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Ingresar al Sistema

A continuacidn se muestra la pantalla de ingreso al sistema (SIGA), la cual solicita el ingreso de
un usuario y contrasefia para validar el acceso.

€ > C 172.16.2.115/Mainintranet

ﬁ Ministerio de Cultura

V/INGRESAR

A continuacion se muestra la pantalla inicial del SIGA

bt SISTEMA INTEGRAL DE GESTION ADMINISTRATIVA

SIGA

DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA

Seleccione un Sistema

olelg ~
electronico

VISITANUESTRO CUSCO

Turistas ya pueden adquirir boletos a Machu Picchuy a
ofros sitios arqueologicos via intemet desde cuaiquier
? del mundo, accediendo a

part
hitp:/www.machupicchu.gob.pe]

SISTEMAS

MANTENIMENTO

TRAMITE DOCUMENTARIO
COTIZACION Y ADQUISICIONE! (\®)
CUADRO DE NECESDADES .

ALMACENES

Para ingresar al Subsistema de Tramite Documentario hacer clic sobre el nombre del
subsistema que se muestra en la lista ubicada en al lado inferior izquierdo de la pantalla



Inmediatamente se mostrara el menu de médulos del Subsistema de Tramite Documentario:

EHRGESDOC

MEMU

- 00:20 ARAGON GRAJEDA, Yohan - (1)

TRAMITE DOCUMENTARIO

GESTION DOCUMENTARIA
=[5 TRaMITE INTERNO
oF AREA
@ PERSONAL
= - rrave exteRNO
I recepcion
=S AREA
£% PersonaL
= [iu] REPORTES
EXP. RECEPCIONADOS
HOJA DE CARGOS

SISTEMAS

MANTENIMIENTO

GESTION DOCUMENTARIA
COTIZACION Y ADQUISICIONES
CUADRO DE NECESIDADES
ALMACENES

Modulo Tramite Externo

Recepcion:
Para recepcionar un documento externo, hacer clic en Recepcidon y se visualizara a
continuacién la siguiente pantalla:

EEQGESDOC - 00:03 ARAGON GRAJEDA, Yohan ~ (l)

MEMU TRAMITE EXTERNO

GESTION DOCUMENTARIA

=[5 TRAMITE INTERNO Lista de Expedientes

=& AREA
®F PERSONAL Lista de Expedientes Fecha: |27 |v|/ago |v 2015 |v|=|(" [ Nuevo Tramite ) O Observados = ¥ imprimir Reporte ' Y5 @
e
Prioridad  N° Expedie... Asunto Tipo Tramite Plazo Estado

I recercion
=5 AREA
£ PeRsONAL
=[] REPORTES
EXP. RECEPCIONADOS
HOJA DE CARGOS

No hay objetos a mosy

SISTEMAS

MANTENIMIENTO

GESTION DOCUMENTARIA
COTIZACION Y ADQUISICIONES

CUADRO DE NECESIDADES Registros : 0 | ?1\‘ Windows no es original R x
ALMACENES 1% Haga clic en este mensaje para obtener mas informacién
PRIORIDAD:  ALTA | para obtener programas originales.

Nuevo Tramite:
Hacemos clic en el boton Nuevo Tramite y a continuacion se visualizara:



ﬁEQGESDOC 1 (1) - 00:54 ARAGON GRAJEDA, Yohan ~

TRAMITE EXTERNO
E-  GESTION DOCUMENTARIA
RAMITE INTERNO = s
< Lista de Expedientes Recepcion de Expediente
=8 AREA
@ PERSONAL Recepcion de Expediente B Guardar | [ Enviar | #s) imprimir Recepci
=[5 TRAMITE EXTERNO — —
-E Tramite | TUPA v Plazo 1= Prioridad : [MEDIA v/
Lista de Requisitos Lista de Pagos.
2 persona Entregado  Requisito Pago Requisio Pag a ub Tot
= [i] REPORTES
® No hay obietos amostrar. No hay objetos a mostrar.
EXP. RECEPCIONADOS
HOJA DE CARGOS
Total Pago: 0.00
Datos de Solicitante | Tipo: | Persona Natural ||| NeDoc JO | | Datos del Documento
— 4 )
Tipo Doc. oTROS N* Doc Rosumentel: )
Hombres Asunto:
A Patemo A Matemo
Observaciones =
SISTEMAS. Razon Social Fecha: 27/082015 ||
MANTENIMIENTO [l Drecson Folios : 1S
GESTION DOCUMENTARIA | Cargo Telefono Adjuntos
COTIZACION Y ADQUISICIONES [FHY Eman Celular
CUADRO DE NECESIDADES i
ALMACENES N* Doc Tra Tramitador

