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MANUAL DE USUARIO

1. MESA DE PARTES VIRTUAL

Desde agosto del ano 2019, el Gobierno Regional Cajamarca ha empezado a intfercambiar
documentos electronicos con otras entidades publicas a través de la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (PIDE), es decir, se estdn intercambiando documentos firmados
digitalmente, los cuales tienen la misma validez juridica que los documentos firmados
manuscritamente. La recepcién y emision de estos documentos digitales se realizan a través
de la Mesa de Partes Virtual.

2. INGRESO A MESA DE PARTES VITUAL

El acceso a Mesa de Partes Virtual, se puede realizar de dos maneras:

A ftfravés del navegador, digitando https://mesavirtual.regioncajamarca.gob.pe/,
aparecerd la siguiente pantalla en la que se debe ingresar usuario y contrasena.

& c © & https://mesavirtual.r Q s e O % INn @ ©. =

GR comernoreciona.  MESA DE PARTES VIRTUAL

CAJAMARCA Sistema de Gestibn Documental € o de Ministos

Usuario sestrada

o Aceptar

Afio de la Universalizacidn de la Salud
CopyRight © Cobierno Regional Cajamarca - GRC

A través de la Intranet, digitando htfps://intfranet.regioncajamarca.gob.pe/, 'y
seleccionando Mesa de Partes Virtual, como se muestra en la siguiente pantalla.
Aparecerd la pantalla de inicio, donde se debe ingresar usuario y contrasena.
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8 intranet.regioncajamarca.gob.pe

GG INTRANET

CAJAMARCA

A tu servicio con transparencia

Bienvenido a la Intranet Gobierno Regional Cajamarca

Aplicativos Web Informacion Regional

@ Sistema de Gestion Documental - SGD Seguridad y Salud en el Trabajo o
GRG Ingrese al Sistema de Gestion Documental Informacion publicada por el Comité de Seguridad y E
Salud en el Trabajo

M de Partes Virtual
m esa de Fartes Virua Politicas y Planes FORMATOS EVENTOS
GRC Sistema de Gestion Documental - SGD = . .
Conozca las politicas y planes del Gobierno Regional
Cajamarca ﬁ n
a—rr T masm = L I
»

4

3. PANTALLA DE INICIO

Al ingresar a Mesa de Partes Virtual, se mostrard varias bandejas agrupadas en dos:

- Despacho: Son fodos los documentos que se emiten desde el Gobierno Regional
Cajamarca hacia otras entidades puUblicas conectadas a la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (PIDE).

- Recepcidén: Son todos los documentos que se emiten desde otras enfidades publicas
conectadas a la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE), y se dirigen al
Gobierno Regional Cajamarca.

Mo~ N
e

> G ® © @& nttps://mesavirtual.r Q s e @ m o &

Cerrar Sesién

womorccow MESA DE PARTES VIRTUAL
G RC CAJAMARCA Sistema de Gestién Documental _

® Pendientes

Documentos que se emiten desde el GRC hacia otras
entidades publicas conectadas a la PIDE.

@ Enviados

@ Recepcionados

 Observados

® Subsanados

® Pendientes

Sickpinios Documentos que se emiten otfras entidades publicas
o Observados conectadas a la PIDE hacia el GRC.

Afio de la Universalizacién de la Salud
CopyRight © Cobierno Regional Cajamarca - GRC
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4. DESPACHO DE DOCUMENTOS

Para el despacho de documentos se fienen varias opciones:

Pendientes: Son todos los documentos que deben ser enviados desde el Gobierno
Regional Cajamarca a otras instituciones publicas conectadas a la PIDE.

Enviados: Son todos los documentos que fueron enviados desde el Gobierno Regional
Cajamarca a otras instituciones puUblicas conectadas a la PIDE.

Recepcionados: Son todos los documentos que fueron recepcionados por Mesa de
Partes Virtual, pero que aun no han sido enviados.

Observados: Son todos los documentos que fueron observados por algun motivo y han
sido devueltos a la Mesa de Partes Virtual del Gobierno Regional Cajamarca.

Subsanados: Son todos los documentos que fueron observados por algin motivo y han
sido devueltos a la Mesa de Partes Virtual del Gobierno Regional Cajamarca.

5. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Para la recepcién de documentos se tienen varias opciones:

5.

Pendientes: Son todos los documentos que han sido enviados al Gobierno Regional
Cajamarca por ofras instituciones publicas conectadas a la PIDE, pero que aldn no han
sido Recepcionados.

Recepcionados: Son todos los documentos que ya han sido recibidos por el Gobierno
Regional Cajamarca.

Observados: Son todos los documentos que en el proceso de recepcidén han sido
observados por algin motivo, pero que estdn en la bandeja del destinatario.

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS SIN ANEXOS

Para la recepcion de documentos sin anexos se deberd seguir los siguientes pasos:

Paso 1: hacer clic en la bandeja de Pendientes, se mostrardn todos los documentos
pendientes de recibir.
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- 0 i X _}_ - O
. - 3 —
«)-> C o © & https;//mesavirtual.regioncajamarca.gob.; QO (s O Yy N o ®© =
Cerrar Sesién
commoscow. MESA DE PARTES VIRTUAL
G R CAJAMA.RCA Sistema de Gestién Documental
Despacho Recepcion - Pendientes A
© Pendientes RUC
® Enviados @
# Recepcionados Desde Hasta
® Observados e 8
® Subsanados
o rersenes ] e
® Recepcionados Num. Tipo Emi: Uni. B Fec . Num. - - cvo
- =R s aetirss L ro” EEERCOn
© Observados
OFICINA
GENERAL DE
ESTADISTICA
MINISTERO | Y .| 2020-01-28
133 0000020GETI¢ OFICIO DE TECNOLOGIAS| {551 5¢ 857 4005565797
CULTURA DE # B
IynFORMAGON
COMUNICACIC
contiene contiene
- - - L g N

PASO 2: en la bandeja, ubicar la columna RECEPCION, el botén

€él, se abrird la ventana con el Detalle del Documento.

y hacemos clic en

|l ~ Detalle Documento |

Ent. Emiscra
MINCETUR

Tip. Doc, ldantidad Mum. Doc. |dentidad
DI 40058850

Tigo Documento Mum. Documento

OFICHD - 087 - 2020 - MINCETUR, VMT/DCET/DIOT/S

Fec. Documento
18-02-2020

Mom. Und: Org. Destino
Gerencia Regional Desarrollo Economico

Mom._ Destinatario
EDGAR MARTIN ABANTO ZECARRA

Car. Destinatana

Director Regional de Comercio Exterior y Turismo

fizunto

5e remite Cro rama de los Concursos Publicos dal Programa “Turismo Emprende” ano
2020 para difusion

358 Cantdad de carateres.

Archivo Principal
Oficio N* 87 - 2020.pdf

urm. Anesxos.
)

Anaxo

| Mo records found.

cuo CUD Refarencia
4005576348

» Registro SCGD

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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Noétese que, la casilla Num. Anexos, muestra el niUmero cero "0”, lo que indica que el
documento no tiene anexos.

Para visualizar el documento hacer clic en el botdn

de archivos PDF como sigue:

.y se abrird el lector

01552020EF.70. ctrin 546300

Famado daftalmente por

e _
Econema
ﬁ s Finanzes | MERIVO: Soy el autor del
documento

Fecha 18/022020 10:40:12-0500

s ’ PERU Ministerio Despacho Direccion
w de Economia y Finanzas | Viceministerial de Hacienda <o i lel Lt o ]

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

Lima, 18 de febrero de 2020

oricio n- N

Sefior

MESIAS GUEVARA AMASIFUEN
Gobernador Regional

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

Jr. Santa Teresa de Jomet 351, Cajamarca

Presente.-

Asunto

Referencia

Paso 3: regresar a la ventana de Detalle de Documento, cerrando la vista de lectura
del documento, y en la parte inferior de la ventana, hacer clic en la opcidn Registro
SGD, al desplegar esta opcidn seleccionar:

v" Unidad Orgdnica SGD, mencionada en el documento o la que corresponda segin
el asunto y cuerpo del documento.
v' Responsable, aparecerd automdticamente el nombre y apellido de la persona
responsable de la Unidad Orgdnica seleccionada.
v' Observacion, se deberd agregar una observacion, por ejemplo: “Recibido a través
de Mesa Virtual”.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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» Detalle Documento

nid. Org. Destino ECIONAL CAJAMARCA

Uni. Org. SGD

VICECOBERNACION RECIONAL v

Responsable
BAZAN CHAVARRY ANGELICA

Observacion
Recibido a través de Mesa Virtual]

466 Cantidad de carateres

# Firmar Cargo

Paso 4: hacer clic en el botén , se abrird el Software de Firma ONPE. se
deberd seleccionar Firma Avanzada, y se procederd a firmar.

