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1. EMISION DE DOCUMENTOS

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

Sistema de Gestion

GOTIERANG TTGIOM A

CAJAMARCA

©

CONFIGURACION = DOCUMENTOS = CONSULTAS

Emisién de Documentos

Recepcion de Documentos

<5 Documentos

Resumen de los documentos Emisién del Profesional

(0]

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma
Esta opcién sirve para generar los documentos a utilizar por la unidad orgdnica
correspondiente, los cuales serdn firmados por el funcionario a cargo.

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

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

W Nuevo @ Editar Ver Documento @ Ver Anexos 4 Seguimiento  EVincular Tema G Salir
Configuracion Busqueda Configuracion Filtro
AIBiSEL [ J HIRBEs e EARaicis [ B ANO: 2019 - estaco: | | ENPROYECTO ] Q Buscar | X
Asunto ( J Prioridad [ Topbos:  [~] Tipo D TODOS:
riorida = = ipo Doc: | L_] ®
Detalle
Mostrar| 10 |v| registros
. REFERENCIA - ~ - N° N - - ELABORADO . NRO ~ - i
ACCIONES ~ N ORiER S FEGHAT  TPODOC. § oo uenro o ASUNTO 4 DESTINATARIO o =5 od EXPEDIENTE ©| ESTDO $| Envio
SECRETARIA GENERAL - z
G’; i @ 1 17/04/2019 | INFORME -2019-CIS PRUEBA MONTERO VASQUEZ HENRY MNCHANLEZCANO CIS00020190000002 2
FARLY ALONSO PROYECTO
FERNANDO
CENTRO DE INFORMACION Y &
o N MINCHAN LEZCANO EN
c’l l @ 2 ‘ 17/04/2019 | INFORME -2019-CIS INF PAG WEB SISTEMAS - TORRES VARGAS EARLY ALONSO CIS00020190000006 PROYECTO.
DEIVHY PAUL
142 de 2 registros

1.1. CREAR NUEVO DOCUMENTO

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

& Editar Ver Documento & Ver Anexos

4=Vincular Tema (& Salir

+ Seguimiento

Se mostrard la siguiente ventana:

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
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EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc. #®Cargar Doc. 2 Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular <=Cerrar (G Salir

~Expediente

Nimero Fecha Afio [ 2019 |

i — EN PROYECTO ~
Proceso: Nro Emision: | |
Remitent: =
S : ¥ Vistos Buenos ME l

Dependencia | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS v

Firmado Por | TORRES VARGAS DEIVHY PAUL Q Referencias

Elanorado Por: | MINCHAN LEZCANO FARLY ALONSO [ Afio, iiBoomento e Bl Hao s ooy Bos i ant Gecsa

(+]
Documento )
Tipo: v Nomero | /2019 |/ GRPPAT-CIS |
Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto:

Fecha | 02/07/2019 | Atenderen: | 0 dias

Destinatario

e — - o F [
Tipo:| INSTITUCION 1~ Grupos: v L Tremie v| indicaciones: | &, prorigac] v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
(4]
Qe

Aqui se procede d registrar los datos del documento:

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

b. Asunto: consignar el asunto del documento, no se deberd colocar “el asunto que se

indica”, “el asunto de la referencia”, “lo solicitado”, enfre otras frases que no
indiquen de qué se trata el documento.

c. Dias de atencidén: 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 botéon “GRABAR”. Se generard un NUmero de Expediente
(cbdigo Unico) y un NOmero de Emision.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

| M Grabar ¥ Generar Doc AbrirDoc. #»Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular <=Cerrar G Salir

Nimero: | GRPPAT20190000017 | ] Fecha: | 02/07/2019 Afio:
ENPROYECTO ~

Proceso: | hro Emision

Remitente

- - ¥ Vistos Buenos My .
Dependentia: | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS ]

Fimado Por | TORRES VARGAS DEIVHY PAUL la Referencias-

Elaborado Por | MINCHAN LEZCANO FARLY ALONSO a Afo TipoDocumento  EmilRec  Nro. Documento Fecha
©

Documento e

Tipo: | INFORME v| Namero: | 12019 |{GRPPATCIS |

CAPACITACION CERO PAPEL EN LA DIRECCION DE EDUCACION

Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto:

Fecha: | 02/07/2019 Atenderen: | 0 ldias

Destinatario

Tipo| INSTITUCION ~| Grupos] v| & Tramite] ~| Indicaciones] | & Priondad; v|
Dependencia Local Parsonal Tramite Indicaciones Prioridad

© | GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENT 2 | | SEDE £ |VALLEJOS PORTAL LUIS 5 |oriGINAL s | || NorRMAL [viv

= [
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Emision de Documentos

Luego, serd necesario interactuar con la Barra de Procedimientos:

M Grabar £ Generar Doc Abrir Doc. #® Cargar Doc. @2 Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4=Cerrar (3 Salir

Al haber grabado el documento, se deberd hacer clic en el botdén "GENERAR

¥ Generar Doc , . .
DOCUMENTO" _ Se desplegard una planfilla en Word donde se podra
redactar el contenido del documento.

