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MANUAL DE USUARIO
MESA DE PARTES

."  MESA DE PARTES

En esta opcidn se ingresan los documentos externos enviados al GRC por ciudadanos, personas
juridicas u ofras instituciones, para luego ser derivados a las unidades orgdnicas
correspondientes.

GRoe Sistema de Gestién Documental QFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO

D S ANGELICA ESTHER VASQUEZ DiAZ
CAZAMARCA

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS @ADE PARTES MENSA}E% CONSULTAS

Registro de Documentos

27 Documentos de OTD BR=U-CEREIE

Resurnen de fos documentos p'mp&f:s Le2ixf  Consuita :

Documentos Externos GOBER@ IADOR LIDERA
PARA DESPACHO i3 COMISION PARA CIERRE
- Seguimients DE BRECHAS OE

20

" \  Documentos Externos INFRAESTRUCTURA VIAL
6. ' . LA

EN PROYECTO

Do

RECIBIDOS

Documen

e ©

NO LEIDOS

Documenias pend

1.1. REGISTRO DE DOCUMENTOS

Para registrar un nuevo documento seleccionar la opcidn “REGISTRO DE DOCUMENTOS”.

GRe Sistema de Gestién Documental o CLLMENIARID
CRAIAMARCA
@ CONFIGURACION DOCUMENYOS  MESA DEPARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS

Registro de Documentos ]

%> Documentos de OTDEREISEEIES

¢+ Resumen de los docurnenios pricipales de OTD Consuita

Documentos Externos GOBERNADOR UéERA
s GOMISION PARA CIERRE
ESOUEnLnte DE BRECHAS DE

Dacumentos Externos INFRAESTRUCTURA VIAL

EN PROYECTO

Docur ISTTGNGS en process

Se abrird la siguiente ventana, en la que se deberd hacer clic en el botdn “NUEVO”.
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smc GEdr EverDoumento & VerAneros = Seguimiento JExportar - GrSair

Dates def Documento
" Bcecmmasr 5 DELICHOTRDISAL: CIOTIZOTS v S

Q Buscar  XLimpiar

ot TODOS

Datos dal Remitente

. Q
Tpe ! CIUDADANO “ion :
i : Q.
Detalle
NRG  »  FECHA «  FEIOHA o « 5 G s FEe B
EXFEDENTE ¥ =R v T - nPORCS. O N OO0 > DESTIMATARIO J ORISEN REC.

. RS .
M Grabar  #vCargar Doc.  ElAbrir Doc. &2 Ver/ Cargar Anexos % Anular  #' VoucherExp.  4=Cerrar (> Salir
Facna 01/07/2018 1540 | Tupa'! [SIN TUPA} ¥ EVERREQUSITOS Ao EN REGISTROS
Nomeeo: . | —Seleccionar— v
”.Remiteme
Tipo i ANO DN Q
i CIUDADAN owe [ ; Q cage o N
Provincia | —Seleccionar— | osiiio | —Seleccionar—
: Correo
Nimero O sensivie Atenderen’ 0 gias
3,_:' ” Oestne que indica Tramitanie: | —Seieccionar— vl roios: |
Aje  TipoDocumento Nro. Expedients Facha
Observacion o
e
“‘D;;ﬁ‘nanrio
i Depandencia focal Personai Tramite Ingicaciones Prioriiad
]
o

Los pasos para registrar el documento externo son:

A. Ingresar los siguientes datos:
a. Expediente:

- Tupa: si el documento presentado solicita un trdmite considerado en el TUPA, se

debe seleccionar la opciéon correspondiente, caso confrario seleccionar [SIN TUPA].
b. Remitente:

- Tipo: si el remitente es una entidad deberd seleccionar la opcidn “PERSONA
JURIDICA™ e indicar de manera obligatoria el RUC. Si el remitente es una persona
natural deberd seleccionar la opcidon “CIUDADANQ" e indicar de manera
obligatoria el DNI. De no contar con el RUC o el DNI, seleccionar la opcién "OTROS".

- Emisor Responsable: si la opcion seleccionada anteriormente en TIPO es “PERSONA
JURIDICA", deberd ingresar los datos de quien firma el documento, seleccionando
“CIUDADANQO” U "OTROS", y registrando DNI o Nombre, respectivamente. Si la
opcion seleccionada en TIPO es “CIUDADANQ", se copiard automaticamente los
datos del ciudadano.

