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LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CGR

INSTRUCTIVO DE PERFIL MESA DE PARTES - MENSAJERIA

Se utiliza cuando es necesario enviar documentos fisicamente a otra sede.

Pasos para envio a mensajeria en el SGD

1. Después que el documento ha sido recepcionado en mesa de partes y esta en estado

Registrado, se presiona el boton de mensajeria “

Nota: Esta opcion la puede seleccionar el que tiene permiso de “Emitir documentos”, después
que el documento esta en estado “Registrado”.

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

[ElverDoc. & Ver Anexos < Seguimiento ' Voucher Exp. <=Cerrar (3 Salir

Expediente
Fecha: 2410412019 15:50 Fecha Vencimiento:
REGISTRADO |+

Nimers: 0003750 0820190003750 Tipe [SIN TUPA] v| atenderen| 0 |aies
Remitente Requisitos
Tipe: ENTIDAD SUJETA  + 0003 ] | SUPERINTENDENCIA DE BANCA SEGUROS Y
Remitente:| CIUDADANO v |om 146837236 ATAYAURI CALDERON RONNIER [EY car90 | CARGO NO PROPORCION ¥
Datos del Documento
Tipo: ACTA | Mamero: 3765 Fecha Folios: | 0 Folios Total- | 0

Tipo de -
Esc: B Teo de 51.01.01 [E) | PRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA

REFERENCIA

MENSAJERIA MP HUANUCO

)

Asunto.

Datos del Registro

Receplor: ATAYAURI CALDERON RONNIER Fecha 24/04/2019 15:50

Registrador: ATAYAURI CALDERON RONNIER Fecha 24/04/2019 15:51

Verificador: ATAYAURI CALDERON RONNIER Fecha 24/04/2019 15:51

Destinatario

[ unonines L S T e aconos——pronad ||

L465 - GERENCIA REGIONAL DE CONT HUANUCO PEREYRA MONTOYA LISBETH AUROR ORIGINAL /| NORMAL ¥ |«

Después de presionar el botébn mensajeria, aparecerd el siguiente mensaje, y el botén se

deshabilitara.
REGISTRADD |«

Luego en el SICGR, se realizan los mismos pasos que se realizaban para el envio de
mensajeria por valija.
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Tareas en el SICGR para el Operador/Asistente

1. Seleccionar la opcion de mensajeria en el sicgr

Window

< R/ P e g N WA

Usuario 70728 Arbafiil Blance Hector Mig Area:i 0320 Subuoerencia De Gestion Documentari: Acceso Digitador-Operador
¥
4 2| %G EWER RS ]
ol Bajo B 379 | EnvidosporOtrmsUOrg 14 Documentos Prestados 3

(" Documentos Asignades Pendientes de revision 82 Envios sin aceptacion Externa 495 Concluidos sin enviar al archivo 8

N J|— Tipo de Documenta| M2 de Documenta | Mov| Fechalng |Clase| Fec. Enwio | F. Bevisidn | Flujo
| 1 [imicarta
1

Entidad

[z F|Cédula De Notificac| 38-D320-2019-00001 | 1 [26i03z018 | 5 [26/022019 | 26032018 | [ e
o [73 I"[Oficio Circular | 36-D320-2018-00001 | 1 | 26/03/2018 | 5 |26/03/2019 | 26/03/2018 | | o
[74 I"[ofico Circular | 86-D320-2015-00002 | 1 | 08/04/2018 | S | 0S/04/2013 | 0810472018 | | .
[ [ [cana [10D320-z016-00003 | 1 [1am3z016 | 5 [18m32016] 180372016 | [ .
[[& | [oficie | 38-0320-2016-00004 | 1 [ 150172016 | § [15/01/2016 [ 15/01/2016 | | o
[7 I[cara | 10-0320-2016-00004 | 1 | 150772016 | S [15/07:2016 [ 1510772015 | | .
[[8 I [memorando |22-0320-2019-00004 | 1 [0404:2019 | 5 [04/042019 | 04i04/2018 | [ i
@ [78 I Joficio |39-D320-2016-00006 | 1 [ 2822018 | 5 [29/m2/2016 | 290212016 | [ N n
[10 " [Memorando | 32-0320-2019-00006 | 1 | 040472019 | S [04/04:2019 | 04i0472019 | | .
[ [ [oficio | 38-D320-2016-00007 | 1 [28/0212016 | 5 [29/02:2016 | 2810272016 | [ i
) [T127 I [Memorando [32-D320-2019-00007 | 1 [osm04r2019 | 5 [0504/2019] 05042019 | [ .
[(137 " [oficie | 3s-D3z0-2016-00008 | 1 | 28/02/2016 | S [20/02:2016 | 280022016 | | .
[14" I"[Hoja nformativa | 23-D320-2016-00008 | 2 | 15/04/2016 | S | 18/0412016 | 1810472016 | [ i
[95" [ [Memorando [32-L446-2016-00008 | 3 [ 110172016 | S [20/01/2016 | [ [ .
[716 I [Memorando | a2-L466-2016-00008 | 3 | 110172016 | S [07/03/2016 | 07/03/2016 | | [

