1 - 10)

Hases R4072010 ] Buscar

i. COPIAS.- ES LA OPCION MEDIANTE EL CUAL SE GENERARAN LAS
COPIAS NECESARIAS DE UNA MISMA HT, PARA OTRAS UNIDADES PNP.
EN LAS COPIAS PONER SELLO DE COPIA SEGUN SEA EL CASO
(MARGEN SUPERIOR DERECHO).

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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Usuario; WILLIAM FREDDY T res SRR < T O T Perfil: Administrador del

PERA PALOMING Sistem Cerrar sSesion

[ Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Ut
[ PorRecibir(9) || Recibidos (2) [ Enviados(12) !
Fecha de envio - Desde 19/03/2011 %l Hasta 18/04/2011 7] | Busea
HT -
BANDEJA - ENVIADOS(1 - 12)
PREV 1 SGTI
HT. Proc. Nro Doc Fecha Asunto Destino|  Oficina -
Derivo Accion
Destino
077-2011- SOLICITA CLAVE DE
DIRREHUM- | o/04/2011 | INGRESO AL SIGE secoen - | Soplas
20110072882 | INTERNOC | PNP/OFIADM- N MININTER PARA PERSONAL - OFICINA DE | =5 iar
UNILOG-2011- PNP QUE LABORA EN LA TELEMATICA [fonsultar
UNILOG-DIRREHUM-PNP SnllTa:
SOLICITA CAPACITACION
PARA EL PERSONAL PNP DE
ESTA III-DIRTEPOL-
177-2011-111- TRUIILLO, EN EL SISTEMA blrcen . | Cepias
DIRTEPOL- | 04/04/2011 GeEsTION _ Madificar
20110093912 |INTERNO | r/gec 5011~ | 14:07:33 | EXPEDIENTES (SIGE-MIN) SEnE RIS | Cansultar,
PARA LAS DIFERENTES Imprimir
SUBUNIDADES PNP DE
ESTA DIRECCION
TERRITORIAL.
EL SR.GRAL PNP. WHITM
RIOS ADRIANZAN JEFE DEL
E POI
el HUALLAGA SOLICITA blrcen . | Cepias
20110107455 | INTERNO | FPH/SEC-2011- | 04/04/2011 I - SECRETARIA | Modificar
pey 14:07:3: PERSONAL PNP. EN EL SEEA LRI | Consultar,
Tt MANEIO Y USO DEL Imprimir
SISTEMA INTEGRADO
GESTION DE EXPEDIENTES
EL PRESIDENTE DEL TSMP -
179-2011-X-
BITEOL | onayaoss | SBLOSATE AUCse *pimrero.
20110112248 | INTERNO | CUSCO/SEC- - USCO -
2011-DIRGEN LS E==s s SECRETARIA |
IMPLEMENTACION DEL Lmprimic
SIGE.

DAMOS CLIC EN LA OPCION COPIAS, Y TENDREMOS EL SIGUIENTE
FORMATO

da-G
Ministerio

Perfil:

“““‘;‘é""""“l AM FREDDY Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA

0
A PALOMING
[ Tablas

Movimiento /Rep: Sistema Utilitarios

DATOS DEL DOCUMENTO

Nro. da Hoja da Tramita:
Tipo/Nro Document
Fecha del Documents
Organizacion Externa:

20110072882
OFICIO 077-2011-DIRREHUM-PNF/OFTADM-UNILOG-2011-NULL
01/03/2011

Destina: Son Sepia / roligg
~Selecciona v cC -
- Indicacisn o Accisn:
- &)

+ Observaciones:

AGREGAR

ELEGIREMOS LA OPCION DESTINO: OPCION POLICIAL SI SE VAN
ENVIAR COPIAS DEL DOCUMENTO A LAS UNIDADES POLICIALES,
ELEGIMOS LA GRAN UNIDAD LUEGO LAS SUBUNIDADES SEGUN SEA
EL CASO, UNA VEZ LLENO LOS RECUADROS SE PULSA AGREGAR,
LUEGO SE PROCEDE CON OTRA UNIDAD POLICIAL Y ASI HASTA TENER
TODAS LAS COPIAS NECESARIAS, AL FINAL SE PULSA EL BOTON
GRABAR Y GENERARA LAS COPIAS SOLICITADAS.