- Departamento, Provincia y Distrito: deberd indicar la procedencia del documento.

- Direccién: deberd ingresar la direccidn fisica origen.
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- Correo Electronico: de ser necesario ingresar un correo electrénico para realizar la
notificacion correspondiente.

c. Datos del documento:

- Tipo: seleccionar el tipo de documento (carta, oficio, etc.).

- NoOmero: ingresar el nUmero de documento.

- Origen: seleccionar el origen del documento (Mesa de partes, Correo Postal, Visitas,
etc.)

- DNI Tramitador: ingresar el DNI de la persona que estd tframitando el documento.

- Asunto: se deberd consignar el mismo asunto del documento recibido, no se deberd
colocar "el asunto que se indica”, el asunto de la referencia”, “lo solicitado”, entre
ofras frases que no indiquen de qué se trata el documento. Si el documento no
tuviera asunto o fuera muy extenso, se agregard un resumen.

- Observacién: ingresar cualquier observacion que corresponda.

- Destino que indica el Tramitador: seleccionar la unidad orgdnica que el Tramitador
indica.

- Folios: ingresar el nUmero de folios que contiene el documento.

d. Destinatario: se deberd ingresar el nombre de la unidad orgdnica a la que se dirige el
documento y aparecerd de manera automdtica el personal autorizado para la
recepcion del mismo. Se podrdn afnadir indicaciones (proveido) y seleccionar la
prioridad de atencion (normal, urgente y muy urgente). Asimismo, se pueden
seleccionar varios destinatarios si se requiere.

B. Presionar el botén “GRABAR”.

C. Escanear el documento en su totalidad; salvo aquellos que son imposibles de escanear por
su presentacion o dimensiones, tales como libros, compendios, anillados, revistas,
impresiones mayores al formato A4, medios digitales que superen lo establecido por el SGD
y documentos que superen las 25 pdginas; en estos casos, los documentos serdn
escaneados parcialmente (cardtula o parte representativa del documento).

D. Seleccionar el documento previamente digitalizado en formato PDF, haciendo clic en el
botén “CARGAR DOCUMENTO”.

E. Hacer clic en el boton “ABRIR DOCUMENTO” para verificar que el documento se haya
cargado correctamente.

F.  Cargar anexos, si es que los hubiera haciendo clic en el botén “CARGAR ANEXOS”.

G. Se podrd anular el documento antes de que se encuentre en el estado “REGISTRADO”
haciendo clic en el botén “ANULAR”.

H. Una vez grabado y cargado el documento en PDF, se procederd a registrarlo, haciendo
clic en “PARA VERIFICAR” del botdn “"EN REGISTRO":

| ENREGISTRO -

" | PARAVERIFICAR |

Al hacer esto, el estado “EN REGISTRO” cambia a “PARA VERIFICAR”, lo que indica que
ahora es posible verificar el tipo de documento y los requisitos que debe cumplir el
documento para ser registrado.

 #REGISTRARDOC. | PARA VERIFICAR

I.  Finalmente hacer clic en el botdn “REGISTRAR DOCUMENTO”.
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PASOS PARA REGISTRAR UN DOCUMENTO EXTERNO

G
Anuiar Documenio

E

Abrir Documenio

D
Cargar Documento

8
Grabar documento

Tie

= Abrir Do 2 e

Afoc

| Tupa [SIN TUPA] = VER REQUISITOS

Hro Emisidn’

Tpo

—Seleccionar—

Tipo Q

Erpisor Resp. Q Cargo
Deperaments Dissite: | —Seleccionar— i; Direccdn
Teisfons O notircarme
Datos del Documento

s (B _ I Clsonstie

oM Destno que indica Tramianie

Ongen:| hesa de Partes

~REFERENCIA-~~
| CAbie  TiboDacumemo  Nro.Expedients
ssunio:, Cbservacs -3
e
Dependencia Lotal Personal Trimite Indicacianes Pricridad
o
2

Ingresar datos
1

Registrar Documento

C40772018 10:07
2018-0000018

43400742 Q
42430742 MARIBEL 1
i CAJAMARCA ¥ | CAJAMARCA

Dezira qua indica CASINETEDE ASESORI ¥  Fudon | 2
REFERENCIA
Afo Fips Docunenis Nro. Expedienis Foghs
o i
o i
Dependencia Locat indicsciones Friordad

© [CENTRO DE INFORMACION Y SISTER /> [SEDE ) il [ omma ¥ v |
o shiich I 6

Una vez registrado el documento, el estado “PARA VERIFICAR” cambiard a “REGISTRADO”
y se generard el nUmero de expediente correlativo.