1
.
“le

Solicitud de anulacion de Factura n® FBZ2-4%1. 4 j

<
Sesidn: | 18734782/ minerva

origen: \§ Subgerencia De Gestién Documentaria  Derivado por D3

2. Seleccionar la opcién “Envio de Documentos”

[STMF_331] MEMNSAJERIA

:E} Erwio de Documentos

:EF Consultas Doc. Emitidos

:E} Consultas Doc. Recibidos

Click en el semafaro para
gjecutar la opcidn

il @l @l w
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GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CGR

3. Buscar el documento

&
[STMF_304] Envio a Mensajeria
Bl =
= E
Mro. de documento de Mensaijeria - ) Fecha : 24/04/2019 03:58:19 PM
N®CTD : ¥ alar |
Urgente Original .
| Fecha Clase Detalle Destino | Crpléa[gu
L] VIO -
il | s Ly
x| I I
x| = I
x| = I
x| I C [ =us
x| I [ ok
x| i I
x| = I
x| = O
x| I [ &
x| I [ =k
x| =] T
x| I I
x| = (|
E-I- Nuevo & Eliminar @ Ficha Ea Movimientos EJ Anexos Destino
g‘?‘\f/ Sesidn 18734792 / minerva

2

OHR E

Mro. de documento de Mensaijeria : | 99.0320-2019-00051

Urgente

= Naimero Doc. |

08201903750

| 24042015 | 5 Jmew

Fecha Claze Detalle

SAJERIA MP HUANUCO

Fecha: 24/04/2019 03:53:37 PH |

|

Bl

Ll

Nl

|

|

|

Bl

|

Nl

Envio a Mensajeria [STMF_304]

8 No. Mensajeria Grabado. Desea Imprimir Nro.

99-D320-2019-00051 7

Cancelar ‘

E'ri' Huevo & Eliminar

|
[
il Ficha

[ - -
‘oﬁ Movimientos

EJ Anexos

ke

Destino

___ Hi=
___ Hi=
__ Him
__ Him
__ Hi=
____ Hi=
____ Hi=
__ Him
__ His
___ Hi=
___ Him
___ Hi=
__ Him
_______Him

Destino

-
-

EEEE e
W N RN RN NN

Cargo

1465 | sede Huonuco  ERICARMINN

B
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@ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CGR
LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

STMR_109: Previewer = :

File Edit Help
| | | | |1 TPrint | Mail Close
— ) CARGO DE ENVIO A MENSAJERIA No. 51 2019 Pagina: 1 de 1
(.‘;_T“ Contraloria General [ 24/04/2019 15:59:07 ) Fecha : 24/04/2018
D320 - Subgerencia De Gestion Documentaria Hora :16:09:21
Persona que genero el cargo: 70788 Arbanil Blanco Hector Miguel stmf_304/stmr_109

Expediente 08-2019-03750

Derivacién L465 Gerencia Regional De Control De Hudnuco

Remitente E E
Ent.Remitente 0003 Superintenden. Banca % Seguros E Fecha: 24/04/201% E
Entidad S.C. e !
Detalle MENSAJERIA MP HUANUCO
Destino
Departamento Provincia Distrito 08-2019-03750

Tareas en el SICGR para el Mensajero

1. Buscar los documentos para mensajeria

Usuario 70728 Arbaiiil Blanco H [STRF_314] MENSAJERIA ntari Acceso Digitader-Operador Fecha 24/04/201% 03:30:18

i

R

Aprobacion de Mensajeria

i j i Documentos Prestados
Generacion de Hoja de Ruta p Valijas Otras U.Org.
’ \acion Externa Concluidos sin enviar al archive

Relacion de Hojas de Ruta p Yalijas

@

Recepcidn de Documentos

-
-JE_
"2 [T [cédula De o
[5 [Jcata |
e For |
Bl T
e [P remorande | || =
e F[orce | BF | Tabla de Mersajeria
,T |_|Memorando Click en el semaforo para

11 [ |Oficio ejecutar la opcidn
4200 IMemnrandn

%;

EEEEE e EE e e
m
=

Dighibucidn a laz Unidades Organicas

@

Devalucidn de Documentos

@

Consultas w Reportes

o] ] o] &

ol m|lw|lm| w] @] o] o] o] oo

== = ) = = = = =
Sl @] el & e 3| 2] & e o] e

B I
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LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CGR

