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Duzumentos.AdrnInitr¿ieves en proce.:,,o de elaboración 

Registro de Documentos 

Cargo de Entrega 

Consulta 

Documentos Externos 

Seguimiento 

Documentos Externos 

0 Documentos de OTD 
Re-P.111,er ce les-  docurrer.Zw.: pm:Apares do OTO 

     

 

Cargo de Entrega 

   

     

 

Consulta 

Documentos Externos 

  

    

   

GOBERNADOR LIDERA 
COMISIÓN PARA CIERRE 
DE BRECHAS DE 
INFRAESTRUCTURA VIAL 

PARA DESPACHO 

    

Documentos Mmristrabos Estos para la Frrna 

 

Seguimiento 

Documentos Externos 

 

     

EN PROYECTO 
• »,rativos en procesa de elaboraclón 

• RECIBIDOS 
	 o 

Documeinc,s: Recl.:yns 

NO LEIDOS 
	 o 

Gcte aminlgra: 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO2 

Mesa de Partes Versión: 3.7 

MANUAL DE USUARIO 

MESA DE PARTES 

1. MESA DE PARTES 

En esta opción se ingresan los documentos externos enviados al GRC por ciudadanos, personas 

jurídicas u otras instituciones, para luego ser derivados a las unidades orgánicas 

correspondientes. 

1.1. REGISTRO DE DOCUMENTOS 

Para registrar un nuevo documento seleccionar la opción "REGISTRO DE DOCUMENTOS". 

G[C  
4-,741-cA Sistema de Gestión Documental OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO 

ANGÉLICA ESTHER VÁSQUEZ DIAZ 

CONFIGURACIÓN DOCUMENTOS MESA DE PARTES MENSAIERIA CONSULTAS 

 

Registro de Documentos 

 

De:•,:emer.:,:J; pendientes de rec:bg 

Se abrirá la siguiente ventana, en la que se deberá hacer clic en el botón "NUEVO". 
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Q.Stscar *limpiar; EN REGISTROS 

-rp., 	-TODOS' 

	

. 	. 

3"-- Ver Dm-omento CO Ver Anexos zt,  Seguimiento 	Exportar 

DEL 01/072019 AL 0107,201 

Eousce- 	TODOS7 ....................................... 
. 

tire E. .:TODOS 

Senstele 

Oes/uro que ineaa Tramita-4e. 

-REFERENCIA --- 

Año 	Tipo Documento 

SOarem 

Tranatadar. 

os d 

CARTA 

Mesa de Pedes 

Documento 

accionar- 

Nro. apediente 

Traman 

G a 	C7A:JE RA:M7A:GINCAk 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO2 

Mesa de Partes Versión: 3.7 

: Datos:Era Remiren. 

0111.3,1f1 Re, 

nra, 
ex.nemiRne, 

Ahora, es posible llenar los datos del documento externo en la pantalla siguiente: 

PECEP-CION DE DDCUETENTOS EVTE S 

abar 04  Cargar Doc. InAbrir Doc. a Ver /Cargar Anexos X Anular 	Voucher Exp. 4- Cerrar &Sal r 

Expedian 

F.Wla 

Nuf 

Remitent4 

Tipo 

01£07.20781 

CIUDADANO 

Tupa: ISM TUPA] 

leo: -Seleccionar-- 

IE.,  0ER RETOS 

 

2019 

 

ro 

 

sa 	, CIUDADANO 

sib: 	-Selecdonar- eravinea: : -Se 	ner- 
_......_..............»........... 	 .....i.................. 

Teléfono: 	 Correo 

   

Q. 	0: 

 

as! 

  

cléa 

rO Notikarrne 

 

     

Los pasos para registrar el documento externo son: 

A. Ingresar los siguientes datos: 
a. Expediente: 

- Tupa: si el documento presentado solicita un trámite considerado en el TUPA, se 
debe seleccionar la opción correspondiente, caso contrario seleccionar [SIN TUPA]. 