J
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f Tepn | [3IN TUFA] v

Teo | APOYO SOCIAL v

el 43400740
43480740

: CAJAMARCA

Ll

~REFERENCIA -
. Abe Tipo Documente

59?2‘0@%1113«32” ; S ‘imi ; Porsanal : Tramite # : !z‘dacaceev siones Prioridad |

s s - T —
TE! o ISEDE {8 MINCHAN LEZCANC FARLY ALONSO

5 IORIGINAL PR | L mOPMAL ¥ fw H

NOTA: Cuando el documento esté en estado "REGISTRADO" v se detecte un error solo podra
ser modificado por el jefe de Mesa de Partes.

1.2. REGISTRO DE DOCUMENTOS TUPA

Si el documento presentado solicita un trdmite considerado en el TUPA, se deberd seleccionar
la opcion correspondiente, y para ver los requisitos del TUPA seleccionado, primero se deberd
hacer clic en el boton “GRABAR", ahora si es posible ver los requisitos haciendo clic en el botén

i= VER REQUISITOS ,
“VER REQUISITOS” .. : . Aparecerd la siguiente ventana:
REQUISITOS x
| AGrabar @ sair
A ‘ Bestripﬁiéé
e

IDENTIFICAR LA NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION DEL CUAL DERIVA EL RECURSO.

| Identificacion dal impugnante, debiendo consignar su nombre y

| nimero de documents oficial de identidad, o su denominacion o
razbn social y ndmero de Registro Unice de Contribuyentes, segun
corresponda

. El petitorio que comprende Ia determinacién clara y concreta de lo &
. que =& solicita v sus fundamentos.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina 6 de 9




S MANUAL DE USUARIO SGD Cadigo: CIS-SGD02
G QG CAJAMARCA

R senicis con antpaats

Mesa de Partes Version: 3.7

En esta pantalla, se seleccionard cada requisito que se cumpla con el documento, y se hace
clic en el botén “Grabar”.

Nota: En caso no se cumpla con todos los requisitos, se podrd subsanar por el solicitante en ofro
momento.

1.3. CARGO DE ENTREGA

Cuando se tenga que distribuir los documentos externos en formato fisico (porque no fue
posible escanearlo en su totalidad o porque asi lo solicita la unidad orgdnica destino), se
deberd llevar un control de los documentos a fravés de la opcion “CARGO DE ENTREGA”.

GROC Sistema de Gestion Documental e O SR ANENTRD

ANGELICA ESTHER VASQUEZ DIAZ
CA}R}&;Q&)Q
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  MESA DEPARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS

Registro de Documentos

£ Documentos de OTD

| Resumen de los documenios prncipaies de OTD. BRRSL TS

Documentos Externos - GOBIERNG REGIONAL
PARA DESPACHO ; G a CAJAMARCA

Seguimiento
Docur

Documentos Externos

EN PROYECTO C E R 0
Do
RECIBIDOS P A P E L
Documentos Recibides

EN T GOBIERNG RECIONAL
NO LEIDOS
Socumentos e

Los pasos para generar la hoja de cargo son:

A. Seleccionar “CARGO DE ENTREGA”, y aparecerd la siguiente pantalla, en la que se
presionard el botén “NUEVO” de la Barra de Procedimientos.

| MNvews GEdtar (G Salir

Hirg

Estade: | GENERADO v toca SEDE vi @ DELIC#07/2019ALI04072019 ~ ¥ Fitrar X

Bepesdencia. | {FODOS] Q
KRG FECHA LOCAL s DESINOG 2 E s

- : 2 estApy- §

e | pemiams SE0E

B. Aparecerd la siguiente pantalla, en la que se deberd seleccionar los documentos a
entregar, los cuales deberdn ser de la misma dependencia. En esta pantalla es posible filtrar
los documentos por tipo de documentos y rangos de fecha.
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~Configuracién Bdsqueda SRS e ién Filtro

1 Registo 21 Doe: o Q Buscar X =5

~inchis Fiitro  § Localr |

FECHA _ TIPO DOC

SECRETARIA GENERAL

HCNTERO VASQUEZ HENRY FERNANDG | prueba i

C. A continuaciony luego de seleccionar los documentos de los que se va a generar el cargo,
se presiona el boton “GENERAR CARGO” de la Barra de Procedimientos.

