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1. INGRESO AL SISTEMA

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

v' Personal de Trdmite Documentario: cuenta con permisos para registrar documentos
externos y distribuirlos a los érganos 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
érgano o unidad de organizaciéon bajo su cargo.

v' Secretaria/Responsable: cuenta con permisos para gestionar el trdmite de los
documentos del rgano o unidad de organizacidn 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 Gestibn Documental.

1.2. MEDIANTE LA URL

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

NOTA: se recomienda ufilizar 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

N Documental
73 % Usuario JPAREJA

GOBIERNO REGIONAL Contrasefia ececcseccsses

M

Dependencia [ CENTRO DE INFORMACION Y & ]

%] Ingresar

Copyright © 2019 — Centro de Informacién 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 opcién
“Manual de Ayuda”, donde se encontrardn las guias para los diversos procedimientos.

GRG

GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

A tu servicio con transparencia

Copyright © 2019 — Centro de Informacién y Sistemas

Sistema de Gestion

Documental
Usuario
Contrasefia
Dependencia c
%] Ingresar

/ Requisitos de Sistema | @ Manual de Ayuda @ Cambiar Contrasefia  ® Video Tutorial

GRG

GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

A tu servicio con transparencia

Copyright © 2019 - Centro de Informacién y Sistemas

Sistema de Gestion

Documental
Usuario
Contrasefia
Dependencia =
%) Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda | & Cambiar Contrasefia | ® Video Tutorial

Aparecerd la siguiente pantalla:

3. CAMBIO DE CONTRASENA

Para cambiar de contrasena seleccionar la opcidon “Cambiar Contrasena”.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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Copyright © 2019 —

/

Usuario: (*)|

Contrasefia: (*)|

Nueva Contrasefia: (*)|

Repita Nueva Contrasefia: (*)|

Por Politicas de Seguridad la Co p P
Mayusculas, Minuasculas y Numeros como Minimo 8 Caracteres.

Cambiar Contrasena x BStién
| lal
B
| \
B =
fia sera C or Ear
& Cambiar o

4= Cancelar

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

botdn “Cambiar”.

NOTA: el usuario y contrasena para ingresar al SGD serd proporcionado por el Centfro de

Informacion y Sistemas.

4. PANTALLA DE INICIO

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

color verde.

Sistema de Gestién Documental

ONFIGURACION = DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

(]

e AN Sistema de Gestion Documental
B 59
'CONFIGURACION DOCUMENTOS  CONSULTAS

2 Documentos de GRPPAT-CIS

Resumen de los documentos principales de GRPPAT-CIS

2 Documentos de GRPPAT-CIS

Resumen de los documentos principales de GRPPAT-CIS.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

NO LEIDOS
Documentos pendientes de recibir
Equipo: Tramite Documentario

Version 3.7
Ruta de Documentos:

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

cada usuario.

© 6 ©

G R PARA DESPACHO (1) G [!
Documentos Administrativos listos para la Firma
EI EN PROYECTO (4) CEI
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
P RECIBIDOS (0] P
1 Documentos Recibidos 1
ENTL ENTU
NO LEIDOS (0]
Documentos pendientes de recibir
Unidad On Equipo Tramite Documentario Unidad Or
CENTRO Version 3.7 CENTRO

SEDE Ruta de Documentos

SEDE

D:ADATOS USUARIOSljparejalDocuments\ TDOCUMENTOS

activas para

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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® CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS

Documentos de GRPPAT-C

Resumen de los documentos principales de GRPPAT-CIS.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

NO LEIDOS
Documentos pendientes de recibir

Equipo: Tramite Documentario
Version 3.7

(1)

(4]

(0]

°/
Ruta de Documentos:

D:DATOS USUARIOS\jpareja\Documents\TDOCUMENTOS

4.1.

GRC

CAJAMARCA

(@  conraumcon pocumentos  consuas
% Documentos de GRPPAT-CIS
Resumen de los documentos principales de GRPPAT-CIS.
PARA DESPACHO (1)

EN PROYECTO (4]
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
RECIBIDOS (0]
Decumértse Reiaiis

NO LEIDOS 0
Qe JrIETHER 0 TR

Equipo: Tramite Documentario

Version 3.7

Ruta de Documentos:

DiDATOS TDOCUMENTOS

Sistema de Gestion Documental

Sistema de Gestion Documental

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

JORGE LUIS PAREJA ORTEGA

salir .,:‘

GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

GR
CERD
PAPEL

EN TU GOBIERNO REGIONAL

Unidad Organica SISTEMA DE
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS G RG GESTION
SEDE DOCUMENTAL

CAMBIO DE UNIDAD ORGANICA

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
JORGE LUIS PAREJA ORTEGA

salir C—.

GOBIERNO REGIONAL

CAJAMARCA

SR

CERO
PAPEL £

EN TU GOBIERNO REGIONAL

Unidad Organica X SISTEMA DE
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS GRG GESTION
SEDE DOCUMENTAL

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:

Dependencias Disponibles x

Dependencias

Siglas

GR

| [omo

Unidad Qrganica
| GoBERNACION REGIDNAL
OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO

&= Cefrar

5. MENU HORIZONTAL

Estas son las opciones que el usuario del Sistema de Gestidn Documental tendrd de acuerdo a

su perfil.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

2 Documentos de GRPPAT-CIS

Resumen de los documentos principales de GRPPAT-CIS.

