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DIRECTIVA N°09 -2019-GR.CAJ-GRPPAT/CIS

NORMAS COMPLEMENTARIAS QUE ORIENTAN EL USO DEL SOFTWARE
“SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL” EN EL GOBIERNO REGIONAL
CAJAMARCA

L FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos complementarios para la impiementacion
del software “Sistema de Gestion Documental’, en el Gobierno Regional
Cajamarca.

II. OBJETIVO

Gestionar eficiente y sistematicamente la recepcién, emision, archivo y
distribucion de los documentos, uniformizando los procesos de la gestion de los
documentos fisicos y electronicos en el Gobierno Regional Cajamarca.

lll. ALCANCE

Esta directiva es de cumplimiento obligatorio en todos los 6rganos y unidades de
organizacion que conforman el Gobierno Regional Cajamarca.

BASE LEGAL

4.1. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 052-2008-PCM.

4.2. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, sus
modificatorias, y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 030-
2002-PCM.

4.3. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.4. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°
072-2003-PCM y su modificatoria aprobada con Decreto Supremo 070-
2013-PCM.

4.5. Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, que establece disposiciones para
facilitar la puesta en marcha de la firma digital.

4.6. Resolucion Ministerial N° 186-2015-PCM, que aprueba el Manual para
mejorar la atencion a la ciudadania en las entidades de la administracion
publica.

4.7. Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electronica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y
Privado.
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4.8. Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de
Simplificacién Administrativa.

4.9. Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fortalece el Régimen de
Proteccion de Datos Personales y la Regulacion de la Gestiéon de Intereses
y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 019-2017-JUS y su
modificatoria.

4.10. Resoluciéon de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI,
que aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310.

4.11. Resolucién Gerencia General Regional N° 024-2017-GR.CAJ.GGR, que
aprueba la Directiva N° 001-2017-GR.CAJ-GRPPAT/SGDI, “Normas para
La Formulacién, Actualizacién y Aprobacion de Directivas en el Gobierno
Regional Cajamarca’.

4.12. Ordenanza Regional N° 005-2017-GR.CAJ-CR, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional
Cajamarca, modificado por Ordenanza Regional N° 010-2017-GR.CAJ-CR.

4.13. Decreto Legislativo N° 1446, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion del Estado.

4.14. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de la Gestiéon Publica.

4.15. Decreto Supremo N° 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software
Publico Peruano y establece disposiciones adicionales sobre el Software
Publico Peruano.

4.16. Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

4.17. Resolucion Gerencia General Regional N° 158-2018-GR.CAJ/GGR, que
aprueba la Directiva N° 004-2018-GR.CAJ-GRPPAT/SGDI: "Medidas y
procedimientos complementarios de ecoeficiencia para el gasto y el uso de
bienes y servicios en el Gobierno Regional Cajamarca".

4.18. Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital 001-2019-PCM/SEGDI, que
aprueba la Directiva N° 001-2019-PCM/SEGDI, “Directiva para compartir y
usar Software Publico Peruano”.

4.19. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

4.20. Resolucion Gerencia General Regional N° 64-2019-GR.CAJ/GGR, que
aprueba la Directiva N° 003-2019-GR.CAJ-GRPPAT-SGDI, “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 Regional Cajamarca”.

V. RESPONSABILIDADES

5.1. Secretaria General. Es la unidad de organizacion responsable de la
gestion documental en el Gobierno Regional Cajamarca, asi como de la
aplicacion, supervision y cumplimiento de las disposiciones establecidas en
la presente directiva.
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y dependencias que conforman el Gobierno Regional Cajamarca, es
responsable de efectuar la recepcion de documentos externos; asi como
de la remision de documentos internos generados en los o6rganos vy
unidades de organizacion, dirigidos a entidades externas. Les corresponde
ademas, orientar a los ciudadanos respecto de la presentacion, tramite y
seguimiento de sus documentos.

5.2. Centro de Informacion y Sistemas — CIS. Es la unidad de organizacién
de la sede regional, responsable de asegurar la disponibilidad,
operatividad, archivo, custodia y resguardo de la informacion ingresada en
el software Sistema de Gestion Documental — SGD; asi como de brindar
soporte y capacitacion perioddica a los usuarios del sistema, para asegurar
su aplicacién y uso adecuado. En las entidades y dependencias que
conforman el Gobierno Regional Cajamarca, corresponde estas
responsabilidades a quien haga sus veces.

5.3. Funcionarios y servidores publicos del Gobierno Regional Cajamarca.
Son responsables del cumplimiento de las disposiciones de la presente
directiva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La documentacién electronica oficial emitida en el Gobierno Regional
Cajamarca, bajo el alcance de la presente directiva, es aquella que cuenta
con firma digital, para lo cual corresponde gestionar los Certificados
Digitales ante RENIEC por el “Representante” de la “Plataforma Integrada
de la Entidad de Registro - PIER” de cada entidad o dependencia del
Gobierno Regional Cajamarca.

6.2. Los procesos que comprende el software Sistema de Gestién Documental
- SGD son: recepcioén, emision, archivo y distribucion de documentos.

6.3. Los documentos que ingresen o se generen en las entidades vy
dependencias que conforman el Gobierno Regional Cajamarca, se
registraran en el software Sistema de Gestion Documental - SGD, segun la
siguiente clasificacion:

a) Documento externo relacionado al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, a través del cual se solicita procedimientos
administrativos o servicios brindados en exclusividad.

b) Documento externo en general, proveniente de personas juridicas
publicas o privadas, asi como de personas naturales.

c) Documento interno, generado por los o6rganos y unidades de
organizacion del Gobierno Regional Cajamarca, asi como de
funcionarios y servidores en general.

6.4. La recepcién de los documentos emitidos a través del software Sistema de
Gestién Documental - SGD, es obligatoria para todos los usuarios del
mismo. Para atender el tramite de cualquier documento, bastara la
recepcion del mismo en la bandeja del SGD.

6.5. En caso se requiera el impreso en papel de un documento electronico
generado con certificado y firma digital, esta impresion debera especificar
la ruta donde se encuentra almacenado el archivo del documento
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electronico (Validador Documental). Esta modalidad impresa prevalecera
mientras se efectle la transicion entre la firma de documentos tradicional y
la firma digital o cuando sea requerido asi por los diferentes 6rganos y
unidades de organizacion.

6.6. Los documentos recibidos y generados en el software Sistema de Gestion
Documental - SGD deberan ser foliados a fin de gestionar su tramite
correspondiente, salvo que se tenga informacion que no pueda ser foliada.

6.7. Los documentos externos recibidos por Tramite Documentario y
registrados en el software Sistema de Gestién Documental - SGD, seran
identificados con un nuimero de expediente Unico, el cual permitira realizar
el seguimiento del mismo.

6.8. Tramite Documentario, se encargara de custodiar y resguardar los
documentos externos fisicos que hayan sido digitalizados en su totalidad y
gue hayan seguido su tramite digitalmente por el software Sistema de
Gestion Documental - SGD. Los documentos que por su naturaleza no
puedan ser digitalizados, seran distribuidos a los 6rganos y unidades de
organizacion de destino a través de cargo fisico generado por el SGD que
debera ser firmado manualmente por el receptor. El indicado cargo sera
registrado en el SGD.