C L
Ministerio del Interior

a: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA

Movimiento Consulta/Reportes Sistema

DATOS DEL DOCUMENTO

Nro. de Hoja de Tramite: 20110072882
Tipo/Nro Documento: OFICIO 077-2011-DIRREHUM-PNP/OFIADM-UNILOG-2011-NULL
Fecha del Documentos 01/03/2011
Organizacion Externa: —-

Con Copia /
5 Falios

CC ~
Seleccione - Indicaciéon o Accién
Seleccione -
Seleccione -
Seleccione - 0
Seleccione hd -

AGREGAR

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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Usuario; WILLIAM FREDDY

Oficina: SECGEN - OFICINA DE TELEMATICA

Perfil: Administrador del

Cerrar Sesion

PENA PALOMINO Sistema
[ Tablas Movimiento Consulta/Reportes sistema utilitarios.
DATOS DEL DOCUMENTO
Nro. de Hoja de Tramite: 20110138059

Tipo/Nro Documento: OFICIO 262625-2011-DIREOP /FPH-OFICRI

Fecha del Documento: 07/04/2011

Organizacion Externa: -
Destino: f“{” Copia/ goligs
Paolicial - cc ~ 2
DIRCIMA - Indicacién o Accién:

DIRCIMA - SECRETARIA

=

Seleccione

~ Observaciones:

Seleccione

Seleccione

Un registre encontrado.1

AGREGAR

Destino CC/A Folios Observaciones Accion/Indic Eliminar

DIREQP - SECRETARIACC 1

3 Eliminar

Tipo de Accién o Indicacén

Aceprar | Cancalar

21 Devolver al interesado
22 Anexar al legajo personal
23 Archivar

24 Otros

26 Designar personal

27 Copia informativa

28 Ayuda memoria

79 Explotar informacidn

30 Reformular

31 Evaluar

32 Investigar-Verificar

33 Sugerenda

34 Disponer asistencia de responsable
35 Accion inmediata

36 Seguimiento

37 Coordinar acdones

(o ] o) o] o o ] o o oo oo o o

38 Documento de consulta

I~ 1 Trémite
Usuari ™ 2 Atendén
Tal | ¥ 3 Conodmientoy fines
1 I 4 Tomarnota y devolver
4| ™ 5 seginsolitado
| ™ & Forcomespondere
- I 7 cumplimiento
1l © 8 mfome
Destino: I 10 Agregar a antecedentes
S T 11 sedewelve
Policial
I~ 12 Opinién
DIRCIMA = 13 Preparar respussta
DIRCIMAI| T~ 14 Proyectar/Generar resolucidn
——— I~ 15 Revisién
| T 6 visacin
| I 17 Aprobacdn
[ &
™ 18 Reservar/Mantener pendiente
[~ 20 MNotificar al interesado
Un registr
DIREOP
@ Internet | Modo protegido: activado

inistrador del

Cerrar Sesion

 Con Copia /
A Folios:

CC - 1

Indicacién o Accidn:

Observaciones:

3 v R100% ~

-

Y SE VE DE ESTA MANERA AL PULSAR EL BOTON GRABAR

LATLARN I LE UL el
Copias
262625-2011- =

_ |18/04/2011 . DIRCRI - | Modificar
20110138059 |INTERNO DIRCIJE'EJIF(’:Q;PH 14:15:00 FRUEBA SECRETARIA | Consultar
Imprimir

Copias

262625-2011- =0pIas
_ |18/04/2011 _ DIRECP - | Modificar
20110138059 |INTERNC| DIREOP /FPH 12:25:39 PRUEBA SECRETARIA |Consultar
OFICRI B

Imprimir

Copias

262625-2011- =

_ |18/04/2011 . DIRAVPOL - | Modificar
20110138059 [INTERNO DIR.CIJE'EJIIE’:Q;PH 13:75:39 FRUEBA SECRETARIA | Consultar
Imprimir

3 R _ Copias
EoEST e 18/04/2011 DIASIE Modificar

20110138059 | INTERNO | DIREQP /FPH- 12:13:15 PRUEBA = SECRETARIA c it
OFICRI P GENERAL PNp [=20Su1ar

Imprimir

1221-2011- Copias
MINISTERIO |18/04/2011 . DIREQP - Modificar
e e PUB/12 FISC. 10:29:36 (ATEE SECRETARIA |Consultar
FPH Imprimir

Copias

65666-2011- =0pIas
18/04/2011 . DIRECFIN - | Modificar
20110138182 | INTERNO SECGEN 10:48:05 PRUEBA SECRETARIA | Consultar
PNP/OFITEL Imprimir

MODIFICAR.- OPCION PARA MODIFICAR EL TOTAL O PARTE DEL
DOCUMENTO RESPUESTA O LA MISMA HT. LAS HT SOLO PUEDEN
SER MODIFICADAS SIERRE Y CUANDO NO HAYAN SIDO
RECEPCIONADA POR LA UNIDAD PNP DESTINO.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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SECRETARIA GENERAL PNP

LA UNEDAD DRJANTCA TIENE 474 DOCUMENTOS PENDIENTES DE CONGRESISTAS

[Fechn de emic Z] pesde 2406200 | TH Hasea [P40TROID
[HT = | [r1=2s60

BARDEAA - EMVIADOS(1 - 5)