2 GOBIERNO REGIONAL
PARA DESPACHO (1] G RG CAJAMARCA
Documentos Administrativos listos para la Firma
EN PROYECTO (4] C E R[]
RECIBIDOS (0] p A p E |_
forumentos Reciaos EN TU GOBIERNO REGIONAL i
NO LEIDOS (0]

Documentos pendientes de recibir

Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 37 CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Ruta de Documentos: SEDE

D:ADATOS USUARIOSljparejalDocuments\ TDOCUMENTOS

5.1. CONFIGURACION

5.1.1. Configuracién Personal

Deberd activar la notificacién por correo para todos los documentos, seleccionando
CONFIGURACION / Configuracién Personal.

n & R CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
GRC Sistema de Gestién Documental GENIROLE INEORS

CAIAMARCA

@i consrimacion pocueaos oz

GRE cRiiMarRea

w0 PAPEL

EN PROYECTO

ecibidos EN TU GOBIERNO REGIONAL
NO LEIDOS

Socumentos pendientes de recii

A confinuacién aparecerd la siguiente ventana:

Configuracién Personal x
|

Detalle
Usuario: PAREJA ORTEGA JORGE LUIS
Dependencia CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Local SEDE
Directorio principal
Pie de pagina
Tipo de acceso Total Personal
Obliga a cargar el documento MP: * si No
Obliga a firmar digitaimene: si No
Documento por defecto: — eioies
Notificacion por Correo: | Todos EI

‘-!:\linguno

‘ Doc. de Prioridad Urgente y Muy Urgente

0 | Doc. del Congreso
Todos

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

5.1.2. Grupos Destinos

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pégina 6 de 9
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Esta opcidn permite agrupar unidades orgdnicas para usarse como destino en la
derivacién de documentos.

Grupos Destino x

” ki Nuevogrupo M Guardar ¥ Eliminar G Salir

Dependencia-| crear nuevo grupo |

Dependencia CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Q
Seleccionar grupo Seleccione un GRUPO |~

Datos

Nombre el grupo

Cédigo Dependencia destino Empleado
©
| (-]
Hacer clic en “"Nuevo" para crear un grupo de destinos.
Grupos Destino x
M Guardar <=Cerrar G»Salir
Dependencia
Dependencia CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Datos
Nombre del grupo | |
Cédigo Dependencia destino. Empleado

o
)

Ingresar el nombre del Grupo Destino y anadir las unidades orgdnicas que pertenecerdn
al grupo, posteriormente clic en “*Guardar”.

Grupos Destino x

| .
| M Guardar <=Cerrar G Salir

Dependencia

Dependencia CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Datos

Nombre del grupo | MI GRUPO NUEVO]|

Cédigo Dependencia destino Empleado
o 10013 DIRECCIGN REGIONAL DE ADMINISTRACION Q Q v
| - N NS REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA Q Q v

5.2. DOCUMENTOS

Este menu es para el registro de documentos a emitir (de oficina o del profesional), asi
como para recibir documentos (por derivacion).

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Péagina7 de 9
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(®  cowicumcon pocuwenTos _consuiras

Emision de Documentos
[0 o LYo |\ [ 1 (1] Recepcion de Documentos

LETICEEERREREIE,  Emision del Profesional

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para a Firma

GOBIERNO REGIONAL
G[;! 2 CAJAMARCA

RECIBIDOS o PAP E |_ oo
(0}

EN PROYECTO

Documentos Recibidos
EN TU GOBIERNO REGIONAL
NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

Equipo: Tramite Documentario Uridad Organica SISTEMA DE
Version 3.7 CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS BRE cesmon

Ruta de Documentos SEDE DOCUMENTAL
DADATOS TDOCUMENTOS

5.2.1. Emisidon de documentos
Esta opcidon se utiliza para elaborar documentos administrativos pertenecientes a su
unidad orgdnica (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. Recepcién de Documentos
Esta opcidn muestra los documentos que han sido enviados desde ofras unidades
orgdnicas. Aqui se realiza la recepcién de los documentos, consultas, bUsquedas y
seguimiento.
5.2.3. Emisidn del Profesional
Esta opcidén permite emitir documentos personales, los cuales deberdn llevar la firma del
propio usuario. Ademds, se pueden realizar consultas, bUsquedas y seguimiento.
5.2.4. Consultas
Permite realizar seguimiento, reporte de emision y recepcion de documentos, los cuales
pueden ser exportados a PDF o Excel.
GRC Sistema de Gestién Documental CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS sair (2
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS = CONSULTAS
Documentos Emitidos
=
Resumen de los documentos principales de GRPH :ocumen(os :ITO B:eno : GOBERNADDR S—
PARA DESPACHO oclimentosiel Peofsions COMISION PARA CIERRE
Documentos Administrativos listos para la Firma Seguimiento de Emitidos. DE BRECHAS DE
- INFRAESTRUCTURA VIAL
EN PROYECTO Seguimiento de Recibidos
RECIBIDOS
NO LEIDOS

D:DATOS USUARIOSjpareja\Documents\ TDOCUMENTOS

6. MENU RESUMEN

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

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pégina 8 de 9
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Haga clic aqui
para actualizar
el Resumen
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PARA DESPACHO

ocumentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

ocumentos Administrativos en proceso de elaboracion

o PAPEL

mentos Recibidos
EN TU GOBIERNO REGIONAL

NO LEIDOS

L um

Equpo: Tramite Documentario
Version 37

nentos pendientes de recibir

Unidad Organica
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
SEDE

Ruta de Documentos:
D:DATOS USUARIOSjparejaiDocuments\ TDOCUMENTOS

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

a.

b.
C.

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

RECIBIDOS: Se encuentran los documentos que han sido recibidos.

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

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

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

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

. REFERENCIAS

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

de Gestion Documental - Médulo Emision de Documentos. Lima.
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