6.9. Los funcionarios y servidores, a quienes se les generé el certificado digital
para la firma digital, registraran una clave privada al momento de la
instalacion del certificado digital en el equipo informatico institucional
—laptop, PC o Token Criptografico-, la cual debera ser confidencial,
debiendo hacerse uso personalisimo de esta al momento de generar los
documentos electronicos oficiales.

6.10. Los documentos fisicos emitidos para destinatarios externos, seran
distribuidos por el servicio de mensajeria correspondiente a través de
Tramite Documentario; una vez notificado se devolvera el cargo para ser
registrado en el software Sistema de Gestion Documental - SGD.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. De la recepcion de documentos en soporte de papel a través de

Tramite Documentario:

a) La recepcién de la documentacion se realizara con celeridad, reserva y
buena atencion al ciudadano.

b) Los documentos recibidos a través de Tramite Documentario, deberan
ser registrados, escaneados en su totalidad y distribuidos utilizando el
software Sistema de Gestion Documental - SGD; 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 sistema y
documentos que superen las 24 paginas. En estos casos, los
documentos seran escaneados parcialmente (caratula o parte
representativa del documento) para luego ser distribuidos fisicamente.
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c) Los sobres cerrados, la correspondencia de caracter confidencial,
reservada o secreta, asi como los documentos relacionados con
procesos de seleccion de bienes y servicios, de personal y los dirigidos
a la Direccién Regional de Control Institucional y OCI existentes, seran
registrados en el software Sistema de Gestion Documental - SGD vy
distribuidos fisicamente y en las mismas condiciones en las que fueron
recibidos.

d) De no poder digitalizar el documento en su totalidad, el 6rgano o unidad
de organizacion de destino, firmard un cargo de recepcién de
documentacién fisica, y sera responsabilidad de esta. También se
derivaran los documentos en fisico cuando el é6rgano o unidad de
organizacion asi lo requiera, adicionalmente al escaneado y tramitado a
través del software Sistema de Gestion Documental - SGD.

e) Excepcionalmente, los documentos recibidos en mano por el
Gobernador o funcionarios del Gobierno Regional Cajamarca, durante la
realizacion de reuniones o convocatorias en las que participe la
ciudadania o autoridades, deberan ser entregados posteriormente y tan
pronto como sea posible a Tramite Documentario, para ser registrados
conforme al procedimiento establecido.

f) El personal de Tramite Documentario, debera realizar el seguimiento de
los documentos tramitados, con el fin de brindar informacién a solicitud
de los interesados.

g) Tramite Documentario, distribuird los documentos fisicos, el mismo dia
de su recepcion y registro en el software Sistema de Gestion
Documental - SGD.

h) Tramite Documentario, no recibirda documentos de indole personal,
como tarjetas, invitaciones, reportes bancarios, notificaciones u otros
similares, con excepcion de las invitaciones institucionales.

i) El 6rgano o unidad de organizacién de destino, al recibir un documento
fisico o electrénico, debera verificar que el documento le corresponda y
que tenga los folios y anexos sefialados.

J) Los documentos externos se recibiran en original, siendo el cargo de
recepcion una copia, en la que se consignara el sello de recepcion que
contendra la informacion siguiente: nimero de expediente, cédigo de
busqueda; lugar, fecha y hora de recepcion, numero de folios y firma.

k) Al registrar un documento en el software Sistema de Gestion
Documental - SGD, se debera consignar el asunto del documento
recibido. En caso que se haya consignado en el asunto: “el que se
indica”, “el asunto de la referencia”, “lo solicitado”, entre otras frases que
no precisen de qué se trata el documento, o cuando no tenga un asunto
claro y preciso, quién recibe el documento revisara el contenido y
agregara un resumen.

l) Los documentos que se dirijan a funcionarios o servidores publicos que
hayan cesado en sus funciones, seran derivados a los funcionarios o
servidores publicos en funciones, los cuales deberan recibir los
documentos.
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7.2. De la recepcion de documentos electrénicos a través de Mesa de

Partes Virtual:

La recepcion de documentos electrénicos, se limitaran a aquellas

entidades que cuenten con la implementacion del Modelo de Gestidon

Documental acreditado, en el marco del Decreto Legislativo N° 1310, bajo

la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE).

7.3. De larecepcion interna de documentos

a) Los titulares de los 6rganos y unidades de organizacion, comisiones,
comités u otras instancias reconocidas oficialmente, encargados,
responsables o secretarias que cuenten con la debida autorizacion de
su jefe inmediato superior, deberan ingresar al software Sistema de
Gestibn Documental - SGD para efectuar la recepcion de los
documentos derivados por otros érganos y unidades de organizacién y
disponer su atencién. Es responsabilidad del usuario activar la
notificacion de derivacidén de documentos por correo electrénico en el
SGD.

b) Los documentos digitalizados y registrados en el software Sistema de
Gestion Documental - SGD, se visualizan en la bandeja del 6rgano o
unidad de organizacién de destino, dando inicio al tramite respectivo.

c) A través del software Sistema de Gestion Documental - SGD se podran
enviar o recibir documentos electronicos las 24 horas del dia, durante
los 365 dias del aflo. En caso no se realice la recepcién expresa por el
usuario, se presumira la recepcién interna de los documentos en su
bandeja de entrada al finalizar la jornada laboral del mismo dia en que
fueron emitidos. Los documentos remitidos con posterioridad a la
jornada laboral, se presumira la recepcion al inicio de la jornada del dia
habil siguiente.

d) En el caso de documentos fisicos, cuya derivacién electronica haya sido
realizada, pero no han sido entregados al érgano o unidad de
organizacion de destino, en un plazo maximo de 48 horas, esta Ultima
podra efectuar la anulacion del registro de recepcién en la bandeja de
entrada del software Sistema de Gestion Documental — SGD.

7.4. De la emisiéon de documentacion

a) La emision de documentacion interna en el Gobierno Regional
Cajamarca se realizara a través del software Sistema de Gestion
Documental — SGD, por lo que, funcionarios y servidores publicos
emplearan de manera obligatoria el certificado y firma digital.

b) Cada usuario del software Sistema de Gestion Documental - SGD
utiizara una clave privada para firmar digitalmente, la cual es
intransferible. El usuario debe cumplir con las medidas y mecanismos
de seguridad de la informacién que correspondan.

c) Los funcionarios o servidores publicos, proyectaran documentos
administrativos, en cumplimiento de las funciones y competencias de los
organos y unidades de organizacion, los cuales seran tramitados a
través del software Sistema de Gestibn Documental - SGD, previa
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7.6.

conformidad y firma digital del titular. Se usaran las plantillas,
numeracion, nomenclatura y logotipo que el SGD genere.

d) Todo proyecto de documento administrativo se registrara en el software
Sistema de Gestion Documental - SGD en formato PDF/A para ser
firmado digitalmente por el titular del 6rgano, unidad de organizacion,
comisién, comité o instancia reconocida oficialmente.

e) El documento electrénico con firma digital y los anexos que formen
parte del mismo, se almacenaran en el servidor (equipo informatico) del
Gobierno Regional Cajamarca, bajo disposiciones de seguridad de la
informacion.

f) Los documentos emitidos y registrados en el software Sistema de
Gestion Documental - SGD podran ser visados por los érganos y
unidades de organizacion correspondientes.

g) Las copias electronicas de los documentos registrados en el software
Sistema de Gestion Documental - SGD, solo se remitiran a aquellos
funcionarios competentes, relacionados con el tema materia del
documento.

h) La respuesta a los documentos recibidos en el software Sistema de
Gestion Documental - SGD, se efectuara siguiendo las normas de
emision consignadas en la presente directiva. Las derivaciones se
efectuaran mediante el empleo de memorandos o proveidos segun el
caso, respetando los niveles jerarquicos administrativos.