b. Remitente: 
Tipo: si el remitente es una entidad deberá seleccionar la opción "PERSONA 
JURÍDICA" e indicar de manera obligatoria el RUC. Si el remitente es una persona 
natural deberá seleccionar la opción "CIUDADANO" e indicar de manera 
obligatoria el DNI. De no contar con el RUC o el DNI, seleccionar la opción "OTROS". 
Emisor Responsable: si la opción seleccionada anteriormente en TIPO es "PERSONA 
JURIDICA", deberá ingresar los datos de quien firma el documento, seleccionando 
"CIUDADANO" U "OTROS", y registrando DNI o Nombre, respectivamente. Si la 
opción seleccionada en TIPO es "CIUDADANO", se copiará automáticamente los 
datos del ciudadano. 
Departamento, Provincia y Distrito: deberá indicar la procedencia del documento. 
Dirección: deberá ingresar la dirección física origen. 
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- Correo Electrónico: de ser necesario ingresar un correo electrónico para realizar la 
notificación correspondiente. 

c. Datos del documento: 
Tipo: seleccionar el tipo de documento (carta, oficio, etc.). 
Número: ingresar el número de documento. 
Origen: seleccionar el origen del documento (Mesa de partes, Correo Postal, Visitas, 
etc.) 
DNI Tramitador: ingresar el DNI de la persona que está tramitando el documento. 
Asunto: se deberá consignar el mismo asunto del documento recibido, no se deberá 
colocar "el asunto que se indica", "el asunto de la referencia", "lo solicitado", entre 
otras frases que no indiquen de qué se trata el documento. Si el documento no 
tuviera asunto o fuera muy extenso, se agregará un resumen. 
Observación: ingresar cualquier observación que corresponda. 
Destino que indica el Tramitador: seleccionar la unidad orgánica que el Tramitador 
indica. 
Folios: ingresar el número de folios que contiene el documento. 

d. Destinatario: se deberá ingresar el nombre de la unidad orgánica a la que se dirige el 
documento y aparecerá de manera automática el personal autorizado para la 
recepción del mismo. Se podrán añadir indicaciones (proveído) y seleccionar la 
prioridad de atención (normal, urgente y muy urgente). Asimismo, se pueden 
seleccionar varios destinatarios si se requiere. 

B. Presionar el botón "GRABAR". 
C. Escanear el documento en su totalidad; salvo aquellos que son imposibles de escanear por 

su presentación 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 páginas; en estos casos, los documentos serán 
escaneados parcialmente (carátula o parte representativa del documento). 

D. Seleccionar el documento previamente digitalizado en formato PDF, haciendo clic en el 
botón "CARGAR DOCUMENTO". 

E. Hacer clic en el botón "ABRIR DOCUMENTO" para verificar que el documento se haya 
cargado correctamente. 

F. Cargar anexos, si es que los hubiera haciendo clic en el botón "CARGAR ANEXOS". 
G. Se podrá anular el documento antes de que se encuentre en el estado "REGISTRADO" 

haciendo clic en el botón "ANULAR". 
H. Una vez grabado y cargado el documento en PDF, se procederá a registrarlo, haciendo 

clic en "PARA VERIFICAR" del botón "EN REGISTRO": 

EN REGISTRO 

PARA VERIFICAR 

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. 

?REGISTRAR DOC. 

1. Finalmente hacer clic en el botón "REGISTRAR DOCUMENTO". 
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Grabar documento 	Cargar Documento 
E 	 E 

ir Documento 	Cargar Anexos 
o 

Andar Documento 
Rea arar Documento 

1, CIUDADANO 	•) 

CAJAMARCA 1 CAJAMARCA Distr3:51, 

Depand.rwia 

A 
Ingresar datos 

Reaistrar Documento 

M Grabar OIS Cargar Loc. 	Abrirpoc.4'Ver ¡Cargar Anexos f  Voucher Exp. 4•CeiTar &Salir 

4340074d 	[  ESTRADA CABAN1LLAS SUSY MARIBEL [Q1 

DM l 434401744  7ESTRADA CABAN1L_AS SUSY MARIBEL 	Q 

_MARCA 	T 	 CiuMeAp,A,- 

ardle,.> 	 J. id NUikansee 

14(anefe: 
DNI 
Tramitada, 	  

Otoesocliet I 

Se,,oNe 	 A..41,1dar 111211. 
Deseo qt..e irdjus Twn,ante 

-REFERENCIA- 
GABINETE DE ASESORI • j 	Folios: i 	2  

CARTA 

Mesa de Parles 

soaci1a mentan 1a de riatelo 

G I.,,,15.,,,,,41 MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO2 

Mesa de Partes Versión: 3.7 

PASOS PARA REGISTRAR UN DOCUMENTO EXTERNO 

ECEPC1ON Dr 	.UMENTOS' 

4121~....41211111111111111112122112111111121:212211:1112:221111111~ ,411111§~02per 

H Grabar 4% Cargar Doc. r] Abrir Doc. rt Ver / Cargar Anexos X Anular 	Voucher Exp. 4- Cerrar C+ Salir 

01507!201615 

 

(SIN TUPA] _4SITOS 

Detalle 

Año 

Nro ErnItte, 

     

   

-Seleccionar- 

 

       

Tipo 

Emisor Resp.: 

epartarnenlo: 

I CIUDADANO 
	.......... 
a 

-Seleccionar- 

       

      

IQ Cano 

 

COCO> 

-Seleccionar- 
. 