7 | Buscar

PREV I SGTI
HI. | Proc. [ s e |f.¢.n.m-| rr— n..nm| Oficine Destiam .
SECGEN - OFICINA DR !
O000012-2010- | S4M07/2000 | PRUEEA m
Z001R2560 ENTERNG, oo Gow preevsG | 17:3%:50 | DEL SIGE by Consufar
CERTEFICACIONES
Lmpnm
$0000012-2010- | 24/0%/2000 | PRUEBA SECGEN - OFICING DE um
20100132560 ENTERNO| 1o Gow PRP/SG | 17:39150 | DEL SIGE ADMINISTRACION  |Consuber
Lmpoes
O000012-2010- | /0742000 | FRUERA DIRGEN - SECRETARIA um
100192560 EHTERNC| 1o GEW PNR/SG | 17:39050 | DEL SIGE GERERAL FHP Consuhar
L
0000012-2010- | 24/07/2010 | FRUERA H.qm
0100192560 ENTERNO| oo Gew ppvSs | 47:3950 | DEL SIGE L Consyhar
Lmpnersr
O000012-2010- | 24/07/2040 | FRUEBA DIRGEN - SECRETARIA M
100160 ENTERNO| 1o opw pagys | 17:33111 | DELSIGE | = GERERAL PP Consubes
Lo
PEEV 1 SGTE

s i CCY  Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP

Perfit: Administrador del Cerrar Sesion
Ststeme

Tablas Consulta/Reportes Sistema Utilitarios

MOOFICAR DEFIVO O DESPACHO
Mojs Trémite 20100192560
ezl [1010102 - SECOEN - GFICINA DE ARCHIVO Y CERTIFICACIONES =
Indicacion o Accw: Il.l :l Observacenes:

=
Fohos: |]
_Regowr | _Conceler |

EN EL CASO QUE GENEREN SUS PROPIOS DOCUMENTOS
PODRAN MODIFICAR EL TOTALO PARCIAL DE ELLOS

Minfsterio del Interior

Usuario; WILLIAM FREDDY
A PALOMIND

Oficing: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL Pup  PETTIE ";:'l’:m“:‘“”“' Cerrar Soslon

WHilitarios

Tablas Havimienta Consult artes Sistema
MODIFICAR DOCUBENTE IHTERND
a de

Erdmite:
Tiee T L T Fachs R
Boeumants: |PPIGIE HIATIELE Goeuments:
Nre Dogi |000HO0 2-2070HDIRGEN PHNFSG

"{man M0 corsoteres *iman S50 Caratens)

FRUEBL DEL 3IGE
Bsuntn; Obsarvamangs |

-]

Dwito: [ 1010 - DEROLH - SECRRTARIA STHERAL P 5. ﬂ
Clasifeation | Comes vI Prietsd Hainal Bl
Adjuitar [— - .
wohivg Examinar.. |na4m. i

Modcar | _Cancolar |

CONSULTAR.- OPCION QUE SE PRESENTA

g

EN TODA LAS PARTES

DE LA BANDEJA GENERAL, TIENE DOS FUNCIONES, LA PRIMERA
DE MOSTRAR EN DIRECTO EL CONTENIDO DE LA HT Y LA
SIGUIENTE OPCION DANDO UN CLIC EN CONSULTAR NOS

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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MOSTRARA EL RECORRIDO DE LA HT DE NUESTRO INTERES Y
PODEMOS IMPRIMIRLO.

LA URTOAD ORGENTCATIERE 473 DOCUMERYOS PERDIENTES UE CONGRESISTAS

[Fechadeendo =] Desde RADGZ010 T8 wases RR072010 73 | Buscar |
[HT = 152560

BANDEJA - ENVIADOS(1 - 5)