W Regsbo. H* Doc QBuscar X | 8 DEL 04072019 AL 02:07/2012 - TioDoo| (TODOS: v Y Fitrar %
asunto. B B : Chincwir Fiitro || Local | SEDE _M "v> (G
Detalle .

N REG. N 2OC " persONAL AsuNTo i
= i S - s - = s 20

2 2 SASSRUS U 0427:201 CARTA SECRETARIA GENERSL | MONTEROD VASQUEZ HEHRY FERNANDO | prusba

D. Una vez generado el cargo aparecerd la siguiente pantalla donde se indica el estado
“"GENERADO". A confinuacién, se presiona el botdon “GRABAR”, esta accidén generard el
numero de guia.

M Gabar Mimpimi ¥ Anular €= Cemar (P Saiir

~Origen
Locat  SEDE

Degentencis | TRAMITE DOCUMENTARIC

e
Nro Guia.

Destinataria ~ - R - Fecha: | 12072819 1123
o BE A = L :
: : ' Gscereacian. | SE ENVIA DOCUMENTOS FISICOS !
Sepengencia. | CENTRO DE iINFORMACION Y SISTEMAS H i lianald 4
e S e
N, Tipo Doc. Nro. Doc. Fecha Destinatario Remilents
. 5 e ; s PROVEEDOR . PRESIDENCIA DEL GONSEJC DE MIMSTROS - |
2881 65072013 | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS S ONEEDOR PRESIDEN
s SR P DOR - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS - AUC
& S BRACION ¥ HAS 79350
o BTN || CENITG e NG ON Y SISTEiS PROVEEDOR - MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS - RUC:
= & i 26171779858
158 CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS PROVEEDOR - - RUC: 20215963151
CEHTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS CIUGADANO - SOTO CASTREJON MARIA JUANA - OHL.
. i 26633566
CENTRO DE INFORMACGION ¥ SISTEMAS D A Y SOUER BEMONTERO KELLY
SR e i Ui S e e e W G N 5 . CHITANARO . FRTRADA CARANHI AR SURY MARIRF! - | i

E. Ahora es posible imprimir el cargo haciendo clic en el botén “IMPRIMIR” de la Barra de
Procedimientos, y se generard el documento siguiente:
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p CC:} ERNG RTCORAL =
(4 N DEVOLVER CARGO ORIGINAL FIRMADO Y SELLADO el e
ENTREGA DE DOCUMENTACION N° 8 T mEEY

Fecha . 12/07/201811:35

omicEn | Lecal : SEDE Dependencia  : TRAMITE DOCUMENTARIO

DESTRO Local : SEDE Dependencis : CENTRO DE BiFORMACION Y SISTEMAS
N W Expediente. Ongen [ Tipo Dac. R Documanto Destinatario Fecha Hota Firma
P 2012.000000% g..ﬁ;ggmwﬁaonsm oFCio 1 mﬂsezmmFmv.;Lm
: e onco e

TOTAL DEENVIOS: 2

Para anular los cargos generados se accede nuevamente a la pantalla de inicio de “CARGO
DE ENTREGA", se selecciona el cargo a anular y se presionar el botdn “EDITAR".

Miruevo @Edtar CeSair

“Eonfiguracion Filtr

Esieso. | GENERADG | isear SEDE S AROI2019 MES. JULIO - Yrira %

Dependencia. [TODOS]

 Detaile

e  FECHA LOCAL

DESTING 1 £STARG

. -:M}’( arecerd la siguiente pantalla donde se podrd seleccionar la opcidon “ANULAR” de la Barra
ge Procedimientos.