-Seleccionar- 	 DirecaóK 

A 

O 	Mesa de Partes 

número-. 	. ❑ Sensible 

DesIno que nona T: 

-REFERENCIA 

Ah* Fecha 

Astmlo:1 
	

Obsearaat 

Destinatario- 

:dados del [Lacar enha 	 

-Destinatario 	 

Depnadencia Ti Indicaciones Prioridad 

",....aiganTio DE INFORMACION Y SISTERJ p (ANCHAN L=ANO FARLY ALONSO 1 .12 [ORIGINAL 

  

   

J. Una vez registrado el documento, el estado "PARA VERIFICAR" cambiará a "REGISTRADO" 

y se generará el número de expediente correlativo. 
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—Expediente-- 

• 2019-0000019 j T3po: 1 APOYO SOCIAL 

Menda! er. g  O Id.. fi.nsibic 

RECEMOS DE DOMA:~ EXTERNOS 

Ver Doc. 41  Ver Anexos 	Seguimiento 	Voucher Expr 4  Cerrar C. Saiir 

mhzer Atm. 

vep>!amen.. 

Tdoitum. 

-Datos del Documente-

N.- I CARTA 

Crees I eMradusv@gmail con'' 

Mimare: í 

r.--  434---90749 	l'ESTRADA C.ASANILUZ SLIP(' MARIEEL 	CL 

I 43493741 1STRADACASAN:LUZ SUGY MARIBEL _la carga 

Pasma. E CAJAMARCA 	V i DIAMo. í CA IAMARCA 	'171 Dictan,,. 

Igi 14MArame 

DM 
rrAmimior. 	  

Oblarackwl. 

Dembs,Lrindien7m-sp 	GABINETE DE ASESOR! • E 
r-REFERENCM- 

Affe 	Tipo 

Trámite 	 Priadda 

CENTRO e= INFORMACIÓN Y SISTEM 	 >ANCHAN LEZCANO FARLY ALONSO 	ORES 

REGISTRADO 

Chige,  1 Mesa de Parles 

solio:. c.nsbncia de trabaje 

Feem. i 0407001.9 was• 1 Tuse I [SIN TUPA) 	Y] S VED REO:MITOS 2019 

	

I  CIUDADANO 	•  I 

	

L CIUDADANO 	V 

	

CAJAMARCA 	• ) CAJAMARCA 

GOBIERNOREGIONAL 
, 	 A  

MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO2 

Mesa de Partes Versión: 3.7 

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

1.2. REGISTRO DE DOCUMENTOS TUPA 

Si el documento presentado solicita un trámite considerado en el TUPA, se deberá seleccionar 
la opción correspondiente, y para ver los requisitos del TUPA seleccionado, primero se deberá 
hacer clic en el botón "GRABAR", ahora si es posible ver los requisitos haciendo clic en el botón 

—= VER REQUISITOS 
"VER REQUISITOS"  	 Aparecerá la siguiente ventana: 

REQUISITOS 

Fi Grabar C+ Sato 

Descripción 

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

Identificación del impugnante, debiendo consignar su nombre y 
número de documento oficial de identidad, o su denominación o 
razón social y número de Registro Único de- Contribuyentes, según 
corresponda 

El petitorio que comprende la determinación clara y concreta de lo 
que se solicita y sus fundamentos. 

. 	 i  
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RECIBIDOS 

NO LEIDOS o 

a 	GOBIERNO 1;1117 REGIONAL 

CERO 

PAJE 
EN TU GOBIERNO REGIONAL 

0 Documentos de OTD 
Resumen de. 'os docurtenlas p-̂ ",:Tales de OTO.  

PARA DESPACHO 
cs Adminisvatr...,os illos paro la F krna 

EN PROYECTO o 
(.0 ¡mentos Administralivos en onzeso de e.4aboración 

Consulta 

Documentos Externos 

Seguirolento 

Documentos Internos 

o e 
exywria 

MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO2 

Mesa de Partes Versión: 3.7 

En esta pantalla, se seleccionará cada requisito que se cumpla con el documento, y se hace 
clic en el botón "Grabar". 