PREV 1 5GTE
1. Proc. Mo Duc Tocha Derivo | Asunto lonnm Sl
20100192560 INTERNO| 09000012-2010- | 3¢/0%/2010 | pRuees | | SECGEN-OMICINADE o
DIRGEN PN2/SG 17:39:50 DEL SIGE Consular
CERTIFICACIONES
w
00000012-2010- 24/07/3010 PRUEDA -4 SECGEN - OFICINA DR um
20100192560 INTERNO| 010 Cesl Ph@/5G | 17:9950 | DEL SIGE ADMINISTRACION  |Gonsubar
Lmonenar
g | 90000012-2010-  24/07/2010 = PRUEBA B DIRGEN - SECRETARIA Hm
20100192540 INTERNO| 1o ol PNP/SG | 17:39:50 | DEL SIGE GENERAL PP Consuhar
mpooe |
Qopias
20100152860 INTERNO|22000012-2010- | 24/07/2010 | pRuena | p— Modésar
Nro. de Expadiente | 20100192560 m
®9 de Documents : OFICIO MUATIFUE ———— SRR
NI DI ek 0 24/07/2000 CRETARIA | Modécar
2 A Documento : L#NP Consyhar
o Desting 1 STCGEN - OFICINA OF ARCHIVO ¥ Tpooe
CERTIFICACIONES
Nro. de fokos © PREVASGTE
Asurtto : PRULDA DL SIGE
Obsarvacioaes
Fechs ds Rogntre :  24/07/2010 17:33:12
24/07/2010 17:39:50
WILLIAM FREDDY PERA PALOMING
CONSULTA OE HOJA DE TRAMITE
o de. 20100192560 FechaMors Regatre:  24/07/2010 17:33:22
Procedancia: INTEANO Aggnte: PRUESA OFL SI1GE
ety
Documeno: o0 Gen PRP/SG
Fecha del doc: 24/07/2010
Fodo: } Observacenes:
Doc ralacionados:
ot .origen Iu;» Or-willmw-«vlvm[ow |w ":,“"Imc P l;m Feardd Hosivdll 2700
g&?z':n.nu ;‘;Jpé\'r‘ 24/07/2010 DB =
3 L. is L. |a lseceETARIA [Pendunte
|GENERAL  (PERA  137:33:31 ] i ‘
o [PALOMING GENERAL M@
DIRGEN - | WILLIAN
A AR Bty L Rt [cc: ooty ; [Pendante
Pp- PALONING
OECRETARIAIPREDOY | 24/07/2040 DEROEN »
GECARTAIA PR 0728101, A, [CC |SECRETARIA [pendante
o monwol 0 | || ksl
DIRGEN - | WILLIAN m—
SECRETARIA FREDDY | 24/07/2610
3 L. i3 L. lec lomcina oe ; Pondunts
SRR AL e o P AOMINISTRACION N
= T e T T el
Y 24, 201 |
GENERAL  (PERA  a7iygee 0 v (b < aechIvO Y iPandiente
NP PALOMING CERTIFICACIONES

Lol | [Comu]

iv. IMPRIMIR.- OPCION USADA GENERALMENTE CUANDO SE
GENERAN COPIAS A LAS HT O SE MODIFICAN Y REQUIEREN SER
IMPRESOS PARA SU ENVIO

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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PorFechs (714) | Fechidos(175) | Emeados® |
LA UNIDAD ORGANICA TIENE 474 DOCLMENTOS PENDIENTES DE CORNCGRESISTAS

[Fechadeendic =] pogae [E4m6Rme T kass fantemn 7 Buscor
G =] [r5z560

BARDE LA - ENVIADOS - 5)

FREV § SGTE
W | Proc, [ e Doc |$¢mn¢m| Asunka lmml T |.luﬂn
. Cagins
18100192660 BNTERNG| CI000012-2010- | 240T/TA0 | FRUEBA | b
CIRGEN PR#/SG |  17:3%:50 | DEL SIGE Conguhar
CERTIFICACIONES
AMDOreer
S000012.2010- | 24/07/2010 | PRUEBK SECGEN - OFICINADE | Moddenser
2000 " . Sapia
POLOOLHZIE0 INTERND pp opwy prabyeg | 27:39:80 | DELSBOE| ADMINISTRACION  Congukar
Lnaogir
S000012-2010- | D4OTI010 | PRUEES DIRGEN - SECRETARIA | Maddeoss
POLA0LATHEN INTERND pp crsy pramysc | 27:39:30 | DELSIGE| GERERAL FNP Eonihyr
| Amanmic
SO0001Z-2010- | 24012010 | PRUEBS Miaddeoge
N 13-2010- | 24 i N
20100192540  ENTEANO| DROGOILE SO0, | 2UDTAIAN | PRUERA, BIRGEN Hadb
| imenmic
SH0000122010- | 24012010 | PRUEBS DIRGEN - SECRETARIA | Moddear
122010 | 24 i B &
(-] -
POR001FTRD INTERNO | cincem pRevsG | 17:30:11 | DEL SOGE GEWERAL FHP Consubar
Impnmir
FREV ! SGTE
& |
i Hoja de Tramite ®
Sisterns de Gestidn de Expedientes - SIGE MIN
Meustenio del Interior 3] CONGRESISTAS
| Nro N::. de Tramne ) mﬁnﬂl,zsu
Procedencis e | NO b—
| 8iro de documesso : 0000093 2-2010-DIRGEN PNP/SG T _Buscar |
| Tipo de Documento 1 OFICIO MULTTFLE
| Ofonas Regstre 1 DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP
Fecha/™ de Registro : 24/07/2010 17:33:12
Asunto
[preees oL S00¢ PREV 1 SGT
Destno Indic  Fobos Fechs Trans Nosritees v Apelidos Furna v
24/97/2030
P 1731 Geosd | Opciones|
Selecconw mgretons
’iﬁw.
Euads  Lemo T tmgamie & un sschero hd-n-l
Ubscackder
Comertaro ._]. — _"-"” 2
s
& Todo Nimero de copies [T ]
N : :re;j,.,.r‘ l" Payraatus — - -
lel e — sl i oo |
IO o o R ER 1SGTE
Pignas. Pox ek S12