M Grabar Bimprimic ¥ Anular & Cerar (> Salir
“Origen
Cleat  [SEDE - GENERADO
| Dependencia | TRAMITE DOCUMENTARIO ] bty
; Desnnmmo: R — oy T
. Locat [ SEDE : .
| Dependenciz. | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Dtsgprocitn: |
Nro.  Nreo.Expediente Tino Doc. Nro. Dac. Fecha Destinatario Remitents : " Resibide? FechaRec. |
1 2019.0000001 oFicio 33 13067201 CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS | FRCONEEDOR - PRESIDENCS DEL CONSEIO DE T
2 20150000003 oFicio | 157057201} CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS | FEOVEEDOR - PRESIDENCIS DEL CONSEIC DR
Registres: 2

2. REFERENCIAS

a. Oficina Nacional de Procesos Electorales — ONPE. (2016). Manual de usuario del Sistema
de Gestion Documental - Médulo Mesa de Partes. Lima.
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1. NOMENCLATURA Y CODIFICACION

Permite la identificacion del tipo y origen del documento, asi como el responsable de su
suscripcion y proyeccién. Para establecer la nomenclatura y codificacion de los documentos
se utilizard letras y nUmeros, en determinado orden, para su correcta identificacion.

Firmado ESTRADA

Cajamarca, 02 de Julio del 2019 ..., | SR RS
i;[axuwwmca Moo Soy = Julor 92l documento
""””’§ Fecra: 02072015 14:05:57 -05:00

INFORME N° D000004-2018-GRC-OTD-SEC | Sevrotmbome |

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS FORMATOS ‘

La documentacion electronica oficial en las enfidades y dependencias del Gobierno Regional
Cajamarca, se cenird a lo siguiente:

- Formato A4.
- Membrete, ubicado en la parte superior, segun lo siguiente:

3 ,
GUBIERNO REGIONAL |

CAJAMARCA

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA G
«${DEPENDENCIA_TITULO}» \

/ «$3{DEPENDENCIA_TITULO_PADRE}»

<S{NOMBRE_ANIO2}»
2 «SNOMBRE_ANIO}»

Tamano de letra: Arial 9 Tamano de letra: Arial 11

Tamano de letra: Arial 7 - Tamano de letra: Arial 8
| AO& GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
| &3 SECRETARIA GENERAL w'mm; X7
TRAMITE DOCUMENTARIO GA}AKMARCA |

“Decenio de Ia igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de 1z lucha conlra fa conupditn e mpunidad”

- Mdrgenes, se considerard lo siguiente:

Configurar pagina ? X

Margenes  Papet  Disefio

Margenes
Superion: Inferion: ! |
lzquierdo; Derecho:

Encuadernacién: Posicion del margen interno:

{lzquierda
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- Pie de pdagina, contendrd la direccion y nimero de teléfono de la sede regional, la pdgina

web de la institucion, la paginacion del documento, asi como el texto “Esta es una copia
auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en la sede del Gobiemno Regional Cajamarca,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S.
026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser confrastadas a fravés de la siguiente direccién web:
/ ", como

se muestra a continuacion:

Jr S%a ;msaéem:netﬁ‘:i&’% Urh. Ls Nameda 078 389000 YRR regioneaamarea nob pe
; ; b1 584 . amach, spioands o
m}}é«&e 5’;5{;\1" i3 s

NOTA: Los documentos de oficina y los registrados en Tradmite Documentario son los que
deben cumplir obligadamente con esta especificacion.

1. ";:_§_§T38C¥URA DE LOS DOCUMENTOS

Se presenta un esquema general de uso comuin en la documentacion electronica oficial:

1.1. ENCABEZADO DE DOCUMENTO

- Luego del membrete, especificamente después del nombre de los afos, el SGD insertard
automdaticamente y luego de firmar digitalmente: lugar, fecha, indicativo del documento y
la representacion de la firma digital. El indicativo del documento estd compuesto por el
fipo, el nimero vy las siglas, las cuales se insertardn automdaticamente, una vez firmado,
como se muestra a continuacién:

l GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA G &(\
' % SECRETARIA GENERAL LALLM ;:’
4 OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO EA J.&M ﬁR(}&

Cajamarca, 02 de Julio del 2019 § i el f
' |INFORME N°,D000004-2018-GRC-OTD-SEC L8 3%3 ER “Tifs = %““"“‘mjm J

N

Lugary fecha .. S .

 Indicativo - Firma Digital

- A confinuacion en letra Arial Narrow 10, aparecerd el destinatario y remitente, nombres y
apellidos del destinatario en lefra mayuscula negrita, seguido del cargo en letras
mayusculas. Igualmente para el remitente. Esto segin corresponda con el documento.