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

1.3. CARGO DE ENTREGA 

Cuando se tenga que distribuir los documentos externos en formato físico (porque no fue 
posible escanearlo en su totalidad o porque así lo solicita la unidad orgánica destino), se 
deberá llevar un control de los documentos a través de la opción "CARGO DE ENTREGA". 

trienios pendlentes de reet:r 

Los pasos para generar la hoja de cargo son: 

A. Seleccionar "CARGO DE ENTREGA", y aparecerá la siguiente pantalla, en la que se 
presionará el botón "NUEVO" de la Barra de Procedimientos. 

CATVFOS GENEFADO5 

  

 

1 Nuevo ei Editar e Salir 

  

-Confrguración Filtro 

Estado 	í GENERADO • - Loca. SEDE 

I [TODOSI 

• Detalle 

DEL: 04107/201 AL: 04f670019 	Y Filtrar 

r ECItiC 
	

sama 	 ESTADO 

1 onnzoll sem 
	 taroamacie 

	
EN 

B. Aparecerá la siguiente pantalla, en la que se deberá seleccionar los documentos a 
entregar, los cuales deberán 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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Contijuración Eihra 

DEL 0444712019 AL: 04/07/2019 
_ . 

SEDE 	 • 

   

oca 	1,00S: 	 • 	T FIrtrar. X Q Buse—r X 

CA 454797 • 0319404 
M:-77851 • CHI 43490749 

1.-41:0AD41-  10 ES:~ CAE:, 	305V 
040113E1 434-  43490749 

CIUDADANO - ESTRADA LA000al-,A3 susv 
MARIBEL - DNI-  43490749 

441C 740E0 414,45 O 

CENTRO DE ttLEORLW:E'Xt 4 91110701 
	

MISCRAN LEZCAND FARI2 ALCNIrs 

SECRET4i0.4 GENERAL 
	

MONTERO VASCUEZ EEN00 FERNANDO prueba 

1,44977291 CAP7P, 

04-07 091 CARTA 

Fecha:

i 1 Observacke: 

12107/2019 1123 

SE ENVÍA DOCUMENTOS FiS1COS 
_ 	 . 

Lec 	r SEDE 

~loa. 	 Y SISTEMAS 

Detalle 

D. Una vez generado el cargo aparecerá la siguiente pantalla donde se indica el estado 
"GENERADO". A continuación, se presiona el botón "GRABAR", esta acción generará el 
número de guía. 

105,672019 CENTRO DE INFORMACIOPI Y SISFERYS  

0507,2019 ces-uzo aE ENFORMACiÓN Y SISTEMAS 

1 04007121119 CENTRO DE INFORMACIÓN? SISTEMAS 

0&07/2019 CENTRO DE INFORMACIÓN? smtmas 

010712411 i CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

103+6712010 ! CENTRO DE INFORMACIÓN? SISTEMAS 

PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS- 
RUO 20108999926 

PROVEEDOR - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS 
i 20171779560 

PROVEEDOR - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS - RUC: 
20171779664 

PROVEEDOR - RUC: 20214%63191 

CIUDADANO -SOTO CASTREJON MAR IA JUANA- G 
26663616 

CIUDADANO- ARAUJO VASOUEZ DE MONTERO KEIY 
ORINARES - 0145 27000266 

C.911514119,140 -FS-TR:44-14 r.A.Aela t As sus? IAARTIVI 	r 	• 

°Fele 

OFICIO 

C4075 

I 497 

123 

1159 

us1 

CARTA 

Grabar lee Imprimir X Anular 41- Cerrar C* Salir 

GENERADO 

0.1e 

1.08411: 	SEDE 

Gep.Mensir r TRAMITE DOCUMENTARLO 

2019 

Nra 
	

7 

USRZRM 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO2 

Mesa de Partes Versión: 3.7 

DOCUMENTOS PENDIENTES DE ENTREGA. 

Generar Cargo 4'  Cerrar e Salir 

C 	racidn Búsqueda- 

! W 

E RE 	̀11E 7P0 

C. A continuación y luego de seleccionar los documentos de los que se va a generar el cargo, 
se presiona el botón "GENERAR CARGO" de la Barra de Procedimientos. 

r  DCICUINE  O  PEN(/ENiESDE ENTREGA 

Generar Cargo 4s,  Cenar &salir 

Coorwur.ció.al.q.eda 

BUscar 

ILN~ F 

Configuración Filtro .  

