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INSTRUCTIVO SOBRE EL USO
DE LA PIDE EN SGD

A) PASOS PARA ENVIAR UN DOCUMENTO MEDIANTE LA
PIDE - SGD:

Paso 01: Usar Opcién “EnvDoc.”

- Allos asistentes, operadores de UO y a quienes tengan acceso total al SGD, luego
de emitir un documento tipo oficio o carta, el sistema mostrard la opcion
“EnvDoc”.

Recordar gue: Al elaborar un documento se permitira opcionalmente ingresar los datos:
destinatario, UO y cargo, que se usan para interoperabilidad. (ver Figura 1).

Nota: Antes de enviar por PIDE, el operador puede completar esa informacion.

(Figura 1)
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Paso 02: Seleccionar tipo de Envio

- Aldar clic sobre “EnvDoc.” El sistema nos permitira elegir entre los tipos de envio
disponibles: (ver Figura 2)

. Figura 2
o Enviar por (Figura2)
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Seleccione la opcidn con la que desea enviar:

Envio por Interoperabilidad [ile = N\ 1. =]

Recuerda:

Si seleccionamos “Mensajeria/Courier” (ver Figura 3), €l sistema nos preguntar si
deseamos enviar documentos a mensajeria, de ser correcto, damos clic en el botdn
“Aceptar”. (Esta opcidn nos permitira enviar el documento de la forma ya conocida desde el SICGR)

Paso 03: Enviar por Interoperabilidad

- Seleccionar la opcién “Envio por Interoperabilidad”. (ver Figura 3).

(Figura 3)

Tipos de Envio x

Seleccione la opcidn con la que desea enviar:

Envio por Interoperabilidad [l =\ F =]

Mensajeria/Courier m ENVIAR

- El sistema mostrara los datos requeridos para el envio por Interoperabilidad (ver
Figura 4), Si €S correcto, dar clic en el boton “Enviar”.

Nota: Los datos requeridos el sistema los cargara de lo que se registré durante
la proyeccion del documento.

(Figura 4)
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- El sistema preguntara si esta seguro de enviar el documento para su
interoperabilidad, de ser correcto, dar clic en el boton “Aceptar”. (ver Figura5)

(Figura 5)

¢ Esta seguro de enviar el documento para su Interoperabilidad?

- El sistema mostrara el mensaje: jExito! Documento enviado a la bandeja de
interoperabilidad. (ver Figura 6)

(Figura 6)

Pagina de Ayuda
[ Uit

EMITIDO -

Paso 04: Verificar el Envio por Interoperabilidad

- Buscar el documento emitido, hacer clic en editar y verificar su estado.
(Ver Figura 7)

- Se mostrara el estado enviado y el nimero de CUO, que se puede usar para
consultar con la entidad destino.

(Figura 7)
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Paso 05: Visualizar el cargo de recepcion.

- Buscar el documento emitido, hacer clic en editar, encontraremos el botén “Ver
Cargo™.
(Ver Figura 8)

(Figura 8)
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Buscar el documento emitido, hacer clic en seguimiento, encontraremos el

boton “Ver Cargo™.
(Ver Figura 9)

(Figura 9)
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B) PASOS PARA VER DOCUMENTOS OBSERVADOS POR
ENTIDAD DESTINO.

Paso O1.: Ir a la bandeja OBSERVADO

Ir a la bandeja principal del SGD y hacer clic sobre el item “OBSERVADO” (ver
figura 10).

(Figura 10)
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Paso 02: Editar y volverlo a enviar.

- Seleccionar el documento observado y hacer clic en “Editar” (ver figura 11).

(Figura 11)
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- Opcion: “Ver Obs.”, permite ver el detalle de la observacion. (ver figura 12)

(Figura 12)
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- Cambiar a estado “En Proyecto” (ver figura 13), subsanar las observaciones y volver
a enviar.

(Figura 13)
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C) PASOS PARA VER DOCUMENTOS DEVUELTOS POR
MESA DE PARTES CGR.

Paso 01: Ir a la bandeja DEVUELTOS PARA REVISION
PIDE

Ir a la bandeja principal del SGD y hacer clic sobre el item “DEVUELTOS
PARA REVISION PIDE” (ver figura 14).

(Figura 14)
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Paso 02: Editar y volverlo a enviar.

- Seleccionar el documento devuelto y hacer clic en “Editar” (ver figura 15).

(Figura 15)
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- Opcidn: “Ver Dev.”, permite ver el detalle de la devolucidn. (ver figura 16)

(Figura 16)
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- Cambiar a estado “En Proyecto” (ver figura 17), corregir los detalles de la
devolucién y volver a enviar.

(Figura 17)
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GE
CGR

D) PASOS PARA VER SEGUIMIENTO DE UN DOCUMENTO

RECIBIDO

Paso 01: Ir a la bandeja No Leidos o Recibidos

- Iralabandeja No Leidos o Recibidos, seleccionar el documento con un clic sobre
el registro seleccionado y dar clic sobre el boton seguimiento. (ver figura 18)

(Figura 18)
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- En la ventana seguimiento, podemos ver en el apartado
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responsabilidad del

expediente, los datos como: Tipo de origen: Interoperabilidad y el CUO (Codigo

Unico de Operacion). (ver figura 19)
(Figura 19)
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