(% FiRvA ONPE Eotaso) || XX Contener | G Bz o | = 20 3¢

g @ (s @ () (® (® (O

Archivo | Firmar " B° Imprimir  Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar

. Firmado digitalmente por:
P ™)

Ministerio de
Ecomomia n
| || yFinanzss Motivo: Soy el autor del
| documento

Fecha; 12/02/2020 10:48:12-0500

b PERU Ministerio Despacho Direccion
ﬁ de Economia y Finanzas | Viceministerial de Hacienda General de Contabilidad Publica

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

Lima, 18 de febrero de 2020

Fimado digitaimente m*
OFIcIO I [FIRMA DIGITAL) asaresszt
—_———— GO S Fes 37555050 050051 5550
Sefor

MESIAS GUEVARA AMASIFUEN
Gobernador Regional

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

Jr. Santa Teresa de Jornet 351, Cajamarca

Presente.-

, »  Ca Doc.
Paso 5: cerrar el Software de Firma ONPE y hacer clic en el botdn o

Aparecerd un aviso de que el archivo se cargd correctamente.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina 7 de 13




GOBIERNO REGIONAL
G QG CAJAMARCA

Atusery transpare

MANUAL DE USUARIO SGD Cadigo: CIS-SGDO01

Modulo General Version: 3.7

Aviso! El documento se cargd correctamente en la ruta temporal.

Registro SCD

5.2.

Unid. Org. Destino COBIERNC RECIONAL CAJAMARCA
Uni. Org. SCD
VICECOBERNACION REGIONAL -

Responsable
BAZAN CHAVARRY ANGELICA

Observacion
Recibido a través de Mesa Virtual.

V
466 Cantidad de carateres.
»# Firmar Cargo [} Cargar Doc. | = Recepcionar
. . , = Recepcionar ,
Finalmente, hacer clic en el botén , la ventana se cerrard y el

documento cambiard a la bandeja de documentos Recepcionados.
RECEPCION DE DOCUMENTOS CON ANEXOS

Para la recepcion de documentos con anexos se deberd seguir los siguientes pasos:

Paso 1: hacer clic en la bandeja de Pendientes, se mostrardn todos los documentos
pendientes de recibir.

W~ Y

N . . X3 —
«)-> C B © & nttps;/mesavirtual.regioncajamarca.gob.| Q sm v O nNn o ® =
Cerrar Sesién
commoncows MESA DE PARTES VIRTUAL
GRO R W5 e
e
@ Pendientes RUC
® Enviados @
® Recepcionados Desde Hasta
® Observados s
® Subsanados Buscar
Recepcidn
r aorn NN SN
® Recepcionados Tipo E_m Uni. Org. Fec Reg. Num. Req Fec Reg. cuo
= Emisora Emisién STD EECERCION
# Observados
OFICINA
CENERAL DE
MNSTERGD | T A
133 0000020GETK  OFICIO [, TD'EECNOLOCIAS R i 4005565797 O
INFORMACION
Y
COMUNICACIC
contiene contiene
T - - T Y
Afio de la Universalizacién de la Salud
CopyRight © Cobierno Regional Cajamarca - GRC
PASO 2: en la bandeja, ubicar la columna RECEPCION, el botdn y hacemos clic en

€él, se abrird la ventana con el Detalle del Documento.
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IpD cumenta rm. CUMEento -
OACIO - 257 -2020-EF/43.07

Fec_ Documento
19-02-2020

Mom. Und. Org. Dasting
GOBIERNC REGIONAL DE CAJAMARCA

Mom. Destinatario
MESIAS ANTONIO GUEVARA AMASIFUEN

Car. Destinatario

Gobernador Regional

Asunto
SOLICITUD DE INFORME DE METAS Y/0 LOGROS OBTENIDOS POR LO5 CONSULTORES

CONTRATADOS EN EL MARCO DEL DECRETO LEY N' 25650, CON CARCO AL FONDO DE
APOYO GERENCIAL AL SECTOR PUBLICO - FAG - SEGUNDO SEMESTRE AF 2010.