[ | Cocetw | x|

CONSULTA/REPORTES

1.- CONSULTA GENERAL.- ES LA OPCION MEDIANTE EL CUAL SE PUEDE HACER
LA CONSULTA DE CUALQUIER HOJA DE TRAMITE, SE PUEDE ELEGIR LA
REALIZAR DICHA BUSQUEDA POR N° DE HT, POR FECHA, POR ASUNTO,
OBSERVACIONES, REMITENTE, ETC.

Ministerio del Interior

Usuario; WILLIAM FREDDY Oficina: DIRGEN - SECRETARTA GENERAL PNP Perfil: Administrador del . o

PENA PALOMINO Sistema
| Tablas Movimiento Sistema Utilitarios
Consulta historica Min
Consulta historica PNP
tConsults General : |priales
(Mota: Para ver los videos se r| REP‘”ME Adobe Flash Player se puede descargar en la siquiente ruta
http:/fget.adobe.com/es/flashplay Esmdisﬁcosm

Comao RECIBIR una HT | Guia Destina Unica
Como RESPONDER una HT | Guia Destino Unica
Como DERIVAR una HT / Guia Destino Unica
Comao ARCHIVAR una HT | Guia Destino Unica

- e e e T
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DIRGEN PNP

SECRETARIA GENERAL PNP

Ministerio del Interior

Usuario: WILLIAM FREDDY

Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP

Perfil: Administrador del .= cegion

PENA PALOMINO Sistema
CONHSULTA DE EXPEDIENTES
(A partir del 1 julio 2008, inicio con hoja de tramite 43930)
Hoja de Trdmite 162672 Fecha 2610612010 =
Procedencia  Todos Fech 260712010 =
‘OTROS CRITERIOS
Nro
Documento Tipo Doc [ SELECCIONE } -
Asunto Oficina [ SELECCIONE }
registro
. Usuario
Organizacion Reqistro { SELECCIONE } -

Remitente

Observaciones

N° Mesa de
partes

[Asspr ) Gancsle

Ministerio del Interior

Usuario: WILLTAM FREDDY

Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP

Perfil: Administrador del ... cocion

PENA PALOMINO Sistema
[ Tablas [ /Reportes utilitarios
imprimir | [ imprimir PDF | [ Exportar | [ Cancelar |
Resultado de la bisqueda : 1
Fecha Doc Mesa
| HT ” Proced ” Nro Doc H Tipo Doc | Remitente ” Registro Asunto Vinculado| Partes
REMITE GASTOS
FERNANDO R. DIBAN
055-2010- 02/07/10 GEMERALES DE LOS
20100162672 EXTERNO OFICIO CARAZAS, GOB PROV =t
AREQ/CAM/ CAMANA AREQUIPA 13:31:49 PZNOEISUES ABRILY MAYO
CONSULTA DE HOJA DE TRAMITE
?f’;fﬂﬁ: 20100162672 Fecha/Hora Registro: ~ 02/07/2010 13:31:49
Procedencia: EXTERNO Asunto: REMITE GASTOS GENERALES DE
Tipe Doc: OFICIO LOS MESES ABRIL Y MAYO 2010.
Documento: 055-2010-AREQ/CAM/
Fecha del doc: 02/07/2010
Folio: 39 Observaciones:
Organizacién GOBERNACION PROVINCIAL Doc relacionados:
FERNANDO R. DIBAN CARAZAS,
Remitente G0 PROV CAMANA AREQUIPA
. Fecha . Archivo) Oficina Fecha Usuario Usuario
Of.0n Usua.0n Foll Obs. Ind. CC| Estad
rgen suebngen Derivo oles > " Adj A Destino Recibo Recibo Atencin| 00
DGGI - Of. JESUS
Administracion iLOFSAAR%IO 02/07/2010 39 3 A DGGI - Of. 05/07/2010|MILAGROS Atendide
- U. Tram. GARCIA 13:31:49 ! Administracion|12:57:15  |RUPAY
Doc. MORENO
JESUS
DGGI - Of. LORENA
E?rﬁ\lni-‘stc:;.ciun QLIJ\E’,:E(ROS Sg"giﬁom 39 3, A Administracion é%’gggom SOTELO Atendido
- - Fiscalizacion | =" MAGALLANES
MORENC
CON PROV. 1043-
2010-IN-150605 DEL
12JUL2010 PASA A LA
OFICINA DE
ADMINISTRACION-
DGGI - Of. LORENA
administracion| SOTELO égégﬁgum O P Y A g’gg}n&imn . Pendiente
- Fiscalizacion |MAGALLANES 150605 DEL
12JUL2010 PASA A LA
OFICINA DE
ADMINISTRACION-
DGGI(ABRIL).