A . DEIVHY PAUL TORRES VARGAS
RESPONSABLE )
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
De ©  SUSY MARIBEL ESTRADA CABANILLAS
ANALISTA DE SISTEMAS

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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- Asunto: el SGD inserfard automaticamente el asunto que fue registrado.
- Referencia: Hace alusion al documento o documentos que sirven de antecedentes, si los
hubiera. En caso no haya referencia, serd posible eliminar esta linea.

Asunto . Informe de actividades..
Referencia
Fecha . Csjamarca, 12 de Julio de 2018

‘ Asunto :  Informe de actividades|

Fecha :  Cajamarca, 12 de Julic de 2018

Nota: Se considerard este contenido segin el documento elegido.
1.2. CUERPO DEL DOCUMENTO

Constfituye el documento en si mismo. Se recomienda que luego de un saludo ligero vy
respetuoso, se aborde el asunto en parrafos cortos y con ideas completas. Al terminar con la
exposicion materia del documento, se incluird una frase de despedida muy breve,
agradecimiento o deferencia que concluye con el término "Atentamente,".

Es cuanto infirmo a usted, para los fines consiguientes.

Atentamenie,

2. FIRMA DIGITAL s

La firma digital comprende tanto "firma" como "visto bueno” digitales, y es usada darle validez
a los documentos electrénicos. Circular para visto bueno y rectangular para firma.

- Firma, se ubicard en la parte superior derecha del documento:

A GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA ~ QG
o GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y (> 1 hde
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL A IAMARCA

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

*Decenio de Ia lguaidad de Oporlun
“Aflo de fa lucha coma ia

3 ¥ Hormbres™
sad”

Cajamarca, 12 de Julic del 2019 FIRMA DIGITAL [ e
INFORME N° D000005-2019-GRC-CIS-SEC o NRTN

Lr CAJAMARCA

- Visto Bueno, se ubicard en la parte izquierda del documento. Cuando existan varios *visto
bueno” se colocardn uno encima del otro, el primero en la parte inferior y el Ultimo en la
parte superior:

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina 4 de 8
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e\

(veB®) ene
S

;o ssmamaremen
,x'; CAJAMARCA

Firmado digitalmente por PAREJA | ——— 2do visto bueno
ORTEGA Jorge Luis FAU &  S——
20453744168 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.07.2018 17:00:09 0500

FiR M A DIGT AL

. /’Wh\":"

fvepe)
(voB°)

N

Firmado digitalmente por ESTRADA
o Jr. Santa Teresa de Journet N° 351 — Utb. La Alameda
Motivo: Ve B®

Feﬁﬁmﬁwm%ﬁ%ﬂy Esla es una copia aulénlica imprimible de un docu
dispueslo por el Art. 25 de D.S. 070-2013PCM v Ia
integridad pueden ser conlrastadas a través de la siguienie direccié
& ingresando la siguiente clave: BNUVOWM

3. PLANTILLAS DE DOCUMENTOS ‘

Los documentos considerados en el SGD son:

3.1. OFICIO

Es el documento escrito mds usual, que puede generarse en cualquier érgano o unidad de
organizaciéon de la entidad y dirigirse a un destinatario interno o externo. En la parte inferior
izquierda, ligeramente sobre el pie de pdgina, se considerard la sigla: "Cc.", seguida de los
nombres de érganos o unidades de organizacion a las cuales estéan dirigidas las copias. Existen
., oficios mdltiples que se utilizan cuando el mismo tenor del documento es dirigido a dos o mds

OFICIO

Sefior (a) (es)

NOMBRE_DESTINATARIO
CARGO_DESTINATARIO
ENTIDAD_DESTINATARIO
DIRECCION_DESTINATARIO
Presente. -
Asunto . ASUNTO.
Referencia : REFERENCIA

De mi consideracion:

(Cuerpo del documento)

Es ocasion propicia para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion.

Atentamente,

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina5de 8
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3.2.

