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RECEPCION DE DOCUMENTOS - PIDE

:Cuando ingreso aqui?

Ingresamos a Recepcion de documentos cuando queremos recibir un documento por el
Sistema de una entidad que llega de una entidad externa.

Pasos para recepcionar

1. Clic en “Recepcion de Documentos - PIDE

Recepcion de Documentos
- PIDE

2. Filtrar como se muestra en la pantalla siguiendo el orden.

NOTA: Por defecto muestra la fecha de HOY

RECEPCION DE DOCUMENTOS - PIDE

& Detalle Ver Documento (™ Salir

Configuracion Busqueda = e

. oo Y Filtrar
| & ANO: 2021 MES: ABRIL v Fstado | .:TODOS.: v hpe | TODOS: v
' x

RUC: | Q
Dependencia: Q
Detalle

Ent. Uni. Org. Uni. Org. L

Tipo Doc. Num. Documento ‘ Emisord | Destino ey Fec. Reg. Emision Asunto

No se encuentran registros.




Se mostraran los documentos pendientes de recibir en fechas anteriores y en diferentes

estados.

RECEPCION DE DOCUMENTOS - PIDE

@ Detalle Ver Documento G Salir
Configuracién Busqueda
- Y Filtrar
) ANO: 2021 MES: ABRIL - Estado: | ..TODOS.: v Sgg TODOS:. A4 %
RUC: | Q
Dependencia Q
Detalle
Tipo Doe. Num. Documento | Bt s | oL Org. gni. Org- Fec. Reg. Emision  Asunto | cuo | estaDo
[l OFICIO DO00032-2021-1PEN-ADMI | INSTITUTG Oficina de logistica | OFICINA DE ADMINE 2021-04-27 10-14:47.0 | Facturas pendientes de | 4006486728 OBSERVADO
[l oFicIo 00001202-2021-PRODUCE/D MINISTERI a DIRECCION DE ORI 2021-04-19.09.40.34 0 | REPORTE TRIMESTRA 4008457816 RECEPCIONADO
[l OFICIo DOOVOZ32019PCM0S | PRESIDEN OTI OFICINADE SISTEN 2021-04-12 1708010 | PRUEBA3 | ooocoorsss | penpienTe
3. ATENDER los documentos en ESTADO: PENDIENTE. Clic en punto 1.
NOTA: 1 - Recibir/2 - Ver el documento
Detalle
Tipo Doc. [ — e | o.Org. oot Org. Fec.Reg.Emisin | Asunto cuo | EstaDo
C’; . OFICIO D000032-2021-IPEN-ADMI INSTITUTO Oficina de logistica OFICINA DE ADMINIS 2021-04-27 10:14:47. Facturas pendientes de p 4006486728 OBSERVADO
B oo | 00001202-2021.PRODUCEIDOF MINISTERIC o | DIRECCION DE ORD| 2021.04-1905.40 340 REPORTE TRMESTRAL 4006457816 RECEPCIONADD
H Cl; . [ OFICIO D000023-2019-PCM-0S F’R[SlD[N(‘ on OFICINA DE SISTEM/ 2021-04-12 17:0901.0 I PRUEBA 3 0000001645 I PENDIENTE l
N
+ N
2]

4. Se visualiza S| EL DOCUMENTO TIENE ANEXOS.




Si el documento S| tiene anexos

1. Ingresar al punto 2

Detalle
| TipoDoc. Num. Documento AR Fec. Reg. Emision ‘ Asunto cuo ‘ ESTADO.
Cf; . OFICIO D000032-2021-IPEN-ADMI INSTITUTO Oficina de logistica ‘OFICINA DE ADMINIS 2021-04-27 10:14:47. Facturas pendientes de p 4006486728 ‘ OBSERVADO
Iz | oricio | 00001202-2021.PRODUCEIDOF MINISTERIC o | DIRECCION DE ORD| 2021.04-1905.40 340 REPORTE TRMESTRAL 4006457816 RECEPCIONADD
[[ | OFICIO I D000023-2019-PCM-0S 1 F’H[SlD[N(‘ on OFICINA DE SISTEM/ 2021-04-12 17:0901.0 ‘ PRUEBA 3 0000001645 ‘ PENDIENTE l