2.- REPORTES.- OPCION MEDIANTE EL CUAL PODEMOS REALIZAR REPORTES DE
TRABAJO POR USUARIOS, POR HT GENERADOS, DERIVADOS, RECIBIDOS,

ETC.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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Usuariop WILLIAM FREODY o o acenl . SECRETARIA GENERAL Py Perfil Administrador del Cerrat Sesion

PENA PALOMING Sistema
| Tablas Mavimiento Sistema Utilitarios |
Congults historica Min i
Congults historica PP s
(A partf Cedulta Geteral baia da traady 43900)
8 Regarte Docs Derrvados

™ Reparte Docs Reabidos
Hoia d 1 Regarte por moviersanty ¥
0 de Trimity Resarts o L 240672010 |

rte de alvenados e m—
v P LR

OTROS CRIEROS

SISTEMA.-

EN ESTE MENU EXISTEN VARIAS FUNCIONES ENTRE LAS PRINCIPALES
TENEMOS: DESARCHIVAR HT, IMPRIMIR HT.

1. DESARCHIVAR.- ES LA ACCION MEDIANTE EL CUAL LA HT ARCHIVADA
PODEMOS RECUPERARLA, SOLO ES NECESARIO SABER EL NUMERO
DE LA HT QUE SE QUIERE DESARCHIVAR Y EL MOTIVO Y SE PRESIONA
EL BOTON DESARCHIVAR.

= | !F Ministerio del Interior

Usuario: WILLTAM FREDDY

ST _ Perfil: Administrador del
PEfA PALOMINO Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Sistema

[ Tablas Movimi Consulta/Reportes Utilitarios

Cerrar Sesion

Tutoriales | Volver derivar
Eliminar Doc.
Modificar Doc.
Modificar Rpta.
Usuarios
Parametros
Derivar Sin Sige

(Nota: Para ver los videos se reguiere tener instalado el Adobe F
http:/fget. adabe. com/es flashplayer

Como RECIBIR una HT | Guia Destino Unica

Escargar en la siguients ruta

Como RESPONDER una HT / Guia Destino Unica

Como DERIVAR una HT | Guia Destino Lnica

Como ARCHIVAR una HT | Guia Destina Unica

Como AGREGRAR OBSERVACIONES una HT | Guia Destino Unica
Como ASIGNAR ATENCION una HT | Guia Destina Unica

Ministerio del Interior

Usuario: WILLIAM FREDDY Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP Perfil: Administrador del

PENA PALOMINO Sistema ferEarcs o

Tablas Movimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitarios
DESARCHIVAR
Afio Hoja de Tramite
Blisgueda de Hoja de Tramite 2010 - 19256{'.4 Buscar I

SE PULSA LA OPCION BUSCAR Y PARECE EL SIGUIENTE CUADRO DE
DIALOGO.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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SE PULSA EL BOTON DESARCHIVAR Y AUTOMATICAMENTE NUESTRA
HT APARECERA EN LA BANDEJA — RECIBIDOS PARA CONTINUAR SU

TRAMITE.

Usuario; WILLIAM FREDDY
PENA PALOMINO

Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP

Ministerio del Interior

Perfil: Administrador del
Sistema

Cerrar Sesion

| Tablas Ci /Reportes Sistema utilitarios
DESARCHIVAR
Afio Hoja de Tramite
Blisqueda de Hoja de Tramite 2010 - PCH(KHQZEGD | Buscar I

Hoja de Tramite:
Asunto:
Organizacidn:
Fecha/H de Archivo:

Nota de Archivo:

Dratos de la Hoja de Tramite

20100192560

PRUEBA DEL SIGE

MINISTERIO DEL INTERIOR

26/07/2010

POR HABER_CULMINADO TRAMITE ADMINISTRATVO(WILLIAM

FREDDY PENA PALOMINO)

Desarchivar ] [ Cancelar

2. IMPRIMIR HT.- EN ESTA ACCION TENEMOS LA OPCION DE IMPRIMIR
UNA NUEVA HT VACIA, ADEMAS PODEMOS IMPRIMIR EL VOUCHER DE
UNA HT EXTERNA.