Del archivo de los documentos

a) Al finalizar el horario de atencion al publico, Tramite Documentario
archivara la documentacion fisica original que haya sido escaneada en
su totalidad, colocando un rétulo distintivo que indique dia, mes y afio,
asi como el numero de expediente. Posteriormente se procedera a la
custodia en el archivo fisico correspondiente.

b) Al concluir el tramite de un expediente dentro de un érgano o unidad de
organizacién, este también culmina en el software Sistema de Gestidon
Documental - SGD, procediéndose a su archivo en forma electrénica y
fisica, en caso se tenga el documento original. Los documentos
generados por las comisiones, comités u otras instancias reconocidas
oficialmente, seran transferidos al Archivo Central, una vez finalizadas
las labores para las cuales fueron creadas, salvo disposicion expresa.

De la distribucion de documentos fisicos

a) La distribucién de documentos sera externa e interna.

b) Los documentos externos relacionados al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA, seran distribuidos en el dia a
los 6rganos y unidades de organizacion de destino para el tramite
correspondiente.

c) Los documentos calificados como “MUY URGENTE” o “URGENTFE”
generados por los organos internos o interinstitucional gubernamental,
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se distribuiran inmediatamente a los o6rganos y unidades de
organizacion de destino para el tramite correspondiente.

d) El 6rgano o unidad de organizacion de destino de un documento
externo o interno, es responsable de recibir el documento a través del
software Sistema de Gestion Documental - SGD y de derivarlo fisica o
digitalmente, para asegurar su atencion.

e) Los documentos que deban distribuirse externamente, seran enviados a
través del software Sistema de Gestion Documental - SGD a la bandeja
de Tramite Documentario, que procedera a la impresion del documento
oficial para ser entregado a la entidad de destino. En caso que la
entidad de destino cuente con SGD integrado a la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (PIDE), se le remitirda el documento
electrénico firmado digitalmente a través de la Mesa de Partes Virtual.

f) Los 6rganos y unidades de organizacion que emitan documentacion de
caracter reservado o confidencial, deberan imprimir y entregar el
documento y el cargo fisico a Tramite Documentario, para su
distribucion correspondiente mediante el servicio de mensajeria.

g) Tramite Documentario, a través del software Sistema de Gestion
Documental - SGD, recibira los documentos oficiales de los érganos y
unidades de organizacion correspondientes, para su distribucion a
través del servicio de mensajeria, en los horarios y procedimientos
regulados.

h) Tramite Documentario coordinara con el servicio de mensajeria
contratado, a fin de que recoja la documentacién recibida en el dia,
registrando la hora de entrega y el nombre del mensajero quien recibe.

i) Tramite Documentario, una vez efectuada la distribucion de los
documentos, procedera a su clasificacion y digitalizara los cargos
correspondientes, con la finalidad de ingresarlos en el software Sistema
de Gestion Documental - SGD, y dar por finalizado el tramite. Los
cargos en soporte de papel seran conservados en el archivo fisico.

7.7. Operatividad del software Sistema de Gestion Documental - SGD

a) El software Sistema de Gestion Documental - SGD es una herramienta
informatica que facilita, agiliza y automatiza el tramite documentario,
permitiendo realizar los procesos de recepcion, emision, archivo y
distribucion de documentos fisicos y electrénicos.

b) Para interactuar en el software Sistema de Gestién Documental - SGD,
los funcionarios y servidores publicos deberan contar con el acceso al
sistema, para lo cual la Direcciéon de Personal o la que haga sus veces
en las entidades y dependencias que conforman el Gobierno Regional
Cajamarca, remitira el Formato Excel: “Estructura Carga Masiva para
Creacion de Certificados Digitales”, al Centro de Informacion y Sistemas
- CIS de la sede regional o quien haga sus veces. Este formato sera
facilitado por el CIS o quien haga sus veces.

c) El “Representante” de la “Plataforma Integrada de la Entidad de
Registro - PIER” de cada entidad o dependencia del Gobierno Regional
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Cajamarca, solicitara la generacién de los Certificados Digitales para la
firma digital de funcionarios y servidores publicos ante RENIEC, previo
cumplimiento de lo dispuesto en el acapite anterior.

d) Cuando el funcionario o servidor publico cese en sus funciones, la
Direccion de Personal o la que haga sus veces en las entidades y
dependencias que conforman el Gobierno Regional Cajamarca,
informaré al Centro de Informacién y Sistemas — CIS de la sede regional
0 quien haga sus veces en las entidades y dependencias que
conforman el Gobierno Regional Cajamarca, para dar de baja al usuario
en el software Sistema de Gestion Documental - SGD.

e) Los funcionarios, responsables de comisiones, comités u otras
instancias reconocidas oficialmente, solicitaran el alta y baja de las
cuentas en el software Sistema de Gestion Documental - SGD, al inicio
y término de las labores para las cuales fueron creadas, en un periodo
no mayor de 5 dias. Tal situacion sera comunicada al Centro de
Informacion y Sistemas - CIS de la sede regional o quien haga sus
veces en las entidades y dependencias que conforman el Gobierno
Regional Cajamarca.

f) El acceso otorgado en el Software “Sistema de Gestion Documental -
SGD” sera de la siguiente manera:

- Personal de Tramite Documentario: cuenta con permisos para
registrar documentos externos y distribuirlos a los o6rganos vy
unidades de organizacion correspondientes.

- Personal de Mensajeria: cuenta con permisos para preparar y
distribuir los documentos hacia el exterior.

- Jefe/Director/Titular: cuenta con permisos para gestionar los
documentos asignados al 6rgano o unidad de organizacion bajo su
cargo.

- Secretaria/Responsable: cuenta con permisos para gestionar el
tramite de los documentos del érgano o unidad de organizaciéon en
la que se desempena.

- Profesional: cuenta con permisos para administrar los documentos
que se le asigne o proyectados por su persona.

g) La creacién de tipos documentales a usarse en el software Sistema de
Gestion Documental - SGD, se solicitara al Centro de Informacion y
Sistemas — CIS de la sede regional o quien haga sus veces en las
entidades y dependencias que conforman el Gobierno Regional
Cajamarca.

h) Tramite Documentario, mantendra actualizada la base de datos del
software Sistema de Gestion Documental - SGD, con los datos de las
personas naturales o juridicas, con las cuales el Gobierno Regional
Cajamarca mantiene correspondencia, para lo cual los érganos vy
unidades de organizacibn deberan enviar mensualmente esta
informacién a través de correo electrénico segun Anexo N° 01: Registro
de personas naturales o juridicas.
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i) En el caso en que el software Sistema de Gestion Documental - SGD
presente inconvenientes técnicos, Tramite Documentario recibira los
documentos externos de forma manual segin Anexo N° 02: Hoja de
tramite, registrando los datos de contacto de quien lo suscribe, con el fin
de informarle sobre el nimero de expediente y codigo de busqueda
generados al registrar el documento en el SGD, una vez que se
restablezca el sistema.

j) El software Sistema de Gestion Documental - SGD cuenta con un
Manual de Usuario (Anexo 3), el cual es una guia practica para el uso
adecuado del SGD.