Si DEL: CU/0712019 AL' 0$0702019 	upe Dee I TODOb: . ........... 

 

(I Loe* SEDE 

 

He 

  

REMITENTE. 

   

EC 

 

N° DOC DEPENDENCIA 	 PERSONAL 

i CENTRO DE iNFORNMPON Y M5080105 	1 LIMUt:141.I2C1110 P.41,17 ALONSO ^ 1 umbotn tc,Vtan,, de 0,100s 

DENTRO oetwoRmK,Dra , sisratAs 	i MniaMti LEZCANO EARL? ALONSO 	: muen, 	 lIn 
' 	 I 

5E50E79[1A GENERA, 	 1 MORTEROVASCLIF_Z HENRY FERRANDO prueba 

         

 

0,..D4DANO • ESTRADA CASA/MAS SySO 
MARIS:Y!. Ctit. 41494744 

CMJ044)A1-44.-.. ESTADA 4:4EA0E.LA5 VASO 
4.1.4499E1. • DM 43.06749 

ciuch;oikuo - ESTRADA Wi3=MILIA.5 SuSY 
MARJBEL - Diat-  43490749 

 

• 
44817..Y¡ 10004 

Z4,17,2,0 000r, 

e-1-07:201 CARTA 

 

   

E. Ahora es posible imprimir el cargo haciendo clic en el botón "IMPRIMIR" de la Barra de 
Procedimientos, y se generará el documento siguiente: 
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sem 

DESTINO 

• v. sISTM-M5 GENERADO 

arecerá la siguiente pantalla donde se podrá seleccionar la opción "ANULAR" de la Barra 
Procedimientos. 

GOBIERNO REGIONAL 
CAJAMARCA 

A lo 41r.“1:13•,84".4 

MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO2 

Mesa de Partes Versión: 3.7 

   

G Re va.m.  _TR.rA: 	 DEVOLVER CARGO ORIGINAL FIRMADO Y SELLADO 	
: 	un 

~a. 	, AVASQL€Z 

ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN N° 8 	
FecAa 	: 12197W19 
Hora 	ff2618 : 

Fecha 	: 12/0712019 11:35 

0,,,,,, Local 	 , MAIMTE DOCUMENTARLO 

Load 	: SEDE 	 Dependertaa 	: GENERE) DE lifORMACIÓN Y SISTEMAS 

NE 1.... 	1 	 025.5 	 1 	Ti e.c. 	1 	» o.,.....,,  Fedla 	Hora 

PRE~CIAWL CONSEJO DE MINESTiltsS 	 1~1u.C.A110 FARI_T ñLERbO 212/.39000l 	 tW -29,1%-.3.26 	 C.170 DE Ihr-ORMACIÓN V msnws 

PRESMENC1A DEL COIISZ.10 CE MISMOS 	 70,,W-3 5ARGAS SESMO PALE 2.10.11«. OFICIO X18?99J126 	 CZNETRO DE WORMACION Y SI509.11.5 

TOTAL DE ENVIOS : 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 botón "EDITAR". 

ctimt~emmonbol. 

10 Nuevo a Editar al Salir 

-.000fi0uradón 

GENERADO 

     

  

SEDE 

 

AÑO: 2019 MES: JULIO 

end,nda: t (TODOS) 

    

Fi Grabar 14  Imprimir X Anular 4- cerrar C.• Salir 

  

------------ 

     

       

2019 

 

Local 	[ SEDE 

     

      

        

         

Destmatarie 	 - - 

  

 

12107/2019 
Loza* 	SEDE 

   

      

Nra. Expeáen% 	Thvo Orle, 	 Nra Dor, 	 a 	 ano 

2019-5000001 

OFICIO 

131 211! CENTRO 
DEANF "Ación y SISTEMAS 

1 
PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL CONSEJO €3E  
MINISTROS -RIFO 20108093M6 

1946120 CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS ,Pir„rmosED°R_R-ocPRES, 2168999,2sENQA°B- CONSEJO EiE 

1346/2019 
13.01,00 

R 	2 

2. REFERENCIAS 

a. Oficina Nacional de Procesos Electorales - ONPE. (2016). Manual de usuario del Sistema 

de Gestión Documental - Módulo Mesa de Partes. Lima. 
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e 
REGIONAL 

CAJAMARCA 

Configurar página 

Márgenes Papel Diseño  

Márgenes 

Superior 2.5 cm 12.5 cm  

Izquierdo: [3.5 cm Derecho: [2.8 cm 

Encuadernación: lo cm Posición del margen interno: Izquierda 

. 	1514611 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO1 

Módulo General Versión: 3.7 

MANUAL DE USUARIO 

SGD 

1. NOMENCLATURA Y CODIFICACIÓN 

Permite la identificación del tipo y origen del documento, así como el responsable de su 

suscripción y proyección. Para establecer la nomenclatura y codificación de los documentos 

se utilizará letras y números, en determinado orden, para su correcta identificación. 