Ministerio del Interior

Perfil: Administrador del
. = Sisterm. Lerrar Sesion
OMEN Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PAP e #

Consulta/Reportes Sistema

Usuario; WILLIAM FREDDY
PENA

Tablas Movimiento Utilitartos

IMPRIMIR HOUIA DE TRAMITE

Hoja de Trémte

Ao
BOsquess & Hoje de Tramate 2010 2]

0100132560 ] Buscor |
Ma3s Se
L b4 20100192540
Procedancia: INTERNO

Nro Documento: 00000012-2010-DIRGEN PNP/SG

Aprto: FRUEBA OEL SIGE
Organizacdn:  MINISTERIO DEL INTERIOR
Hojo Trmite teicil | Hoja Trémtavocia | Voucher | Concster |
| ] 2] —- sz |
4 oficing de Trambs Conmentario
isj
Heaja de Tramite: 2000-0192 560
s e (AOPON0EN 20000 BAREN PADISE
Focha: 37010 3730003 Ferfil: Administradar del
Prarkardls: WILLIAM IRECOY PERA PALCMINO CEtEAL B Skstema Sarric Ranian
KCersuits sy dhoumerto & faves e s Pagna Wb |rtes Sistema wilitarios
e
. 0E TRAMITE
014 de Trémie
PO100152560 Buscar I

hiwvocin | Voucher | Conceler |
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1:8080 'SIGE STmrimirHT 2experhente = 5244 o b [

Hoja de Tramite
Satoma de Gestion de Expadiertes - SIGE MIN
Mirssteno del tsasrior

0 del Interior

i RIA GENERAL PSP Perfil Ag::l:::nlor del Cerrar Sesion
[ Nro Hojs de Tramite £ 20100192560 |
| Procedanca i INTES

| 4 |eportes Sistema Utilitarios
i:ro ?.wmm 1 mlz-zoxo-muau PNP/SG

{ Tipo de Documents 1 044 DE TRAMITE

| Oficing Regutro : DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PNP ve

 FochaM do Regatre 2 24/07/2010 17:33:12

i Hoja de Trémne

Asunto

FRUEDA DEL SIGE [eo100132560 _Buscor |

Destns Indic  Folios Fecha Trans Neendees y Apelidos

[Fismtovocia | Voucher | Concelor |

UTILITARIOS.-

ES LA OPCION EN EL CUAL SE PUEDE CAMBIAR LA CONTRA§ENA, SE
DESPLIEGAN EL MENU APARECERA LA OPCION CAMBIAR CONTRASENA LUEGO
INGRESARA SU CONTRASENA ACTUAL, LUEGO LA NUEVA CONTRASENA Y EL

SIGUIENTE RECUADRO CONFIRMARA LA NUEVA CONTRASENA.

llnum&'luun :‘uoov Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL PAP Perfil: Administrador del Cerrar Sesion

o4
Tablas L Consulta/Reportes Sistema

IMPRINIR HOA DE TRAMITE
Afo Moja de Tramte
BUsqueds de Hoja de Trinte  [2010 %] [201001%2560 Buscor |

s e 0N Q2L

Ministerio del Interior

Usuarto; WILLIAM FREDDY
N

[_'-I’obl!_!

Oficina: DIRGEN - SECRETARIA GENERAL prp  Porfil “":“l""‘:“" del  Corrar Sosion
Hovimiento Consulta/Reportes Sistema Utilitartos

CAMIBO DE CONTRASERA
Contrasefa Artenor : I

Contrasels nueva © l
Regta Contrasefia : l

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)
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DISPOSICIONES GENERALES SOBRE USO DEL SIGE

DECALAJE DE LA HT.

PROCEDIMIENTOS PARA DERIVAR Y RESPONDER
HHTT EN EL SIGE
1. Decalaje del SIGE
a). Es de arriba hacia abajo

MIN

DERITE ‘ t RESPONDER CON DOCUMENTO DE
ACCION Y ATENCION

b)_ Es colateral DER:VA" Responder con un documento de

accion y atencion

<€) [pireccion | €= [pIrECcION

derivar derivar

¢). Dentro de regiones y direcciones.- El decalaje es de arriba
hacia abajo y de abajo hacia arriba, con la finalidad de
que se obvie el mero tramite, a fin de dar cumplimiento
los plazos establecidos de acuerdo a ley.

[ DIRECCION | (@

I derivar _Ii t documento de atenciony

accion

Sub-Direccion
Responder, consignando
derivar Ji t

documento de accion
Departamento

Responder, consignando
derivar Ji

t documento de accion

Ultima

Responder,
consignando
documento
de atencion
y accién

esponder,
consignando
documento
de accion y

dependencia ”
Policial (CIA) atencion
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COMO SE DEBE RECEPCIONAR UN DOCUMENTO

Recepcién de expediente o documento que contenga una Hoja de Tramite
Interno o Externo.

o Se inicia ingresando al SIGE, con el N° de H/T, luego:
= Verificar el contenido del documento fisico y virtualmente, deben ser
iguales.