(=] ]
N
o ©

2. Visualizar en la glosa

Esta 5 una copla auténtca imprimible de un documento electrénico archivado en ta Presidencia del Conseo de

Ministros, aplicando o dispuesto por of Ast. 25 de DS 070-2013.PCM y |a Tercera Disposicion Complementarka Final

del DS, 026:2016-PCM. Su autenticdad & Integridad pueden ser contrastadas 3 través de [a siguicate direccin webs
pam gob. " eingresando Ja siguiente cave: DPLSRIW

3. Hacer clic en el link del punto 1 o copiar ese link en el navegador.

http://appinterno.pcm.gob.pe/sgdinterno/register/verifica DPL4RIW
1

>




4. Completar los datos segun el documento y clic en “Enviar”.

NOTA: Codigo de Verificacion = Clave (Ver punto 3).

X (U VERIFICACION DE DOCUMENTC X +

+ | appinterno.pcm.gob.pe/sgdinterno/register/verifica

. N
= Gestion
i)

Documental
N I 4

VERIFICACION DE DOCUMENTOS FIRMADOS DIGITALMENTF.

VERIFICACION DE DOCUMENTOS FIRMADOS DIGITALMENTE

Tipo de Documento [SELECCIONAR]

Numero de NUMERO DE DOCUMENTO
Documento :

Cadigo de Coédigo de Verificacion
Verificacion :

Ingrese el codigo de la Imagen

Enviar

5. Se visualizara el documento por la pagina y los anexos si es que los tiene.
6. Descargar los anexos.

7. Cargar los anexos al SGD siguiendo los pasos.

RECEPCION DE DOCUMENTOS - PIDE

4= Cerrar ( Salir

Detalle Documento
Nom. Und. Org. Emisora | OFICINA DE SISTEMAS |
Tip. Doc. Identidad | DNI | Mum. Doc. Identidad | 40529113 |
Nom. Und. Org. Destino | om |
Nom. Destinatario | pARwINQUISPE | Car. Destinatario | JEFE |
Tipo Doc. [ OFICIO |

PRUEBA3 )

Asunto € Abrir X
Archivo Princinal | &« v P &+ > Este eq.. » Descargas » v [$] Buscar en Descargas el
Num. Fol 0

- reles | Organizar ~ Nueva carpeta - [ 0
CUO Referencia [ .

Registro SGD . ~ Nombre Fecha de modificacion ™
Uni. Org. Dastino 3 Acceso répido ] Sin titulo 30/04/2021 12:43
Responsable B Escritorio A L Ra1 30/04/2021 11:53

¥+ Descargas e UF-TDAC_ Sistema de Gestion Documental 30/04/2021 11:53
Observacion % Documentos # UF-TDAC_ Sistema de Gestién Documental _files ~ 30/04/2021 11:53
=] Imégenes + ~ La semana pasada (6)
2021 2 plsaldev1406x32 23/04/2021 14:14 ¥
2 Cargar anexo - . < >
Descripcion 1
1 Nombre de archivo: ‘R41 ~ ‘ |T0d05 los archivos ~ |
q | Abrir |I ‘ Cancelar ‘
‘ J
RECEPCIONAR / OBSERVAR




Una vez cargado se visualizara de esta forma:

— D anexos

X Cargar anexo Cargando 100%

Descripcién Nombre de anexo

R41.PDF R41.PDF

8. Clic en la lupita y seleccionar UUOO destinataria.

- Registro §GD
Uni Org. Deslino OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Responsable CELESTINO LAZARO PIYO

Obsenvacion




Si el documento NO tiene anexo
Clic en punto 1.

Detalle
Tipo Doc. Num. Documento AR . O Fec. Reg. Emision Asunto cuo ESTADO.
C’; . OFICIO D000032-2021-IPEN-ADMI INSTITUTO Oficina de logistica ‘OFICINA DE ADMINIS 2021-04-27 10:14:47. Facturas pendientes de p 4006486728 OBSERVADO
(2l oo | 00001202-2021.PRODUCEIDOF MINISTERIC o | DIRECCION DE ORD| 2021.04-1905.40 340 REPORTE TRMESTRAL 4006457816 RECEPCIONADD
H Cl; . [ OFICIO D000023-2019-PCM-0S 1 F’H[SID[N(‘ on OFICINA DE SISTEM/ 2021-04-12 17:0901.0 I PRUEBA 3 0000001645 I PENDIENTE l

o ©

1. Clic en la lupita y seleccionar la UUOO destinataria

2. Clic en “Recepcionar /Observar”.

- Registro SGD
Uni. Org. Destino OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Responsable CELESTINOG LAZARO FPIYO

Observacion

p

RECEPCIONAR / OBSERVAR

NOTA: Solo completar el area de OBSERVACION en caso no se presente conformidad
con la recepcion.