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero.- En la presente directiva, la firma digital comprendera tanto: “firma" o
"visto bueno" digitales.

Segundo.- Los documentos firmados digitalmente en el software Sistema de
Gestion Documental — SGD, deberan ser accesibles para su
posterior consulta y conservados en su formato original con el
objetivo de mostrar la exactitud e integridad del contenido
electronico, el cual se verificara en el “Validador Documental”.

Tercero.- Los documentos emitidos a través del software Sistema de Gestion
Documental - SGD, podran contener una o varias firmas digitales.

Cuarto.- En caso de suplencia, los documentos electronicos del 6rgano o
unidad de organizacién correspondiente seran firmados digitalmente
con las opciones de: Titular (e) o Encargado.

Quinto.-  La Secretaria General en coordinacion con el Centro de Informacién
y Sistemas de la sede regional, propondran lineamientos para la
mejora continua de la gestion documental a través del software
Sistema de Gestion Documental — SGD, en el Gobierno Regional
Cajamarca.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero.- El seguimiento de los documentos podra hacerse a través de los
parametros: nimero de expediente y codigo de busqueda, el cual es
brindado por Tramite Documentario al registrar un documento
externo, cuando esta opcidn esté disponible.

Segundo.- El software Sistema de Gestion Documental - SGD se utilizara
paralelamente al Médulo de Administracion Documentaria (MAD),
pero en cuanto el SGD haya sido implementado en todas las
entidades y dependencias que conforman el Gobierno Regional
Cajamarca, el MAD dejara de ser operado por los usuarios, teniendo
la opcién de solo consulta.

X. GLOSARIO DE TERMINOS

Para la presente directiva se considerara estos términos y definiciones:
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- Certificado digital: Es un documento digital emitido por una entidad autorizada
o Entidad de Certificacién (EC). El certificado digital vincula un par de claves
(una publica y otra privada) con una persona y asegura su identidad digital.
Con esta identidad digital la persona podra ejecutar acciones de comercio y
gobierno electrénico con seguridad, confianza y pleno valor legal.

- Documento: Se refiere a todo escrito presentado en soporte de papel o
electronico (documento contenido en un medio electrénico).

- Documento reservado: Documentacion que contiene informacion cuyo acceso
se restringe de manera expresa, segun lo estipula la Ley de Acceso a la
Informaciéon Publica, en razén de un interés general durante un periodo
determinado y por causas justificadas.

- Documento confidencial: Documentaciéon que contiene informacion privada
en poder del Estado cuyo acceso publico se prohibe por mandato
constitucional o legal en razén de un interés personal juridicamente protegido.
Es decir, la informacién referente a la intimidad personal y familiar, al honor y
propia imagen, asi como archivos médicos cuya divulgacion implicaria una
afectacion significativa para el titular de la misma o un tercero del que el titular
la hubiere recibido. A esta informacioén solo tendran acceso las personas que
son duefias de ella.

- Entidad de Registro o Verificacion para el Estado Peruano (EREP). Cumple
con las funciones y obligaciones de una Entidad de Registro o Verificacion (ER)
segun lo indicado en el Reglamento de Firmas y Certificados Digitales.

- Firma Digital: Es aquella firma electrénica que cumple con todas las funciones
de la firma manuscrita, en particular se trata de aquella firma electrénica
basada en criptografia asimétrica. Permite la identificacion del signatario, la
integridad del contenido y tiene la misma validez que el uso de una firma
manuscrita, siempre y cuando haya sido generada dentro de la IOFE. La firma
digital esta vinculada unicamente al signatario.

- Infraestructura Oficial de Firma Electréonica (IOFE): es el sistema confiable,
acreditado, regulado y supervisado por la Autoridad Administrativa Competente
(AAC) que cuenta con los instrumentos legales y técnicos para garantizar los
procesos de certificacion digital. Es decir es la Infraestructura dentro de la cual
se generan las firmas y certificados digitales seguros y confiables, siempre y
cuando se respeten sus disposiciones y normatividad.

- Mesa de Partes Virtual: Es un moédulo que permite simplificar y agilizar la
distribucién y recepcion de los documentos entre entidades del estado, en el
marco de la dispuesto por el Art. 8° del DL N° 1310.

- Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE): Es una infraestructura
tecnolégica que permite la implementacion de servicios publicos en linea, por
medios electrénicos y el intercambio electrénico de datos entre entidades del
Estado a través de internet, telefonia movil y otros medios tecnolégicos
disponibles.

- Plataforma Integrada de la Entidad de Registro (PIER): Es una herramienta
que permitird una gestion eficiente y eficaz gestion de los Certificados Digitales
de las Entidades de la administracion publica los cuales son solicitados a la
Entidad de Registro y Verificacion para el Estado Peruano (EREP), permitiendo
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brindar un servicio de calidad y seguridad. Ademas permite garantizar la
integridad, autenticidad y confidencialidad de la informacién, siguiendo para ello
los lineamientos de la Politica de Seguridad y Plan de Seguridad de la EREP,
asimismo los Lineamientos de Seguridad de la Informacion del RENIEC;
respetando las normas de privacidad para el manejo de toda la informacién.

- Sistema de Gestion Documental (SGD): Es una herramienta informatica que
facilita, agiliza y automatiza el tramite documentario, permitiendo realizar los
procesos de recepcion, emisién, archivo y distribucion de documentos
electrénicos y fisicos.

- Token Criptografico: Es un dispositivo fisico del tamafio y forma de una
memoria USB convencional. Sin embargo, este pequefio dispositivo contiene
un chip criptografico donde se almacena la clave privada de manera segura.

- Usuario: Individuo u organizacién que utiliza el sistema en operacion para
llevar a cabo una funcién especifica. El usuario puede llevar a cabo otros roles,
tales como el de adquiriente o responsable de mantenimiento.

- Validador Documental: Es un moédulo en el que se podra validar los
documentos firmados digitalmente asegurando la validez, autenticidad e
integridad de los documentos.

