UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL DE
SAN ROMAN

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL - SGD

MODULO: MESA DE PARTES VIRTUAL

"(. DAD)DE! GESTIONE DUGATI\IA)LDCAL
(g
o]

jS n Roman



MANUAL DE USUARIO MODULO:
PUNO — UGEL SAN ROMAN MESA DE PARTES VIRTUAL

L‘" } GOBIERNO REGIONAL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAI

INTRODUCCION

La Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL) San Roman pone a disposicion de la
ciudadania su Mesa de Partes Virtual, una plataforma digital disefiada para facilitar la
presentacion de documentos administrativos y la realizacion de trdmites de manera
oportuna, segura y accesible, desde cualquier lugar y en cualquier momento ingresando al
siguiente enlace: https://sqd.regionpuno.gob.pe/virtual/inicio.do

REQUISITOS

v' Correo electronico.
v" DNI, carné de extranjeria o pasaporte.

Antes de iniciar, debes saber:

Llena los datos del solicitante en el formulario, incluido el correo electrénico.

En la seccion 'Datos del documento', completa los datos requeridos, adjunta el
documento escaneado en formato PDF, de ser necesario agregue los anexos que
completen la informacion.

Para confirmar la recepcion de la informacion, la plataforma te brindara el nimero de
expediente con el cual ha sido registrado tu documento.


https://sgd.regionpuno.gob.pe/virtual/inicio.do

GOBIERNO REGIONAL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAI

MANUAL DE USUARIO MODULO:

PUNO —UGEL SAN ROMAN MESA DE PARTES VIRTUAL
VAMOS POR PARTES
1° ACCESO AL SISTEMA

Ingresar a Mesa de Partes Virtual: https://sqd.regionpuno.gob.pe/virtual/inicio.do

desde cualquier navegador web (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge o
Safari) para iniciar el registro.
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MESA DE PARTES

R b.
& 9ob-Pe | hrorTaL

ENVIO DE DOCUMENTOS

Estimados usuarios, para mayor facilidad, se ha puesto a su disposicion este formulario, que le permitira el envio de decumentos al Gobiemo Regional Puno.

Seleccionar Mesa de Partes [[ITT)

Sede/Direccion * Mesa de Partes *

--SELECCIONE-- v‘ | —SELECCIONE-- -

Datos del solicitante:

[Tipo de persona*

| clupapano v

Nro DNI*

[swoo |

Apellido paterno® Apellido materno* Nombres*

[ APELLIDO PATERNO | [ aPELLIDO MATERNOD | | NOMBRES |

Teléfono* Correo* Direccion*

[ TELEFONG | [ corrED | | DIRECCION |

Departamento® Provincia* Distrito*

| -sELECCIONE- v | ~SELECCIONE- ~| | ~SELECCIONE~ ~|
Datos del documento:

Tipo de documento* Nro de documento* Nro de folios*

~SELECCIONE- v | NRO DE DOCUMENTO | | NRO DE FOLIOS

2° SELECCIONAR MESA DE PARTES

Seleccionar Mesa de Partes m

Sede/Direccion * Mesa de Partes *

| UGEL SAN ROMAN v| | MESA DE PARTES v|

En la seccion Sede/Direccion seleccione la opcion UGEL SAN ROMAN vy, a continuacion,
elija MESA DE PARTES para continuar con el registro de su tramite.


https://sgd.regionpuno.gob.pe/virtual/inicio.do
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3° REGISTRO DE DATOS DEL SOLICITANTE

Datos del solicitante:

L"' J GOBIERNO REGIONAL
W34  PUNO - UGEL SAN ROMAN

Tipo de persona*

| CIUDADANO

Nro DNI*

Apellido paterno®

Apellido materno®

Nombres™

Teléfono*

Correo®

Direccion®

Departamento™

Provincia®

Distrito*

| ~SELECCIONE—

| —SELECCIONE--

v| | —SELECCIONE— v|

Ingrese la informacién solicitada en el formulario. Los campos marcados con (*) son
obligatorios.

Tipo de persona: Seleccione la opcion Ciudadano si realiza el tramite a titulo personal en
caso de realizar tramite como persona juridica debe ingresar el RUC y razon social.

Nro. DNI: Ingrese su numero de Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente, sin
espacios ni caracteres especiales.