3. Clic en el punto 3.

- Firma Cargo

Firma Cargo

‘@ FIRMA ONPE

= &) (= &

. Firmar documento
FirmafSer

Firma titular

Archivo

Firma por encargo

Imprimir  Verificar

~) (R) (R

Acercar Alejar

de Oportunidades para Mujeres y Hombres"

Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Firma avanzada

Firma recepcion
OFICIO N®  D000020-2019-PCM-0S

2enur.

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Jr. Carabaya S/N,LIMA-LIMA-LIMA

Presente -

Asunto : Prueba 01.
Referencia

De mi consideracion :

Prueba de interoperabilidad

BT it fimes
R
# PCM )
L orer M
e s | o 5 SR

[

Ajustar

C:\Users\Administrador\Documents\TDOCUMENTOS\TEMP\R5109.44463697$OFICIO$-2021-246201011000000(




5. Ingresar la contrasefia y “ACEPTAR”.

Seguridad de Windows

Tarjeta inteligente

Escriba su PIN de autenticacion.

00000000

Haz clic aqui para més informacion

Se visualizara la firma en la parte SUPERIOR IZQUIERDA del documento.

e ot
Facha: 03052021 085320500




6. Una vez firmado el documento el se convertira en .
CLIC EN EL PUNTO 6

— Firma Cargo

Firma Cargo




7. Clic en el punto B.
A. Para visualizar el cargo del documento.

B. Para enviar el cargo.

~ Firma Cargo

Firma Cargo




Se visualiza de este modo:

RECEPCION DE DOCUMENTOS - PIDE

4 Cemrar (& Salir

— Detalle Documento

MNom. Und. Org. Emisora OFICINA DE SISTEMAS

Tip. Dec. Identidad DNI ] Mum. Doc. ldentidad [ 40529113

DARWIN QUISPE ] Gar. Destinatario [ JEFE

Mom. Destinatario

l
[
Nom. Und. Org. Destino [ oTl
l
l

QFICIO
| Prueba 01 l

Tipe Doc.

Asunto

2462010110000000120.PDF l

Archivo Principal

Num. Folios 0 Mum. Anexos 0 l

CUD Referencia

~ Registro SGD
Uni. Org. Desting OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Q
Responsable CELESTINO LAZARO PIYO Q

Observacion

~ Documentos anexos
£ Cargar anexo

Descripcion Nombre de anexo Opciones

~ Firma Cargo

(]
1

Firma Cargo

RECEPCIONADO




DESPACHO DOCUMENTOS - PIDE

:.Cuando ingresamos a Despacho?

Para enviar documentos de UUOO del INEN a Entidades Externas.

Pasos para despachar
1. Clic en “DESPACHO DE DOCUMENTOS-PIDE”

2. Clicen PUNTO A.
A: Proceder a Enviar
B: Ver el documento.




3. Clic en “ENVIAR".

DESPACHO DE DOCUMENTOS - PIDE

4=Cerrar (® Salir

Detalle Documento

Ent. Receptora

Num. Reg. STD

MNom. Und. Org. Emisora
Tip. Doc. Identidad
MNom. Und. Org. Destino
MNom. Destinatario

Tipo Doc

Asunto

Archivo Principal
MNum. Faolios
CUO Referencia

Documentos anexos

Descripcion

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

0000098856 | Afio Reg. STD | 2021
OFICINA DE INFORMATICA
DNI | Num. Doc. Identidad | 44495809
SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DIGITALES
JULIO RANGEL SILVA | Car. Destinatario | SECRETARIO
OFICIO
PRUEBA 1
4
000004-2021-O1-OGA/INEN
0 Num. Anexos 1

Poner-ubicacidn-falsa-WhatsApp.jpg

e ENVIAR