Xl. FLUJOGRAMAS
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Xll. ANEXOS

ANEXO N° 01: REGISTRO DE PERSONAS NATURALES O JURIDICAS
GESTION DOCUMENTAL
Centro de Informacion y Sistemas

Directiva N°  -2019-GR.CAJ-GRPPAT/CIS Fecha:

DATOS DEL SOLICITANTE

Dependencia:

Organo o Unidad de
organizacion:

Jefe de Organo o
Unidad de
organizacion:

USUARIOS

N° DNI / RUC Nom;;i%r)( gg:::ld o= Departamento Provincia Distrito
1
2
;} 3
g 4
5
6
7
8
9
10

AUTORIZACION

JEFE DE ORGANO O UNIDAD DE

ORGANIZACION (SOLICITANTE) VB BECRETARIA GENERAL
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ANEXO N° 02: HOJA DE TRAMITE
GESTION DOCUMENTAL

Centro de Informacion y Sistemas

Directiva N°  -2019-GR.CAJ-GRPPAT/CIS Fecha: Hora:

DATOS DEL DOCUMENTO EXTERNO

Documento I |

Procedencia ‘ ]

Asunto L ’

DATOS DE CONTACTO (segun procedencia de documento externo)

Nombres y
Apellidos

Cargo

Teléfono
institucional

Correo
institucional

TRAMITE DOCUMENTARIO

e

Organo o Unidad _de organizacion Broveide. | Felios Firma
Forma Destino

N o (AW N -

8

NOTA: Se usara Unicamente en ausencia del Sistema de Gestion Documental (Sistema de Gestion
Documental -SGD)
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MANUAL DE USUARIO
SGD

1. INGRESO AL SISTEMA

El acceso otorgado en el Sistema de Gestion Documental - SGD serd de la siguiente manera:

v' Personal de Tramite Documentario: cuenta con permisos para registrar documentos
externos y distribuirlos a los 6rganos y unidades de organizacion correspondientes.

v Personal de Mensajeria: cuenta con permisos para preparar y distribuir los documentos
hacia el exterior.

v Jefe/Director/Titular: cuenta con permisos para gestionar los documentos asignados al
organo o unidad de organizacion bajo su cargo.

v Secretaria/Responsable: cuenta con permisos para gestionar el trdmite de los
documentos del 6rgano o unidad de organizacion en la que se desempena.

v' Profesional: cuenta con permisos para administrar los documentos que se le asigne o
proyectados por su persona.

1.1. MEDIANTE EL ACCESO DIRECTO

En el escritorio aparecerd un icono para ingresar al Sistema de Gestidn Documental.

1.2. MEDIANTE LA URL

A través del navegador, digitar: sgd.regioncajamarca.gob.pe.

NOTA: se recomienda utilizar el sistema con el navegador Mozilla Firefox.

Aparecerd la siguiente pantalla en la que se debe ingresar usuario y contrasefia. Al momento
de ingresar el usuario debe figurar la unidad orgdnica a la que pertenece; de lo contrario, el
usuario es incorrecto.

Sistema de Gestion

. Documental
1% ~ T— JPAREJA "

GOBIERNO REGIONAL Contrasefia oooob;oooo“omov;vo»

CAJAMARCA

A0 servicin oat

Dependencia § CENTRO DE INFORMACIONY ©

#)Ingresar

Capyright £ 2019 - Centro de informacidn y Sistemas

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda @ Cambiar Contrasefia @ Video Tutorial
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2.  MANUAL DE AYUDA

Para cualquier duda o consulta sobre el Sistema de Gestion Documental, ingresar a la opcidn
“Manual de Ayuda”, donde se encontrardn las guias para los diversos procedimientos.

Sistema de Gestion

Documental
v T "
&, ki i Usuario :

GOBIERNO REGIONAL Contrasefia

CAJAMARCA

B 8 SEEVIO0 £60 HIMIPAUAT]

¥

Dependencia

=3 Ingresar

Copyright © 2013 - Cemro de informacidn v Sistemas

# Requisitos de Sistema Cambiar Contrasefia  © Video Tulorial
3. CAMBIO DE CONTRASENA

Para cambiar de contrasena seleccionar la opcién “*Cambiar Contrasena”.
Sistema de Gestién

' ’ Documental
e o
j & + Usuario

GOBIERNO REGIONAL Contrasefia

CAJAMARCA

A 25 SEPOLG CON IISOIENR

0

Dependencia

=} Ingresar

Copyright € 2018 - Centro de informacidn v Sistemas

/ Requisitos de Sistema @ Manual de ﬁyuﬁal #& Combiar Contrasefia ' © video Tutorial

Aparecerd la siguiente pantalla:
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R T S R

:‘:spiﬁght ©2019-8  Mayusculas, Mindsculas y Numeros como Minimo 8 Caracteres.

Cambiar Contrasefia

Usuario: {*} ’

Confrasefia: (*}

c A jj Nueva Contraseia: (*} ‘

3 Repita Nueva Contrasefia: {*}

Por Politicas de Seguridad la Contrasefa sers Compuesta por

4= Cancelar & Cambiar

R

Se ingresa el usuario, la contrasena actual y se elige una nueva contrasefa que debe incluir
mayusculas, mindsculas y nUmeros, con un minimo de 8 caracteres. Finalmente se da clic al
botén “Cambiar”.

NOTA: el usuario y contrasefa para ingresar al SGD serd proporcionado por el Centro de
Informacion y Sistemas.

PANTALLA DE INICIO

Alingresar al aplicativo hay que tener en cuenta que el icono de Carga del Tramitador esté de

color verde.

EN PROYECTO

RECIBIDOS

o mnms Recdas
NO LEIDOS

Coinentes pendunias

Easpe Tramie Documentaio.
version 3.7

Rura de Documeantos:

JCONFBIGURACION  DDCUMENTOS  CONSURLTAS

| & Documentos de GRPPAT-CIS

Fesumen dains dorurnenios sancpaies Je GRPPATCIS.

PARA DESPACHO (1] G 8 PARA DESPACHO 1]

socummaning Adntrsstmivos Eios para s Fiema Dor srmaries Alvnsiny

e

Sistema de Gestién Documental

CONFGURACION  DOCUMENTOS  CONSULYAS

£ Documentos de GRPPATCIS

Fesavar de bs docamerios praniaies cc SRPPRTGIS,

R

E E i EN PROYECTO 4]

p RECIBIDOS O
i R Levias
N T
ecdnr

Unicad O

CENTRO

SEDE

RO S iparalaDocumens! TOOCUMENTOS

También se mostrard un resumen de los documentos del usuario y las opciones

cada usuario.

Sistema de Gestién Documental

e Ont
SEDE

activas para
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Sistema de Gestion Documental CERTRO DERPORMACION'Y SISTEMAS s (%

SCRIERNG BECIONAL
G RE caiibirea

CERO
PAPEL £

o

ERNC RECIONA

0]

2 TDGCHMENTOS

Unsiad Croca.
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS {; &f‘
SEDE

4.1. CAMBIO DE UNIDAD ORGANICA

3

GRG Sistema de Gestién Documental CENIRODE 1N OBMACIONSGSISTEMAS, e {

Saiamarts

G

@ CONEARACIOR  IKCHMENTOS  CONSITEAS

£ Documentos de GRPPAT-CIS

Sozmnes tiss doctraia o fries 45 GREPATCIS

" p COBIERND REQIONAL
PARA DESPACHO 1] G gu CAJAMARCA
{ineu o5 RS BR0s pre ¥
EN PROYECTO F4
Documenus A nr s s 20 Rocese e dax xin
RECIBIDOS &
Eneiad Organca ?
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
SEDE