Cajamarca, 02 de Julio del 2019 

INFORME N' D000004-2019-GR TD-SEC 

Flnrado ckftelmerts E F70A. 
100(.4111~.0.1 w...45

CA6
319UAS44163 soN"  

RGA Motea 	aullar 4E4 dcalowlz 
Fezfac Oft9,,M1 tIM57-05:00 

•••••••••••••*1 

2. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS FORMATOS 

La documentación electrónica oficial en las entidades y dependencias del Gobierno Regional 

Cajamarca, se ceñirá a lo siguiente: 

- Formato A4. 

- Membrete, ubicado en la parte superior, según lo siguiente: 

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 
S{L3EPENDENCIA_T1TULO_PADRE}» 

4{DEPENDENCIA_TITULO}» 

NOMBRE ANI02}» 
a OMBRE—  ANI 

GOBIERNO 

 

   

Tamaño de letra: Arial 9 
	

! Tamaño de letra: Arial 11 

         

         

         

  

1 Tamaño de letra: Arial 7 

 

Tamaño de letra: Arial 8 

         

Ejemplo: 

       

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 
SECRETARÍA GENERAL 
TRAMITE DOCUMENTARIO 

'Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres" 
"Alio de la lucha contra la cornipcliri e Impunidad'  

- Márgenes, se considerará lo siguiente: 
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G a c aiszTán  . 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO1 

Módulo General Versión: 3.7 

Pie de página, contendrá la dirección y número de teléfono de la sede regional, la página 
web de la institución, la paginación del documento, así como el texto "Esta es una copia 
auténtica imprimible de un documento electrónico archivado en la sede del Gobierno Regional Cajamarca, 
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposición Complementaria Final del D.S. 
026-20 16-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente dirección web: 

luaLregioncain 	aob. oe/validadorDoc umen tad  e ingresando la siguiente clave: ..., COMO 

se muestra a continuación: 

A 

Sr.> Teresa de Jou met N' 351 -1.1/1/11.6 Meree:b 

Esta 	cepa autentica irrytirmle de un doeumeeld 
por el Art 25 de D.S, 070.2013.PCM y la Tercera aspasicien 

! ser ccriPastzdas a través de la %gura* ~én vieb Mtplímegavir 
si9leente clave. VGXGARA 

NOTA: Los documentos de oficina y los registrados en Trámite Documentario son los que 

deben cumplir obligadamente con esta especificación. 

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS 

Se presenta un esquema general de uso común en la documentación electrónica oficial: 

1.1. ENCABEZADO DE DOCUMENTO 

Luego del membrete, específicamente después del nombre de los años, el SGD insertará 

automáticamente y luego de firmar digitalmente: lugar, fecha, indicativo del documento y 

la representación de la firma digital. El indicativo del documento está compuesto por el 

tipo, el número y las siglas, las cuales se insertarán automáticamente, una vez firmado, 
como se muestra a continuación: 

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 
SECRETARÍA GENERAL 

OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO 
Gne 
Otllillt 4110 0114104•01 
CAJAMARCA 

'Decenio de la Igualdad de Oportunidades _Dora Mujeres y Hombres' 
'Agio de la lucro contra la corrapción e impunidad" 

.Cajamarca, 02 de Julio del 2019 

I INFORME WiP000004-2019-GRC-OTD-SEC 

FIRMA DIGITAL 
Fbanaebnity/MeTZZFATFr 

,14n37441E8 Sal 

FeZnelOrg 45:G-MOD 
CAJAMARCA 

   

Lugar y fecha 

Indicativo 
	

Firma Digital 

A continuación en letra Arial Narrow 10, aparecerá el destinatario y remitente, nombres y 
apellidos del destinatario en letra mayúscula negrita, seguido del cargo en letras 

mayúsculas. Igualmente para el remitente. Esto según corresponda con el documento. 