TUPA: Seleccionamos el tramite de la lista si es un tramite del TUPA

-~ 00:10 ARAGON GRAJEDA, Yohan ~

HERGESDOC

MEMU
WEXTERNO
©-  GESTION DOCUMENTARIA
RAMITE INTERNO . .
= ( Lista de Expedientes Recepcion de Expediente
L.oEAREA
®F PERSONAL Recepeion de Expediente / | B Guardar Expediente | [ Enviar Expediente |
=g TRAMITE EXTERNO
E Tramie-[TuPa ) [ [ yd Pazo 1
RECEPCION X
| =B anea Lista de Requos ki
8 pensonaL Abpreviatura | Tipo de Tramie v Plazo
- Eoovahs ) Bguiio faon ACINFPB  ACCESO ALAINFORMACION PUBLICA 7 - ks fola
&[] ReporTES DETSECTINT DETERMINACION DE SECTORES DE INTERVENCION ) o hay objetos 3 mastrar,
EXP RECEPCIONADOS RPAECIH  REVISION PROPUESTAS DE AVISOS Y ANUNCIOS EN BIENES CULTURALES IN... 20 =[° hav ebie
HOJADE CARGOS. ATIBCIH  AUTORIZACION PARA TRAMITE INDEPENDIZACION BIENES CULTURALES INM.. 30
ALFBPG  AUTORIZAGION PARA LIGENGIA DE FUNCIONAMIENTO EN BIENES DELPATRI . 15 | |
RETCPCN  RETIRO DE CONDICION DE PATRIMONIO GULTURAL 30
CIRA CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE RESTOS ARQUEOLOGICOS 20
PMA-AUT  PLAN DE MONITOREO ARQUEOLOGICO-AUTORIZAGION 1)
PMA-AF  PLAN DEMONITOREO ARQUEOLOGICO- APROBACION INFORME FINAL 1)
FROSIC-D . FROC. SIMPLIF. PARA CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE RESTOS ARQUEOL . 20
PEARCE-AUT EJECUCION PROYECTO DE EVALUACION ARQUEOLOGICA DE RECONOCIMIE . 20
PEARGE-AIF PROYEGTO DE EVALUAGION ARQUEGLOGICA DE REGONOGIMIENTO GON EX . 20
PILAUT  PROVECTO DEINVESTIGACION ARQUEOLOGICA - AUTORIZACION 30
FILAIF  PROYECTO DEINVESTIGACION ARQUEOLOGICA - APROBACION INFORME FIL. 30
PEAAUT  PROYEGTO DE EVALUAGION ARQUEGLOGICA - AUTORIZAGION 30
PEAAF  PROYECTO DE EVALUAGION ARQUEOLOGICA - APROBACION INFORME FINAL 30 e
t ToGTPag0" 0.00
Datos de Solicitants Persona Natural v |l NeDoc e o e
Tipo Doc: oTROS NeDoc Documento : &
Hombres Asunto:
A Patero A Materno
Opservaciones -
- Razon Social Fecha: (25082015 |[]
MANTENIMIENTO Drescian Folios : =
‘GESTION DOCUMENTARIA Cargo Telefono Adluntos
COTIZAGION Y ADQUISICIONES Email Celular
CUADRO DE NEGESIDADES
ALMAGENES N* Doc Tra Tramiador




Seleccionando el trdmite TUPA se mostrara la lista de requisitos que se deberdn seleccionar
segun presente cada uno de ellos el solicitante; y pagos que se deben realizar segln el tramite,

y en la parte inferior se deberd ingresar los datos del solicitante y del documento y
posteriormente presionar Guardar:
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-  GESTION DOCUMENTARIA