TDOCUNENTOS

En caso de que el usuario pertenezca a dos o mds unidades orgdnicas dentro de la
institucion, podrd elegir la que corresponda, haciendo clic en donde indica la imagen
anterior. Como resultado obtendrd la siguiente pantalla:

i Dependencias Disponibles x
1 Dependencias
H Siglas Unidad Orgdnica

GR GOBERMACION REGIONAL

i oTD OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIC

= Cerrar

5. MENU HORIZONTAL

Estas son las opciones que el usuario del Sistema de Gestion Documental tendrd de acuerdo a
su perfil.
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@ CORFIGURATION  DOCUMENTOS  CONSHLYAS

3 Documentos de GRPPAT-CIS

Restmen de b dotumantos procpaies de GRPPATSIS,

COBIERNG REGIGNAL

PARA DESPACHO 1} G 8 ~3 CAJAMARCA
EN PROYECTO [ 4]
RECIBIDOS ' (0]
L0

Uridact Orgamea
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
SeDE

STIOCURENTOS

5.1. CONFIGURACION

5.1.1. Configuracion Personal

Deberd activar la notificacion por correo para todos los documentos, seleccionando
CONFGURACION / Configuraciéon Personal.

D

2

140 Sistema de Gestién Documental CENITO DENFORMACION Y SISTEMAS
T

i

¥

PARA DESPACHO £1]

Dot Adeswates de s R E g

EN PROYECTO

0T AE SIS SRR T T B 3

8
RECIBIDOS 0]
o

NO LEIDOS

Tampn ceaces darets

A g

Detalie
Usuaric "PAREJA ORTEGA JORGE LUIS i
Dependencia” CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Loca: SEDE £
Direcioric principat { %
Pie de pigna ;
Tigo de access Tota:
Obiligz a cargar af documenic MP © S: g
Obliga a firmar digitalmene St i
Gl o T e
Tod [~ .
i Ninguno ;
Doc. de Prioridad Urgente y Muy Urgente 3

e Doc. del Congreso E:

| R

En “Notificacion por Correo”, deberd seleccionar la opcion “Todos”, luego hacer clic en
el botén "Guardar cambios”.

5.1.2. Grupos Destinos

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Péagina 6 de 9
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GRO
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Médulo General

Version: 3.7

Esta opcidn permite agrupar unidades orgdnicas para usarse como destino en la

derivacion de documentos.

Grugos Destino

R Nuevogrupo M Guarder % Eliminar (3 Salfir

Dapendencia | Crear nutvo Gripo

Sependenca “IGENTRO

CION ¥ SISTEMAS

iQ
Scieccionss grupe “Selecmone un GRUFO 1+
Datos--
i Casdigo Bapessiencis destino Empieada
(+]
-]
Hacer clic en “Nuevo” para crear un grupo de destinos.
= GnposDesti0 x
M Cusdar € Cerar  OrSalic
--Dependencia
Dependenca CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Datos
Pombre det graps \‘ 3
g deigov Dap;;;&néma destno Empisade
o
e

Ingresar el nombre del Grupo Destino y anadir las unidades orgdnicas que pertenecerdn

al grupo, posteriormente clic en "Guardar”.

Grupos Destino

M Guardar! ¢ Cerar B> Salir

S

Tependencis

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Datos

Homore 621 grupo | MI GRUPO NUEVD]
s :

Q o3

e:.

1A0n

Dependancia destino

{DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION

“~“2EGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

Empiaade

52,

DOCUMENTOS

Este meny es para el registro de documentos a emitir (de of
como para recibir documentos (por derivacién).

icina o del profesional), asi

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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f&4 N e i o
& ;{:,‘ Sistema de Gestion Documental CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS s

JORGE 1135 PAREIA ORTEGA

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  UONSULTAS

Emssidn de Documentas.

Racepcion d= Documentes.

% Documentos
Eedignces >

Emeion del Profesionsl

. GOBIERND REGIDNAL
PARA DESPACHO 6 {:& "y CAJA&;’{QC»S&
S e A OSBRSS s Fams

b, CERO
receinos © PAPEL

Soeumixs Ricinies
BN TH GOBERNG REGIONAL

NO LEIDOS o

Unicad Oraarena:
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS.
SEDE

TDOCUMENTOS

5.2.1. Emision de documentos

Esta opcidn se utiliza para elaborar documentos administrativos pertenecientes a su
unidad organica (de oficina), los cuales llevardn la firma digital del funcionario a cargo.
También servird para realizar consultas, bUsquedas y seguimiento de documentos
creados o emitidos.

5.2.2. Recepcioén de Documentos

Esta opcidn muestra los documentos que han sido enviados desde otfras unidades
orgdnicas. Aqui se readliza la recepcion de los documentos, consultas, bUsquedas y
seguimiento.

5.2.3. Emision del Profesional

Esta opcion permite emitir documentos personales, los cuales deberdn llevar la firma del
propio usuario. Ademds, se pueden realizar consultas, bUsquedas y seguimiento.

Permite realizar seguimiento, reporte de emision y recepcién de documentos, los cuales
pueden ser exportados a PDF o Excel.

Sistema de Gestién Documental CENTIROIDE INEORIMATION Y SISTEMES s %

@ CONHGURACION  DOCUBMENTON  CONSULIAS
Decumentos Emitdos
Decumentos Recibidos.

;  Documentos Visto Bueno

COBERNADORLIDERA

Bocumentos del Profesionat COMISIGN PARA BIERRE

Py : GE BRECHAS OE
sspmatis (o R T INFRAESTRUCTURA VIAL
Seguimeents de Recibidos
e ssipnion
NO LEIDOS 0]
Bocumaiig peatiges 52 ke
“Squpo Trarike Documentato Uridad Orginica: : ¢ S
Patls CENTRO DE NFORMACION Y SISTERAS 191404
Secumentos: SEDE
BIDATO S USUARS (o33

MENU RESUMEN

Este médulo muestra el resumen de documentos que tiene el usuario.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina8de 9
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CAl A ARCA
Awsarocis con ranipaneacia - .y
Modulo General Version: 3.7
8ne Sistema de Gestion Documental CENTRODE RIFORMAGION V:SISTERAS s (o

@ CONFICURSTIOR  DOCUMSENTOS  CONSIRTAS

5 Documentos de GREPATCIS

Tt s b dos gy s o GRET -l

Haga clic aqui
para actualizar
el Resumen

ERHO REGIERAL

P
PARA DESPACHO CMAM&RC&

N

mewas @ ERO
e PAPEL

NO LEIDOS o

Lrisad Oranica
CENTRO DE INFORMACICN ¥ SISTEMAS.

NOTA: Tener en cuenta de que se debe de actuadlizar para visualizar los cambios.

a. NO LEIDOS: Se encuentran los documentos que no han sido recibidos. Esta opcién muestra
la misma pantalla que la opcidn de “Recepcion de documentos”.

b. RECIBIDOS: Se encuentran los documentos que han sido recibidos.

c. EN PROYECTO: Se encuentran los documentos que ain no han sido culminados y que ain
pueden ser modificados.

d. PARA DESPACHO: Aqui se encuentran los documentos que estdn listos para la firma y
emision.

e. URGENTES / MUY URGENTES: Estos documentos estdn incluidos en la bandeja de “No
Leidos”, pero cuentan con una prioridad de atencion otorgada por el emisor del
documento.

f.  PENDIENTE/ PENDIENTE URGENTE / PARA SEGUIMIENTO: Estos son los documentos que una
vez recibidos reciben estas efiquetas otorgadas por el propio usuario para un mayor
seguimiento.