= Verificar el direccionamiento del documento fisico y virtualmente,
deben ser iguales.

= Verificar la cantidad de folios fisico y virtualmente, deben ser
iguales.

= Verificar la post-firma y la firma del jefe de unidad o Dpto.

TENER EN CUENTA ALGUNOS ASPECTOS

©)

Toda Hoja de Tramite (HT), deberan ser remitidas a las secretarias de cada
Direccion Policial, para de esta manera ingrese por una unica mesa de partes.

Todo expediente debe tener una Unica Hoja de Tramite, por ningin motivo
debera tener otra HT, cuando se quiera reiterar un documento se debera usar
la opcion Anexar a Exp. Interno o Externo segun sea el caso.

Si en el expediente que se recepciona se encuentra o existe, mas de una H/T,
deben estar derivadas a su bandeja y recibir todas; si cualquiera de ellas no
se encuentra en su bandeja, coordinar para que se subsane. De no ser asi
retrasaria el tramite.

Los expedientes que contengan H/T en su interior y fueron tramitados con
G/D, antes del 15MAR2010 y que estén en la bandeja de la Secretaria
General PNP, deberan ser devueltas con un documento de atencién (oficio o
devolucion), a fin de no crear otra H/T.

Si el asunto de la H/T no guarda relacion con el contenido o cuerpo del
documento que dio origen a la H/T, coordinar con la dependencia que la
género dicha hoja de tramite, a fin de subsanar y continuar su tramite.

De haber seguido una H/T, su tramite como lo expuesto anteriormente y haber
pasado por diversas unidades y por error también se ha creado otra H/T, y
recién se detectd el error existente, derivarlo a la Unidad que genero la H/T
para su archivo y crear una nueva H/T, subsanado los errores e indicar que
guarda relacion con las H/T archivadas.

Cuando se desee eliminar o anular una HT, deberan dirigirse mediante oficio

sin HT, a la Secretaria General para la anulacién de las mismas, indicando
los motivos.
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COMO SE DEBE DEVOLVER UN EXPEDIENTE CONCLUIDO SU TRAMITE

Debe devolverse la H/T adjuntando:
% El documento primogénito que dio origen a la H/T, excepto cuando se
trate de oficios multiples.

% El documento de accion que se formuld de acuerdo al requerimiento.

% El documento (oficio o constancia) que se hizo conocer al recurrente ,
el resultado de su gestion.

% Si el expediente que se da respuesta con los documentos indicados
lineas arribas, nace en la misma dependencia o direccién, debe
archivarse en el mismo lugar.

% Si el expediente es solicitado por otra direccion o unidad, se debe
derivar o respondes a la unidad solicitada.

% Si lo indicado es requerido por la Direccion General PNP debe
responder con un documento de accion.

DOCUMENTOS QUE NO DEBEN SER TRAMITADOS CON EL SIGE

NOTAS INFORMATIVAS.- Las N/l deben ser registrados solo cuando se
dispone que se realice una determinada accion, y por la unidad que lo esta
disponiendo.

COMUNICACIONES TELEFONICAS, RADIOGRAMAS O SIMILARES.- Solo
se registra cuando se responda a la C/T con el documento de accion.

MEMORANDUM.- Solo se registrara cuando se responda al MEMO con el
documento de accion.

LOS DOCUMENTOS DE MERO TRAMITE DENTRO DE CADA UNIDAD O
SUBUNIDAD.

ERRORES EN EL LLENADO DE LA HOJA DE TRAMITE

No se consigna el nombre del recurrente, son muy genéricos, lo que dificulta
la ubicacion del expediente.

En el asunto solo consignan el nombre del documento

Virtualmente esta direccionado para una determinada unidad, pero
fisicamente es para otra

El asunto del H/T no es igual a lo indicado virtualmente vy fisico, con el
contenido del expediente

Los expedientes son verificados virtualmente y recibidos fisicamente; pero no

virtualmente. Lo que conlleva a que el expediente este pendiente en la unidad
que lo derivo.

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES (SIGE)



DIRGEN PNP SECRETARIA GENERAL PNP

Las H/T deben ser respondidas o derivadas a la unidad quien dispuso se
realice la accion determinada.

e Las H/T deben ser archivadas, terminado su tramite en la unidad que lo
genero.

e Los expedientes deben ser enumerados (foliados) correctamente y contar con
un soporte de seguridad.

e En las H/T se viene observando que no coinciden su contenido entre lo virtual
y lo fisico; porque algunas unidades modifican con corrector en la H/T fisica la
hora y fecha, que difiere totalmente de lo virtual.

ABR11
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