=] ;EJWE INTERNO £ Lista de Expedientes Recepcion de Expediente
o aren
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Guardar | )]
Tramite : | TUPA v|[== DO DE INEXISTENCIA DE RESTOS ARQUEOLOGICOS] v Piazo 200 Prioridad : |MEDIA v
w8 aREA Lista de Requisitos Lista de Pagos
-
- §% personaL Enregado | Requsto Pago
[l ReporTES [ |solicitud formato FPO1DGPA o documento con la misma informacién [ |peoaiohackm o 1240.70 0.00
BXP RECEPCIONADOS [[] |Expediente técnico del drea materia de solicitud [ |pe10a2shaokm o 1651.90 0.00
HOJADE CARGOS Dos ejemplares de planos de ubicacion georreferenciado del [] De 25 2 50 ha o km o 2068.90 0.00
[F]  |proyecto, coordenadas UTM, Zona Geografica, DATUM WGS84,
firmado por ingeniero 6 arguitecto =) De 50 a 100 ha o km o 2183.10 0.00
Dos ejemplares de planes georreferenciados del ambite de =) De 100 a 200 ha o km 0 2741.20 0.00]
[F]  |intervencion, coordenadas DATUM WGSS4, UTM, firmade por
ingenicro o arauitecto []  |pe 200 haokma mas o 3250.60 0.00
Dos ejemplares Memoria descriptiva del terreno con el respectivo
[ |cuadro de datos técnicos UTM, Datum WGS84, firmado por
ingeniero o arquitecto
[] |Sapecitacién de interpretes v traductores que imparte el Ministerio
de Cultura - aprobado
Total Pago: 0.00
Datos de Solicitante Tipo - |Persona Natural || N*Doc e i
Tipo Doc. oTROS N°Doc Documento : e
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A Patemo A Matemo
Observaciones
- Fecha: | 27082015
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CUADRO DE NECESIDADES B
ALMAGENES N Doc Tra

( Tramitador

No TUPA: Seleccionamos el tramite de la lista si es un tramite No TUPA
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MEMU
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- GESTION DOCUMENTARIA
TRAMITE INTERNO o s
( Lista de Expedientes Recepcion de Expediente
| =EaRen
' @F PERSONAL Recepcion de Expediente

& Guardar | [
£~ TRAMITE EXTERNO .
i RECEPCION TramiteNO TUPA | v ||FIGGE v Plazo 307 Prioridad | MEDIA >,
L mZ AREA

Lista de Requisitos Tista de Pagos
£% rersonaL

Enregado | Requisito Pago
= ] REPORTES

Enlregado | Requisite Pago

Cantidad  Monto Sub Total
No hay objetos a mostrar No hay objetos a mostrar.
EXP. RECEPCIONADOS
HOJADE CARGOS
Total Pago: 0.00
Datos de Solicitante Tipo: |Persona Natural v || N°Doc a1160555| O | || Datos del Documento
D to:  |GARTA
Tipo Doc. : (1) N Doc ocumento x
i
Nombres : @ Asunto :
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MANTENIMIENTO [=|| | Direscion Folios : 1=
GESTION DOCUMENTARIA cargo Tekfono Adpuntos
COTIZACION ¥ ADQUISICIONES 1 Emal Celutar "
CUADRO DE NECESIDADES 3
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En la parte inferior se deberd ingresar los datos

del solicitante y del documento vy
posteriormente presionar Guardar



Derivar a un Area:

Hacemos clic en Area, se visualizara la siguiente pantalla, donde se muestra todos los tramites
recepcionados, los que estan mas de 3 dias se pondran en color rojo.

Para recepcionar un documento debemos hacer clic en Recepcidon Expedientes
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: ¥

f05/ MEMORANDUM
201507338 |asdasd 02/08/2015 | o 24 L[ Derivar || [ Archivar E7
S, peeegar || O observar

1 Derivar || [J Archivar

S, veiegar || O opservar

L1 Derwar || [ Archwar

S, Deiegar || O Observar |88 =

L1 Derivar || [J Archivar
Dekegar | O Observar

L1 Derwar || [ Archwar

S, Deegar || O Observar

L Derivar || [J Archivar

S, peegar || O opservar

* £8 PERsONAL
&[] REPORTES
EXP RECEPCIONADOS
HOJA DE CARGOS

"
*

* |
* | %

*
*

L oervar || (W srchivar
S, oeegar || O opservar
L Derivar || (B Archivar
S, Deegar || O observar
L oervar || (g srchivar
S, veigar || O opservar
L Derivar || (B Archivar
O, peeegar || O observar