DEIVHY PAUL TORRES ilARGAS 
RESPONSABLE 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

SUSY MARIBEL ESTRADA CABANILLAS 
ANALISTA DE SISTEMAS 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 
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Cajamarca, 12 de Julio del 2019 

INFORME N' D000005-2019-GRC-CIS-SEC 

'Cucento de la Igualdad de Ot.xplunidade,..t. para MJeres y Hontx 
"Arlo de ta tocha contra la corrupción e impunidad" 

 

al eleg~ Dor ESTRAZA 
•12.MSolly Vancet FAU 

-,15.174:168 us& 
k~. Soy a atSor do.lier~ 
Fecrta: 1267.3319 1.138:5 -,Z740 

FIRMA DIGITAL 

G 

. 	asuma MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO1 

Módulo General Versión: 3.7 

Asunto: el SGD insertará automáticamente el asunto que fue registrado. 
Referencia: Hace alusión al documento o documentos que sirven de antecedentes, si los 
hubiera. En caso no haya referencia, será posible eliminar esta línea. 

Asunto 	: Informe de actividades.. 

Referencia 

Fecha 	: Cajamarca, 12 de Julio de 2019 

Asunto 	: Informe de actividadesj 
111111111. 

Fecha 	 Cajamarca, 12 de Julio de 2019 

Nota: Se considerará este contenido según el documento elegido. 

1.2. CUERPO DEL DOCUMENTO 

Constituye el documento en sí mismo. Se recomienda que luego de un saludo ligero y 
respetuoso, se aborde el asunto en párrafos cortos y con ideas completas. Al terminar con la 
exposición materia del documento, se incluirá una frase de despedida muy breve, 
agradecimiento o deferencia que concluye con el término "Atentamente,". 

Es cuanto infirmo a usted, para los fines consiguientes. 

Atentamente, 

GITAL 

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

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

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA 
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y 

ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

Visto Bueno, se ubicará en la parte izquierda del documento. Cuando existan varios "visto 
bueno" se colocarán uno encima del otro, el primero en la parte inferior y el último en la 
parte superior: 

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Página 4 de 8 

  

16 



• 
Señor (a) (es) 

NOMBRE_DESTINATARIO 
CARGO_DEST I NATARIO 
ENTIDAD_DESTINATARIO 
DIRECCION_DESTINATARIO 

Presente. - 

Asunto 	ASUNTO. 

Referencia : REFERENCIA 

De mi consideración: 

(Cuerpo del documento) 

Es ocasión propicia para expresarle los sentimientos de mi especial consideración. 

Atentamente, 

01% 	a' rf,aata 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO1 

Módulo General Versión: 3.7 

rianzinzma 
(v13°) GOC  á‘, 

CAJAMARCA 

Firmada chgltalmeole por PAREJA 	 2do visto bueno 
ORTEGA Jorge Luis FAU 
20453744168 soft 
Motivo: Doy V° Ir 
Fecha: 151172(319 17:00:09 -05 

l er visto bueno 

  

Firmado digitalmente por ESTRADA 
CABANILLAS Sugy Maribel FAU 
2945374416B salt 

\Z
tivo: Doy V' Ir 

Fechar 151172919 165829 -05-Gy 

Jr_ Santa Teresa de Journet N' 351 — Urb L Alarne 

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electro 
dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013- PCM y la Tercera Dis 
integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccio 
e ingresando la siguiente clave: 6NUVOWM 

3. PLANTILLAS DE DOCUMENTOS 

Los documentos considerados en el SGD son: 

3.1. OFICIO 

Es el documento escrito más usual, que puede generarse en cualquier órgano o unidad de 
organización de la entidad y dirigirse a un destinatario interno o externo. En la parte inferior 
izquierda, ligeramente sobre el pie de página, se considerará la sigla: "Cc.", seguida de los 
nombres de órganos o unidades de organización a las cuales están dirigidas las copias. Existen 
oficios múltiples que se utilizan cuando el mismo tenor del documento es dirigido a dos o más 
destinatarios. La nomenclatura a utilizarse será "OFICIO MÚLTIPLE". 

OFICIO 
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Señor (a) (es) 

NOMBRE_DESTINATAR101 
CARGO_DESTINATAR101 
ENTIDAD_DESTINATAR101 
DIRECCION_DESTINATAR101 

NOMBRE_DESTINATAR102 
CARGO_DESTINATAR102 
ENTIDAD_DESTINATAR102 
DIRECCION_DESTINATAR102 

Presente.  - 

Asunto 	ASUNTO. 