- b
28% Cantidad de carateres.

Archivo Principal
OFICIO 251 2020 43.07 GORE CAJAMARCA Metas ¥ Logras Il Sam 2

Mum. Anexos
1

Anano

=

_INSTRUCTIVG METAS Y LOGROS |1 SEMESTRE 2019 APORTES.doc

cua CIO Refarencia
4003578360

+ Registro 5GO

Nétese que, la casilla Num. Anexos, muestra el nUmero uno “1", lo que indica que el
documento tiene anexos, el detalle de los anexos se muestra también en la ventana.
. , ] . s .
PASO 3: hacer clic en el boton ' , se abrird el lector de archivos PDF. Ir a
la parte final del documento, copiar el cédigo de verificaciéon y hacer clic en el enlace
que aparece.

Sea propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi mayor consideracion.

Atentamente,

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
ROGER SICCHA MARTINEZ
Secretario Técnico
Comisién del Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Publico

1 6.1.4 La Comision de Administracidn del FAG, a través de la Secretaria Técnica, realiza supervisiones periddicas de
control, solicitando un informe sobrre el cumplimiento de |as metas yio logros idos por los Jlto por las
Entidades beneficiarias.

Esta e3 una copia deun de E y Fnanzas, Sede C
aplicando lo dispuesto por of Art. 25 cel DS, 070&!&Myh1mlmmmﬂ&\lubs 02s

2016.PCM. Su ¢ integridad pusden ser 2 través de Ia sig web #'.J.."(?:'i)";ﬁbg""
heps/iappsd. mummsnumuomrmm ingresando el sigulente cédigo mef.gob pe

de verificacion EFGFHIF

PASO 4: ingresar el coddigo de verificacidon y aceptar. En este ejemplo, se ha ingresado
al Validador Documental del Ministerio de Economia y Finanzas.

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pagina 9 de 13
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P . -
SITUACION DE MI TRAMITE
s a

1

{Deseas ubicar Afio del tramite: | — |

un expediente?
S N Nimero de tramite Ingrese el cédigo de verificacion
ot

Cirp Ingrese el c6digo g

. | HblLnkr

e, Cédigo ecccccee =

Aceptar Cancelar -

Sistema de Tramite Documentario - Proyecto MEF sin papeles

Consultas: stramite@mef.gob.pe , teléfono (511) 311 5930 anex0:6012 6 5968
MEF 2011 Todos los Derechos Reservados

Paso 5: descargar el anexo haciendo clic sobre él y cerrar las ventanas.

Ly Minists
ni Il
& Il
SITUACION DE MI TRAMITE

= N* Documento Documento
INSTRUCTIVO METAS Y LOGROS Il SEMESTRE 2019 APORTES.doc @

02512020EF.43.07. ctrin 546741 171

Firmado digitaimente por:
IEZ Roger
PERU M.msmuo g v borddl
de Economia y Finanzas | Secretaria General 1421260800
“DECENIO DE LA bGJAI.BAD II CPOR“JNIDADES PARA M.L(Ris Y MOMBRES *
Lima, 19 de febrero de 2020

FICIO N° 251 -2020-EF/43.07

Sefior
MESIAS ANTONIO GUEVARA AMASIFUEN

Gobernador Regional

GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA

Jr. Santa Teresa Journet N° 351

QB jamarca -

Asunto : Solicitud de Informe de metas y/o logros obtenidos por los consultores

contratados en el marco del Decreto Ley N° 25650, con cargo al Fondo de
Apoyo Gerencial al Sector Publico - FAG - Segundo semestre AF 2019.

Sistema de Tramite Documentario - Proyecto MEF sin papeles
Consultas: stramite@mef.gob.pe , teléfono (511) 311 5930 anex0:6012 6 5968
MEF 2011 Todos los Derechos Reservados

Paso é: regresar a la ventana de Detalle de Documento, y en la parte inferior de la
ventana, hacer clic en la opcién Registro SGD, al desplegar esta opcidn seleccionar:

v" Unidad Orgdnica SGD, mencionada en el documento o la que corresponda segun
el asunto y cuerpo del documento.

v' Responsable, aparecerd automdticamente el nombre y apellido de la persona
responsable de la Unidad Orgdnica seleccionada.
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v Observacion, se deberd agregar una observacion, por ejemplo: “Recibido a través

de Mesa Virtual”.