* *
* *

SISTEMAS

5l

*
*

MANTENIMIENTO
GESTION DOCUMENTARIA
COTIZAGION Y ADQUISICIONES
CUADRO DE NECESIDADES I
ALMACENES

ke L3 Derivar || (g Archivar

[oRreeens [aws

Registros 23

]

PRIORIDAD: ALTA 700070 MEDIA 7%

:

Todos los documentos pendientes de recepcidon se mostraran en la siguiente pantalla, donde
debera seleccionar los documentos que desea recepcionar yJuego hacer clic en Recepcionar
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TRAMITE EXTERNO
-  GESTION DOCUMENTARIA

TRAMITE INTERNO - -
£ Lista de Expedientes Recepcion de Expedientes.
| cBarca
i@ peRsONAL Lista de expedientes recepcionados.
& =g TRaMITE ExTERNO (=]} N° Tramite  Asunto Expediente F.Ingreso | N°Documento | Area

- mEAREA

' g% PersonaL

2012-08-23
00:00:00.0

SOLICITA CODIGO DE USUARIO Y CONTRASENA A FIN DE REALIZAR 201: 3
201211758 | coupRa DE TICKETS DE INGRESO A MACHU PICCHU VIA WEB. 00:00:00.0 ﬂﬂcm" DE ADMINISTRACION

OLICITA PERMISO PARA ACCESO A CODIGO DE USUARIO y CONTRASERA, o5 05 .
&[] reporTES il 201307772 |PARA TRAMITES DE COMPRA BOLETO ELECTRONICO y OTROS SERVICIOS | 20 aaigoss OFICINA DE ADMINISTRACION  |2013:0525 @)@y By
EXP. RECEPCIONADOS “Adjunta Requisitos — —
SOLICITA AUTORIZACION PARA ACCESO A CODIGO DE USUARIO
HOUADE 04RGOS il 201300100, | CONTRASENA, CON LA FINALIDAD DE REALIZAR RESERVA de INGRESG A | 3072-07-02 OFICINA DE ADMINISTRACION | 20130708 @)@y By
S.H. MACHUPICCHU y OTROS TRAMITEs *Adjunta en Copias Requisitos T R
SOLICITA CAMBIO DE DATOS de PASAJERA EN ENEXO de FECHA DE 2015-09-10 20130912 .
] 201303322..|INGRESO CAMING INCA 17/Set/2013/, DEBIDO A ERROR. INVOLUNATRIO 1 | 30 000000 oFICINA DE ADMINISTRACION  [20!0%02 @) @) B
ENVIO DE DATOS. *Adjunta Anexos, Pasaporte en Copias. B i
SOLICITA AUTORIZACION PARA REALIZAR CAMEIO DE GUIA DE RESERVA A | 5012 0o 1 2013081 .
] 201303535...| CAMINO INCA 17-Set.2013, DEBIDG A MOTIVOS DE SALUD - Adjunta FE s OFICINA DE ADMINISTRACION  [20'5°0%1% @)@ B
| Anexos, CertficadoMedico en 5 fojas. - -
H SOLICITA USO DE CODIGO DE USUARIO DE CONTRASERIA PARA LA COMPRA | 2014-08-06 2014-08-11 2
] 201408430 | SOUICTTA USO BF CODIGO D 2014 0808 OFICINA DE ADMINISTRACION (20140511 @ @) By
SOLICITA CAMBIO DE NOMBRE DE GUIA EN ANEXO 130814N0014B0B1, 2014-08-11 2014-08-13 2
] 201408833 | 0 T S b et 200, Frn OFICINA DE ADMINISTRACION (3910013 @) @) By
SOLICITA CODIGO DE USUARIO Y CONTRASERIA PARA USO CORRECTO DE | 2014-08-11 2014-08-13 >
0 201409643 || 4 EXTRANET DEL SISTEMA DE BOLETO ELECTRONICO. 00:00:00.0 OFICINA DE ADMINISTRACION  |55:60750 | @)@ Bl
SOLICITA CAMBIG DE NUMERO DE PASAPORTE DE 02 PASAJERGS PARAEL | 50 o 1o 015-03-20 .
| 201502497 |INGRESO A CAMING INCA 4D/3N EL DIA 19 DE MARZO DEL PRESENTE ARD | g0 00 " OFICINA DE ADMINISTRACION (3100520 | @)@ B
(REGULARIZACION) R R
SOLICITA CODIGO DE USUARIO Y CONTRASERIA PARA EL USO CORRECTO | 50 c oo 1o 20150320 .
] 201502481 | DE LA EXTRANET DEL SISTEMA DE BOLETO ELECTRONICO DE LA DRC- FE oFrCINA DE ADMINISTRACION (200330 |@) @) B
cusc - i
. |AREA FUNCIONAL DE
SOLICITA USUARIO Y CONTRASERA PARA EL USO CORRECTO DEL BOLETO | 2015-06-10 2015-08-27 .
] 201504854 £ SOLICITUD  |INFORMATICA Y QO B~
ELECTRONICO DE LA EXTRANET DE LA DDC-CUSCO. 14:58:17.17 R [ONES 11:46:16.74
e |AREA FUNCIONAL DE
SISTEMAS SOLICITA CODIGO Y USUARIO DE CONTRASEIA PARA USO CORRECTO DE | 2015-05-25 2015-08-27 >
o 201504362 ||, EXTRANET DEL SISTEMA DE BOLETO ELECTRONICO. 12:50:35.6...OTROS INFORMATICA ¥ Tieanss QO B~
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Registros : 12
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GESTION DOCUMENTARIA
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TRAMITE EXTERNO