OFICIO MULTIPLE

Sefior (a) (es)
NOMBRE_DESTINATARIO1
CARGO_DESTINATARIO1
ENTIDAD_DESTINATARIO1
DIRECCION_DESTINATARIO1
NOMBRE_DESTINATARIO2
CARGO_DESTINATARIO2
ENTIDAD_DESTINATARIO?2
DIRECCION_DESTINATARIO2
Presente. -
Asunto . ASUNTO.
Referencia : REFERENCIA

De mi consideracion:
(Cuerpo del documento)
Es ocasion propicia para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion.
Atentamente,

Cc.: DESTINATARIOS_COPIA

MEMORANDO

Es un documento interno de comunicacion breve y concisa que se utiliza para impartir érdenes,
framitar y realizar gestiones especificas y/o comunicar asuntos de servicio. Existen memorandos
multiples, cuando hay necesidad de comunicar un asunto a dos o mdas destinatarios.

MEMORANDO

A . EMPLEADO_DESTINO

CARGO_EMPLEADO_DESTINO
DEPENDENCIA_EMPLEADO_DESTINO

De : EMPLEADO_EMITE

CARGO_EMPLEADO_EMITE
DEPENDENCIA_EMPLEADO_EMITE

Asunto . ASUNTO.
Referencia . REFERENCIA
Fecha . FECHA_DOC

(Cuerpo del documento)

Atentamente,

Cc.: DESTINATARIOS_COPIA

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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- MEMORANDO MULTIPLE

Para : DESTINATARIO MULTIPLE SEGUN LISTADO ANEXO N° 01
De s FARLY ALONSO MINCHAN LEZCANO

RESPONSABLE .

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Asunto : ASUNTO.
Referencia : REFERENCIA.
Fecha : Cajamarca, 15 de Julio de 2019

(Cuerpo del documento)

Atentamente,

ANEXO N° 01
DESTINATARIOS DEL MEMORANDO MULTIPLE

LISTA_DESTINO

Ejemplo:

ANEXO N° 01
DESTINATARIOS DEL MEMORANDO MULTIPLE
SUSY MARIBEL ESTRADA CABANILLAS
ANALISTA DE SISTEMAS
1 CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

JORGE LUIS PAREJA ORTEGA
ANALISTA DE SISTEMAS
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

CARLOS MIGUEL TAY POEMAPE
TECNICO ELECTRONICO.
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

3.3. INFORME

Es un documento que especifica sobre un asunto de interés institucional, que se elabora a
solicitud de las instancias superiores o a iniciativa propia. Se dirige de un nivel inferior a otro
superior o entre similares. Deberd contener bdsicamente:

- Antecedentes o infroduccion: Hace relacion a la materia del asunto, las referencias legales
o de oftro tipo, asi como los actuados.

- Andlisis: Constituye el aspecto o aspectos medulares, materia de examen; los cuales se
fratan con minuciosidad interrelaciondndolos.

- Conclusiones y recomendaciones. Luego del andlisis, la sintesis determinard las conclusiones
y se sustentardn las recomendaciones a ser evaluadas por las instancias superiores para la
tfoma de decisiones.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina7 de 8




GOBIERND REGIONAL

MANUAL DE USUARIO SGD Cadigo: CIS-SGD01

GRE s
B Médulo General Version: 3.7
A EMPLEADO_DESTINO
CARGO_EMP_DESTINO
DEPENDENCIA_DESTINO
De EMPLEADO_EMITE
CARGO_EMP_EMITE
DEPENDENCIA_EMITE
Asunto : ASUNTO.
Referencia : REFERENCIA.
Fecha . FECHA.
Medinjo @ usted Para......... o s v i s i savsisasssinsssin srssssnsisssenasssss, €0 108 18rMINOS siguientes:

(Entre otros puntos el informe podria contener las consideraciones que se enuncian)

V.

Antecedentes / Introduccion
Analisis

Conclusiones

Recomendaciones

Es cuanto infirmo a usted, para los fines consiguientes.

Atentamente,

4. REFERENCIAS

a.

Directiva N° 07-2015-GR.CAJ-GRPPAT/SGDI, que Norma la emisién, tramitacion,
caracteristicas de la nomenclatura y codificacion a utilizarse en la documentacion
oficial en las entidades y dependencias del Gobierno Regional Cajamarca.

Directiva N° 03-2019-GR.CAJ-GRPPAT/SGDI, que Norma las caracteristicas distintivas de
la documentacion oficial y la estandarizacion del uso de logos y simbolos oficiales del
Gobierno Regional y del Estado en las entidades y dependencias del Gobierno Regionall
Cajamarca.
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