Apellido paterno: Registre su apellido paterno tal como figura en su DNI.

Apellido materno: Registre su apellido materno tal como figura en su DNI.

Nombres: Ingrese sus nombres completos segun su documento de identidad.

Teléfono: Consigne un namero de teléfono celular o fijo para facilitar las comunicaciones
relacionadas con su tramite.

Correo electrénico: Ingrese una direccion de correo electronico valida y de uso frecuente,
ya que a través de este medio podra recibir notificaciones e informacién sobre su tramite.
Direccién: Registre su direccion domiciliaria actual.

Departamento: Seleccione el departamento donde reside.

Provincia: Seleccione la provincia correspondiente al departamento elegido.

Distrito: Seleccione el distrito correspondiente a la provincia elegida.

Una vez completados todos los datos, verifique que la informacion sea correcta antes de
continuar con el siguiente paso.
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4° DATOS DEL DOCUMENTO

Datos del documento:

Tipo de documento™ Nro de documento™ Nro de folios™
~SELECCIONE- v| | | |
Asunto del Documento*
900 Caracteres restantes
Documento®
CARGAR DOGUMENTO
* Solo permite adicionar un documento principal.
Nombre archivo Tipo Tamafio Accion
No ha seleccionado ningdn archivo.
Anexos [Opcional]
Nombre archivo Tipo Tamafio Accion

No ha seleccionado ningtin archivo.

Complete la informacién correspondiente al documento que desea presentar.

Tipo de documento: Seleccione el tipo de documento que esta presentando (solicitud,
oficio, informe, carta u otro, segun corresponda).

Nro. de documento: Ingrese el nUmero o cédigo de identificacion del documento. Si el
documento no cuenta con numeracion, registre la informacion segun corresponda.

Nro. de folios: Consigne la cantidad total de paginas que contiene el documento
principal, incluyendo sus anexos, de ser el caso.

Asunto del documento: Describa de manera clara y resumida el motivo de su
presentacion. Dispone de hasta 900 caracteres para detallar el asunto.

Documento principal: Adjunte el documento principal en formato PDF. El sistema
permite registrar Gnicamente un archivo principal por cada tramite, por lo que debera
verificar que el documento contenga toda la informacion requerida antes de su envio.

Anexos (Opcional): Sirequiere adjuntar archivos complementarios en formatos distintos
al PDF, como hojas de célculo de Excel, documentos de Word, TXT u otros archivos de
sustento, deberd incorporarlos en la seccién Anexos. Estos documentos serviran como
informacion adicional para la evaluacion y atencién de su tramite
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5° VALIDAR Y REGISTRAR EL TRAMITE

Ingrese el cédigo de imagen |WERESEELCODICO | | S o & T |

¥ Enviar Expediente

Cdédigo de verificacion: Ingrese correctamente el codigo mostrado en la imagen de
seguridad (captcha). Esta validacion permite verificar que el registro esta siendo realizado
por una persona.

ﬁ } GOBIERNO REGIONAL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAI

Enviar Expediente: Luego de verificar que la informacion registrada y los archivos
adjuntos sean correctos, haga clic en el boton «Enviar Expediente» para remitir su
documentacion a la UGEL San Roman. Una vez concluido el proceso, el sistema generara
automaticamente un numero de expediente, el cual podra utilizar para realizar el
seguimiento de su tramite

CONFIRMACION DE ENVIO, CARGO Y SEGUIMIENTO DEL EXPEDIENTE

Confirmacion de Envio
Su documento ha sido enviado correctamente a Mesa de Partes.

ADVERTENCIA: El expediente se registro comectamente, pero no se
pudo enviar el correo de confirmacion (configuracion no disponible). Por
favor, anote su nimero de expediente.

N° de expediente: 2026-MPUGELSR-0018648

Descargar Cargo

Una vez enviado el expediente, el sistema mostrara un mensaje de confirmacion
indicando que el documento ha sido registrado correctamente en la Mesa de Partes
Virtual de la UGEL San Roman.

Numero de expediente: El sistema generara automaticamente un numero de
expediente, el cual constituye la constancia de recepcion de su tramite. Se recomienda
anotar, guardar o imprimir(descargar cargo) para futuras consultas y/o seguimiento.
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