Lista de Expedientes

| B Recepcion | ¥ @ |

N* Tramite | Asunio Expediente.

F.ingreso  N° Documento

201507338 |asdasd

Expediente - 201501733/n

MEMORANDUM

02/09/2015 | O pervar || (g Archivar | *
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[ Archivar
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(M@ Archivar
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W o
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[ Archivar
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[l Archivar
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ALTA

PRIORIDAD: MEDIA o BAJA
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Derivar

Hacemos clic en Derivar
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Inmediatamente se visualizara la siguiente pantalla, donde se debera de seleccionar el tipo de
documento con el que serd derivado el documento, el area donde sera derivado y también se
debera digitar el cuerpo del documento y luego guardar el documento

HERGESDOC

MEMU
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TRAMITE EXTERNO
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Ruta de Tramite:
Hacemos clic en el icono de la derecha de cada tramite
EE@GESDOC - 00:08 ARAGON GRAJEDA, Yohan ~ Q)

vewy TRAMITE EXTERNO

[=-  GESTION DOCUMENTARIA

B RAMITE INTERNO Detalle del Area
L.cEaREs prc =
L. @ PERSONAL

= TRAMITE ExTERNO
- Birecercion

| mZarea Lista a B Recepcion | Yo ®

+ 48 personaL

= ] RePoRTES -

EXP. RECEPCIONADOS | Archivar

HOJADE CARGOS

Lista de Expedientes

N* Tramite | Asunto Expediente F.ingse  N°Documento

D oevr [ o]

SISTEMAS

\J

D]

MANTENIMIENTO
GESTION DOCUMENTARIA
COTIZAGION Y ADQUISICIONES
CUADRO DE NECESIDADES
ALMACENES

EN CUMPLIMIENTO a REQUERIMIENTO CONTENIDO en OF.N® 445-2012-DRC-CUS/MC. REMITE ADJUNTO
201213040 |INF.TECNICO N° 012-2012-PCM/ONGEI/ASC - CUALQUIER COORDINACION ADICIONAL FAVOR COMUNICARSE | 08/09/2012 (2012
CON TELEFONO REFERIDO

del ramite
Registros - 24

(=]

PRIORIDAD: ALTA ok MEDIA ¢ BAJA ¢

Inmediatamente se visualizara de manera grafica la ruta del recorrido del tramite:
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B GESTION DOCUMENTARIA |
RAMITE INTERNO
Foven =
® PERSONAL
=) =8 TRAMITE EXTERNO
I recercion

Detalle del Area

< Lista de Expedientes Ruta del Tramite
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= [ REPORTES
EXP. RECEPCIONADOS
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ALMACENES =