Ademds, se deberd escoger el anexo descargado anteriormente, haciendo clic en el

botdn .

» Detalle Documento

I « Registro SGD

Unid. Org. Destino GOBIERNO RECIONAL DE CAJAMARCA

Uni. Org. SCD
SECRETARIA CENERAL -

Responsable
DIAZ CAMONES RUTH

Observacion
Recibido a traves de Mesa Virtual|

466 Cantidad de caratares.

Anexos

Descarga de anexos

Anexos Adjuntos

No records found.

»# Firmar Cargo

. . | 2 Upload . .
Paso 7: hacer clic en el botdn para cargar el archivo al sistema.

» Detalle Documento

»

[ ~ Registro SGD

Unid. Org. Destino COBIERNC RECIONAL DE CAJAMARCA

Uni. Org. SCD
SECRETARIA GENERAL -

Responsable
DIAZ CAMONES RUTH

Observacion
Recibido a través de Mesa Virtual.

466 Cantidad de carateres.
Anexos
Descarga de anexos

Cargar anexo
4 Choose 2 Upload @ Cancel

INSTRUCTIVO METAS Y 2135 x
LOGROS Il SEMESTRE KB
2019 APORTES.doc

Anexos Adjuntos

No records found.

# Firmar Cargo

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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i

. . A FirmarC
Paso 8: hacer clic en el botén =——
seleccionar Firma Avanzada, y se procederd a firmar.

» Detalle Documento

Registro SGCD

Unid. Org. Destino COBIERNC RECIONAL D
Uni. Org. SCD

SECRETARIA GENERAL

Responsable
DIAZ CAMONES RUTH

Observacion

Recibido a través de Mesa Virtual

466 Cantidad de carateres.
Anexos
Descarga de anexos

Cargar anexo

L 4+ Choose ) » Upload | @ Cancel e i

Anexos Adjuntos

INSTRUCTIVO METAS Y LOCROS Il SEMESTRE 2019 APORTES.doc

| » Firmar Cargo l

@ FIRMA ONPE Estado | X Configurar | @ Acercade | =

B @ (= @ (» (® (@ (@

Médulo General Version: 3.7

, se abrird el Software de Firma ONPE,

Archivo | Firmar " 8" Imprimir ~ Verificar  Acercar  Alejar  Ajustar

. Firmado digitalmente por:
Py,

Ménlslerwqdn

conomia ¥

| yFinarzas  Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 12/02/2020 10:48:12-0500
2 PERU Ministerio Despacho Direccion
ﬁ de Economia y Finanzas | Viceministerial de Hacienda ECUEICIGEROTy I ELRRI ]

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

Lima, 18 de febrero de 2020
Fimado digitaimente ev*
OFICIO _ 2 4237441*&8 sott

0:
GO0 Sy Fome 2 5o 050631 S50
Serior
MESIAS GUEVARA AMASIFUEN
Gobernador Regional
GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

Jr. Santa Teresa de Jornet 351, Cajamarca

Presente.-

. . , # Cargar Doc.
Paso 9: cerrar el Software de Firma ONPE y hacer clic en el botdn
Aparecerd un aviso de que el archivo se cargd correctamente.
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Aviso! El documento se cargé correctamente en la ruta temporal. |

+ Registro SCD

Unid. Org. Destino COBIERNC RECIONAL DE CAJAMARCA,

Uni. Org. SCD

Responsable

SECRETARIA CENERAL

Observacion

DIAZ CAMONES RUTH

500 Cantidad de carateres.

VZ

Anexos

Descarga de anexos
Cargar anexo

Anexos Adjuntos

€}

INSTRUCTIVO METAS Y LOCROS Il SEMESTRE 2019 APORTES.dec

# Firmar Cargo # Cargar Doc. = Recepcionar

. . , = Recepcionar ;
Finalmente, hacer clic en el botéon , la ventana se cerrard y el

documento cambiard a la bandeja de documentos Recepcionados.
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