7. REFERENCIAS ' "

Oficina Nacional de Procesos Electorales — ONPE. (2016). Manual de usuario del Sistema
de Gestion Documental - Médulo Emision de Documentos. Lima.
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MANUAL DE USUARIO SGD Codigo: SGD02

. s Emision de Documentos Version: 3.7

Para acceder ala ventana, desplegar el mend DOCUMENTOS y hacer clic a la opcién “Emisién
de Documentos”.

Sistema de Gestidon

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

|
g nccumentos Recepcion de Documentos

Resumen de ios documentos Emision del Profesional

g i

PARA DESPACHO [0

Documentos Administre

osparalaF

Esta opcion sirve para generar los documentos a utilizar por la unidad orgdnica
correspondiente, los cuales seran firmados por el funcionario a cargo.

En la ventana abierta se muestra una lista de documentos, por defecto en estado “EN
PROYECTO".

e . e Fittro S .
Neo Errision. siro Dcumento Expedienic 8 ARO: 2018 o3 QBuscar X
Asurio ey
E) Prondad -TGDOS ) 1G]
b 1 7 erraels ) e " : A ELABORADG « AR R a o
AcCioNES # i C FEoMRl TPODOC. I o iimure 5 ASUNTO 3 pEsTmamRio Sie S e S - BT Dl e
: i i S CAD =3
CcChRZ GG NEQRME PRUESA CISOOURIONNN002 BROYECTD
che? 2 142018 | INFORME ota0n IHF PAG WEB
a2 gs 2 reqisyos

1.1. CREAR NUEVO DOCUMENTO

Para crear un nuevo documento hacer clic en el botén “NUEVO”, de la Barra de
Procedimientos.

- Bl Ver Documento @ Ver Anexos

l

Nuevo & Editar

& Seguimiento -EVincular Tema (& Salir

Se mostrara la siguiente ventana:

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina2de 7
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—— MANUAL DE USUARIO SGD Cadigo: SGD02
GRE mmms:

Emision de Documentos Version: 3.7

S = e b=  ENPROYECTO  »
Dependencia CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS o

Fimade Por : TORRES VARGAS DEIVHY PAUL Q Referencias
Eiaborade Fer MINCHAN LEZCANO FARLY ALONSC Q Ao Tipo Cocumento EmifRec Nro. Documents Facha
: o
Deocumento &
tyse < wimere. {2015 L GRPPATCIS |
fe ign Intema det B ({solo se vera en la oficina a Iz que pertenece el documento} =
asato, e bR R Mo e e A o S S5
Fecha | 020772018 Aenceren. Q0 gias
Destinataric
Tio. INSTITUCION el Grupos!| e, v Indeaciensst 3 erondad i
i : : Depenr%en:ia Personat e Tramite Indicavionss Prioridad
o
-

AqQui se procede a registrar los datos del documento:

a. Tipo de documento: seleccionarinforme, oficio, memorando, proveido u otros segun
corresponda.

b. Asunto: consignar el asunto del documento, no se deberd colocar “el asunto que se
indica”, "el asunto de la referencia”, “lo solicitado”, entfre ofras frases que no
indiquen de qué se trata el documento.

c. Dias de atencién: se ingresard el plazo en el que se necesita la atencién del
documento.

d. Destinario: agregar la(s) unidad(es) orgdnica(s) destino del documento.

e. Referencia: documento de referencia si es que fuese necesario.

Finalmente, hacer clic en el botén “GRABAR”. Se generard un NOmero de Expediente
(codigo Unico) y un Nomero de Emision.

EMUISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
I M Crabar ¥ GenerarDoc  ElAbrirDoc.  #CargarDoc. @ Ver!Cargar Anexos X Anular #=Cerrar & 8alr
Fecha: Ao
o ENPROYECTO =
" i FA i #ro Emision.
Remiteme 7 SRV Visios Buenos Bl éj
Dependsncia: | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS - B
Fiemado Por | TORRES VARGAS DEIVHY PAUL a
Ei@d0rado Por | MINCHAN LEZCANO FARLY ALONSO Qa A Tpo Bormisaioro o boaler.. - RboHipcmants Frcha
[+
- P
Tipo: ~ imerc L2019 | GRPPATCIS |
CAPACITACION CERO PAPEL EN LA DIRECCION DE EDUCACION :
. Observacién Interna def Documento (solo se vera en ia oficina a la que pertenece el documento)
Asusiio
Fecha: 02’07'2019 », Alengsr ent i 3 dias s
Destinataric
Tipo! INSTITUCION Grupos EXRC vl indaciones| il
: = 3 B«psﬁdzmh . Locz} E res (e NP?M?{Z? : 5 T{imita = ﬁnﬁicacianes S Frioridad
£ | GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENT >  [SEDE £ VALLEJOS PORTAL LUIS 5 ORIGINAL 2 ) . NORMAL « v
=%
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Luego, ser& necesario interactuar con la Barra de Procedimientos:

& Generar Doc | Abrir Doc. #» Cargar Doc. & Ver [ Cargar Anexos | % Anular <= Cermar (> Salir

Al haber grabado el documento, se deberd hacer clic en el botén “GENERAR

£ Generar Doc . .
DOCUMENTO" . Se desplegard una plantilla en Word donde se podrd

redactar el contenido del documento.

Nota: No se deberd modificar la informacion que aparece en el encabezado del
documento, ni los espaciados de linea o parrafo.

H % 0 = INFORME-R21-2013-GRPPAT-CIS.docx - Word

3 afvans
W slue ges

Insertar Bisefio Dispasicion Referenclas ~ Comrespondencia Revisar  Vista
ArialNarrow ~ 10 - A A Aa-

N K S -smex, X A-%- € Normal

Fuente

GOBIERNC REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
= CENTRO DE IN

SRIMACION Y SISTEMAS

AaBbCCE AaBbCCl AaBbCcDd AaBbCcl

£ Buscar ~

3 Reemplazar

fwlo? = 1y Seleccionar~
Edicidn
BIRNIEEAEE e

by A : LUIS VALLEJOS PORTAL

= GERENTE

<+ GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
N TERRITORIAL

2 De :  DEIVHY PAUL TORRES VARGAS

= RESPONSABLE

© CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

- Asunto : CAPACITACION CERO PAPEL EN LA DIRECCION DE EDUCACION.

% Referencia

; Fecha . Cajamarca, 02 de Julio de 2019

& S — B

B 1) Antecedentes \

coentenido ni los espaciados de linea o pdrrafo

: — Esta seccidn no debe ser alterada, ni el
.. ) Analisis

s i) Conclusi y daci

piginatdet Sapalabras (% Espaiiol poryy 2%

: B = o e 110 %

Al terminar con la redaccion del cuerpo del documento, se deberd guardar los
cambios, y a continuacion se deberd generar el archivo en formato PDF/A haciendo
clic en el menu Archivo > Guardar Como, o presionando la tecla F12.