Referencia : REFERENCIA 

De mi consideración: 

(Cuerpo del documento) 

Es ocasión propicia para expresarle los sentimientos de mi especial consideración. 

Atentamente, 

Cc.: DESTINATARIOS COPIA 

De : EMPLEADO EMITE 

CARGO_EMPLEADO_EMITE 
DEPENDENCIA_EMPLEADO_EMITE 

Página 6 de 8 CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS 

A 	: EMPLEADO DESTINO 

CARGO_EMPLEADO_DESTINO 
DEPENDENCIA_EMPLEADO_DESTINO 

Asunto 	ASUNTO. 

Referencia 	REFERENCIA 

Fecha 	FECHA_DOC 

(Cuerpo del documento) 

Atentamente, 

Cc.: DESTINATARIOS COPIA 

MIVIGIU 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO1 

Módulo General Versión: 3.7 

- OFICIO MÚLTIPLE 

3.2. MEMORANDO 

Es un documento interno de comunicación breve y concisa que se utiliza para impartir órdenes, 

tramitar y realizar gestiones específicas y/o comunicar asuntos de servicio. Existen memorandos 

múltiples, cuando hay necesidad de comunicar un asunto a dos o más destinatarios. 

- MEMORANDO 



ANEXO N' 01 
DESTINATARIOS DEL MEMORANDO MULTIPLE 

SUSY MARIBEL ESTRADA CABANILLAS 
ANALISTA DE SISTEMAS 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

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

CARLOS MIGUEL TAY POÉMAPE 
TECNICO ELECTRONICO 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

Sr:te 1:91.1G  , 

MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO1 

Módulo General Versión: 3.7 

- MEMORANDO MÚLTIPLE 

Para 

De 

Asunto 	• 

Referencia 

Fecha 

DESTINATARIO MULTIPLE SEGÚN LISTADO ANEXO N° 01 

FARLY ALONSO MINCHÁN LEZCANO 
RESPONSABLE 
CENTRO DE INFORMACIÓN Y SISTEMAS 

ASUNTO. 

REFERENCIA. 

Cajamarca, 15 de Julio de 2019 

(Cuerpo del documento) 

Atentamente, 

ANEXO N' 01 
DESTINATARIOS DEL MEMORANDO MULTIPLE 

LISTA_DESTINO 

Ejemplo: 

3.3. INFORME 

Es un documento que específica 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. Deberá contener básicamente: 

- Antecedentes o introducción: Hace relación a la materia del asunto, las referencias legales 
o de otro tipo, así como los actuados. 
Análisis: Constituye el aspecto o aspectos medulares, materia de examen; los cuales se 
tratan con minuciosidad interrelacionándolos. 

- Conclusiones y recomendaciones. Luego del análisis, la síntesis determinará las conclusiones 
y se sustentarán las recomendaciones a ser evaluadas por las instancias superiores para la 
toma de decisiones. 
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, 	GarVill 
MANUAL DE USUARIO SGD Código: CIS-SGDO1 

Módulo General Versión: 3.7 

A 
	

EMPLEADO_DESTINO 
CARGO_EMP_DESTINO 
DEPENDENCIA_DESTINO 

De 
	

EMPLEADO EMITE 
CARGO_EMP_EMITE 
DEPENDENCIA EMITE 

Asunto 	ASUNTO. 

Referencia : REFERENCIA. 

Fecha 	: FECHA. 

Me dirijo a usted para .................. 	...... 	...... ............ ............ ............ ...... ..... , en los términos siguientes: 

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

I. Antecedentes I Introducción 

II. Análisis 

III. Conclusiones 

IV. Recomendaciones 

Es cuanto infirmo a usted, para los fines consiguientes. 

Atentamente, 

. REFERENCIAS 

a. Directiva N° 07-2015-GR.CAJ-GRPPAT/SGDI, que Norma la emisión, tramitación, 
características de la nomenclatura y codificación a utilizarse en la documentación 
oficial en las entidades y dependencias del Gobierno Regional Cajamarca. 

b. Directiva N° 03-2019-GR.CAJ-GRPPAT/SGDI, que Norma las características distintivas de 
la documentación oficial y la estandarización del uso de logos y símbolos oficiales del 
Gobierno Regional y del Estado en las entidades y dependencias del Gobierno Regional 
Cajamarca. 
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