[STMF_306] Documentos Pendientes de Aprobacion por Mensajeria

Unidad Orgénica % Pendiente de Aprobacidn Desde | 14/04/2019 E
| | BUSCAR

=1 ¢ Doc. Aprobados Hasta [ 24/04/2019 E

Hro. Mensajeria F. Ingreso Unidad Remitente

| 240412019 12:22:44  [DS10-Subgerencia De Sistemas De Informacian 63759
| 24042019 12:36:20 D610-Subgerencia De Sistemas De Informacion

i l—
MNimero de Mensajeria :99-D320-2019-00051 D320-Subgerencia De Gestidn Documentaria

 erer]

Iv]
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|
)|

Or original Cc Copia CgCargo  Ur Urgente Aprobacion de Envio | Rechazar Envio Cancelar |

2. Aceptar el envio
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GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CGR

Mimero de Mensajeria :99-D320-2019-00031 D320-5ubgerencia De Gestion Documentaria

Warcar
v - ] =
[STMF_306a] Mensajeria X =
Y Desea Aceptar el Envio de 1 registro(s) 7 =
No | ad
7
Or original Cc Copia Cgcarge  Ur Urgente Aprobacion de Envio I Rechazar Envio Cancelar

Tareas en el SICGR - crear Valija

1. Buscar los documentos pendientes de mensajeria

[STMF_314] MEMSAJERIA ntarii Acceso Digitador-Operador Fecha 24/04/2018 03:30:19

[STMF_309] Generacian de la Hoja de Ruta / Valijas

Ord Lugar de Destino

Sjecytal

39
231

Sede Central Lima 7 l Ver_ Detalle |
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N p SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CGR

LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

[STMF_309] Generacién de la Hoja de Ruta
DESTINO : |sede Huanuco | [E Codigo de Bara :| Marcar |

Tipo Doc. N° Documento Brl Ed Eq ENTIDAD 1T} Destinatario Lugar
- Expedientes

. . [
I I—I—I—I I—I [
I L] | [
. LI | [
I CIEi] | [
I CIEi] | [
I L] | [
I | | |
I LI | [
I CIEi] | [
. I | [
I I | [
I LI | [
. CIi] | [
| CIE] | [

2l

)|
&

Documentos Adicionales >>|

&

GRS ] ] e | — —— )

Proveedor : [20256136865 ||Servicios Postales Del Perdi S.A. 3 Seleccionadas | 1

Documentos =
Adicionales

[Dioriginal [Ecjcopia [Egcargo O] Urgente No.Guia : Notas (Cnurier}l Importe r
Generar Hoja de Ruta [/ Valija | Marcar Todo | Desmarcar | ? Regresar -

-

THRTRCRRRRCRCRCRCECE R
=

il

DESTINO : |Sede Huanuco 13 Cddigo de Banra :| arcar I %ﬂ
Ord| Tipo Doc. N° Documento Bl Ed Ed ENTIDAD O  Destinatario Lugar B |
08-2019-03750 :l:l:l:l_—]J B9
] | ] [ -
] | FIE ol [ -l | E
| [ | | | r L
) \ =T | | = |
-‘ | el i o | = [ r I
| [ | r
- - [ [ r
- ’— HNo. Valia | Destino | [ I = m
| 2019 | 302 (2 |L465 [Sede Huanuco [ I - _
| I [ | r
| [ [ m
= pp——— o= | [ m
| \ .
% STMR_314: Previewer - ] x
|| —— N
- File Edit Help
FE E= ‘ | | |1 Mail ‘ Close | Hew
o HOJA DE ENVIO DE VALIJA No. [ 302 [2019 | Pégina:1 de 1
Proveedor : |20256736865 Fecha : 24/04/2019 I
DESTINO :_Sede Huanuco Hora :16:04:25
Documentos Adicionales = “ FECHA : 24 de Abril  de 2019 stmf_318/stmr_314
[ Servicios Postales Del Peru S.A. |
| Mo. Tipo Doc. No. Documento Fecha Doc. Detalle del Documento Unidad Destino Responsable |
[Ooriginal [EdCopia Cgcargol
‘ T Expedents TEZ018 03750 ZAD42018  MENSAJERIA WIF RUANLCD L4565 - Gerencia Regional D= 18161 - Chuquiyaun |
Generar Hoja de Ruta | V Control De Hudnuco Atencio Susan Rubi
3| Sesion: ] 1e734792 / mina
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[ 5TMF_215] Movimiento de Expedientes
Expediente 08-2019-02750 Mov. 1 F.Ingreso 24/04/2019 Hojas o FOSE |

ﬂ Entidad SC. Asunto
Detalle MENSAJERIA MP HUANUCO

En Distribucion
No Ace

Situaciones  :sponsable del Doc. Cédigo Tenencia Fisica
Unidad Crganica 762 Francia Augusto Ken | L465

Estado
En Distribucion

Fec. Aceptacion Accidn

_ Crnocimiento ¥ Arc

63758 Pereyra Montoya L-. 1

ARNNRRNAN -

Kl
Imprime | Salir

L-_EEEEE&E&
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