Iniciar sesién ;-l Compartir

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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MANUAL DE USUARIO SGD Cédigo: SGD02
GUBIERND REGIGNAL
GRE s
T Emision de Documentos Version: 3.7
T8 Guardar como X
A « Farly > Documentos * TDOCUMENTOS » 2019 ~ {)  Buscaren

QOrganizar v Nueva carpeta

® pe 2 Nombre " fecha de modifica..  Tipo Tamaid
& Descargas %] MEMORANDO-R16-2019-CiS.pdf Adobe 51
2 Documentos % OFRCIO-R13-2019-GRPPAT-CIS.pdf A 5
&= Escritorio
= Imagenes
B Misica
3 Obijetos 3D
B Videos
£ Disco local {C) % % -~ >
Nombre de archivo: [ INFORME-R21-2019-GRPPAT-CIS.pdf >

Iipo{? PDF (*pdf)

Autores: POM ftiguetss: Agregar una etiqueta

Cptimizar para; @) Estandar {publicacid Opciones.
enlneaei iGn) — :
O Tammafio minimo [v] Abrir archive después de
o minime 2
4 r
{publicacién en Hinea} Deibites
Herramientas v~ | Guardar . Cancelar

~ Ocultar carpetas

Cabe mencionar que, no se deberd cambiar el nombre ni la ubicacidn donde se
guardard el archivo; tiene que ser el nombre y la carpeta que sale por defecto.

NOTA: La primera vez que se guarde un archivo en formato PDF deberd hacer clic en el
botdén "Opciones” y seleccionar "Compatible con ISO 19005-1 (PDF/A)".

Opciones ? X
Intervalo de paginas
{®) Todas
() Pagina actual
Seleccion
() Paginas Desde i1 21 & I

o

:Qué desea publicar?
®) Documento
. Documento con mareas
Incluir informacidn no imprimible
. Creay marcadores usando:
= Titulos
Marcadores de Word
v Propisdades del documento
EI Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

Opciones PBF
[ [iCompatible con IS0 19005-1 (PDF/A): ]
~ Texto de mapas de bifs cuando 1as fuentes no estdn incrustadas

Cifrar 2! documento on una contrasefis

[ Aceptar ! Cancelar 5

A continuacién, deberd cerrar los documentos, tanto el Word como el PDF, y en el SGD
deberd cargar los documentos guardados enteriormente para lo cual deberd hacer

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina5de 7




S —— MANUAL DE USUARIO SGD Codigo: SGD02
G RC CAJAMARCA
B, : o Emision de Documentos Version: 3.7
#» Cargar Doc.

clic al botén “CARGAR DOCUMENTO”
auvtomaticamente los archivos generados.

. Al hacer esto el sistema cargara

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS  CONSULTAS

Repositorio: Documento Cargade

M Grbar X CenerarDoc, B AbricDoc. #%Cargar Doc. - @ Veri Cargar Anexos % Anuler ©Cetar 2§ Soawa

Erpediere T § 2 o
| Numero GRPPAT20190000017 Feer 02072619 Ao
= ) = ENPROYECTO ~
Process. o Emisidn, A
emitente: X VVistosBuenos . - My '
Dependencia CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS ¥ A
Fmade for TORRES VARGAS DEIVHY PAUL Q Referencias
Eiaborado Por MINCHAN LEZCANO FARLY ALONSO Q Ano Tipe Docemento EmiRec Neo. Becumants. Fecha
L4
Documento- - — P
Tgo. | INFORME i ero, 2015 - GRPPATCIS

CAPACITACION CERO F;APEL ENLA DIR‘ECCIGN

ESE EDUCACION

Observacion interna del Documento {solo se vera en ia oficina 2 Iz que pertenece oi documento)

Fecha 02407:2019 e I
Destinataric SR S i =
Tpo! INSTITUCION Vi Grupes “iy e v mocacones] o id eroncee ~
Dependancia Locst Personz! Teamire indicaciones Prioridad
: © | GERENCIAREGIONAL DE PLANEAMIENT & |SEDE VALLEJOS PORTAL LUIS ~  ORIGINAL a | CNORMAL '~ +

Si el documento requiere adjuntar anexos, se deberd hacer clic en el botén “CARGAR

ANEXOS”

@ Ver | Cargar Anexos

., el cual permitird subir cualquier tipo de archivo que

tenga un peso mdaximo de 9MB por archivo.

Para cargar un anexo hacer clic en “CARGAR ANEXO”

£ INFORME -2019-GRPPAT-CIS - CENTRO DE INFORMACT

Cargar documentos anexos X

Y SISTEMAS

- Detalle

Afo: 2019 | Fecha:
Dependencia.  CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Tipo de documento’ iN%EM

Himero: | -2019/GRPPAT-CIS

Asunto:

'CAPACITACION CERO PAPEL EN LA DIRECCION DE -
L 4

EDUCACION

Documentos anexgs

2 Cargaranexo | M Guardar

S Actusizar  XDescargar Zip Cargande 100%

Descripeién Nombre de anexo Req. Fibrmar Opciones
RHE1043279483627.PDF iRHE104327948362?.PDF O ﬁ
%= Cerrar

2 Cargar anexo
y buscar en la

ubicacion correspondiente el archivo a cargar. Este anexo toma como descripcion el

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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G g G comrmosons MANUAL DE USUARIO SGD Cadigo: SGD02
sk Emisién de Documentos Version: 3.7 .
mismo nombre del archivo, lo cual se puede modificar. Para guardar los cambios hacer

clic en el botdn “GUARDAR” FrCt .

Si el documento anexo es un archivo PDF y necesita ser firmado, marcar la opcion
Requiere Firmar.

Documenios anexos

2 Cargaranexe | M Guardar O Actualizar ! X Dsascargar Zip

aesm;;e:mn Nombre de anexo

'FUNDAMENTOSWALDORFPDF rUNDAMEmosv JALDORF. PDF h

i
T
anar documento |

§ TP

Como Ultimo paso se debe cambiar el estado del documento de “EN PROYECTO” a
“PARA DESPACHO”.

| Ao

ENPROYECTO ~

- Mro Emision.

PARA DESPACHO
¥ Vistos Buenos
. Afio Tipo Documento EmiiRec Nré. Documento : Féc:é‘xa
©
e

a. EN PROYECTO: Son los documentos que aln no estdn terminados, son modificables.

b. PARA DESPACHO: Son los documentos que estdn preparados para la firma digital del
jefe de la unidad orgdnica correspondiente. En este estado ya no se podrd modificar
el documento.

m E ol Tioneacadn

completada. |
X Anular €Cerrar (™ Salir
PARA DESPACHO  ~ ‘

Al realizar los procedimientos establecidos, el documento aparecerd de forma
automdtica en la bandeja del jefe de la unidad orgdnica correspondiente, para ser
firmado.

2. REFERENCIAS

a. Oficina Nacional de Procesos Electorales — ONPE. (2016). Manual de usuario del Sistema
de Gestion Documental - Médulo Emision de Documentos. Lima.

Afio:

Nro Emision:
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