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

= 0O - INFORME-R21-2019-GRPPAT-CIS.docx - Word

Archivo [MUUs[*N Insertar Disefio  Disposicion  Referencias  Comespondencia Revisar  Vista @ /Qué desea hacer? Iniciar sesion 9_ Compartir

e, J Arial Narrow ~[10 ~| A A | Aa~ | B |i=-i=-'i-~ |&3= 8] |0 Bt =
N = @ == RN == AaBbCcL AaBbCel AsBbCcDd AaBhCcl & _Reemplazar

Feday ‘. NKS-ex X A~-¥-A-BE====-5-1H- T Normal Titulo TSinespa..| Titulo1 |+

%Selecciona!'
Portapape... & Fuente o Parrafo & Estilos & Edici6n ~
L e T A |§ P21 030 400506 F e B9 100 1 1k 1 1200 0130 1 1400 15 KN

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

o

= A : LUIS VALLEJOS PORTAL

% GERENTE

- GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
i TERRITORIAL

B De : DEIVHY PAUL TORRES VARGAS

N RESPONSABLE )

© CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

; Asunto - CAPACITACION CERO PAPEL EN LA DIRECCION DE EDUCACION
% Referencia

@

il Fecha . Cajamarca, 02 de Julio de 2019

~

il
- 1) Antecedentes \

Esta seccién no debe ser alterada, ni el
contfenido nilos espaciados de linea o pdrrafo

- 10

) Analisis

SR

9%

)  Conclusiones y Jaci
Pagina1del S4palabras L[4 Espafiol Pers) &3 E 3] S ] + 110%

Al terminar con la redaccion del cuerpo del documento, se deberd guardar los
cambios, y a continuacién se deberd generar el archivo en formato PDF/A haciendo
clic en el menuy Archivo > Guardar Como, o presionando la tecla F12.
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Emision de Documentos Version: 3.7
@I Guardar como X
i « Farly » Documentos > TDOCUMENTOS » 2019 v | Q| | Buscaren 2019 P
Organizar ~ Nueva carpeta B 0
® pc = Nombre Fecha de modifica.. Tipo Temaiid
& Descargas = MEMORAMNDO-R16-2019-CIS.pdf 24/06/2019 10:04 ..  Adobe Acrobat D.. LY
% Documentos [ OFICIO-R19-2019-GRPPAT-CIS.pdf 24/06/2019 05:24 ..  Adobe Acrobat D... 6
m Escritorio
= Imagenes
D Musica
» Objetos 3D
B Videos
& Disco local (C) L A< >
Nombre de archivo: | INFORME-R21-2019-GRPPAT-CIS.pdf V‘
Iipo{ PDF (pdf) V]
Autores: PCM Etiquetas: Agregar una etiqueta
Optimizar para: @ Estandar (publicacion Opciones.. ]
en linea e impresion)
(O Tamaiio minimo Agnr_ archivo después de
H e : publicar
(publicacion en linea)
A Ocultar carpetas Herramientas = Cancelar

Cabe mencionar que, no se deberd cambiar el nombre ni la ubicacién 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
botdn “"Opciones” y seleccionar “Compatible con ISO 19005-1 (PDF/A)".

Opciones

Intervalo de paginas
@ Todas
(0 Pagina actual
Seleccidn
(O Paginas Desde: [4 =1 [5

;0ué desea publicar?
(® Documento
Documento con marcas
Incluir informacion no imprimible
Crear marcadores usando:
Titulos
Marcadores de Word

Propiedades del documento

Cpciones PDF
[EcOmpatitﬂe con |50 19005-1 (PDF/A); ]

Cifrar el documento con una contrasefia

Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

>

Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas

Cancelar

A continuacion, 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
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N
clic al botén “CARGAR DOCUMENTO” . Al hacer esto el sistema cargard
automdticamente los archivos generados.

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS ~ CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS S
Repositorio: Documento Cargado

M Grabar X Generar Doc Abrir Doc.

C t it
/S Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos % Anular 4=Cerrar (9§ S

Expediente
Nimero: | GRPPAT20190000017 Fecha 02/07/2019 Ao 2019

— EN PROYECTO ~
Proceso: Nro Emisién 21

Remitente

. ¥ Vistos Buenos e .
Dependencia GCENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS v

Firmado Por: TORRES VARGAS DEIVHY PAUL

Q Referencias

Elaborado Por MINCHAN LEZCANO FARLY ALONSO Q Afio Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha

)
Documento [
Tipo: INFORME v Namero: 12019 | GRPPAT-CIS

CAPACITACION CERO PAPEL EN LA DIRECCION DE EDUCACION
Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
Fecha | 02/07/2019 Atender en \L dias
Destinatario
Tipo! INSTITUCION =l Grupos] ML Tame [¥]  indicaciones] | & Prioridac v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENT © | SEDE £ |VALLEJOS PORTAL LUIS ~  |ORIGINAL NORMAL v v
°

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

ANEXOS” , el cual permitird subir cualquier fipo de archivo que
tenga un peso maximo de 9MB por archivo.

Cargar documentos anexos x

3 INFORME -2019-GRPPAT-CIS - CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Detalle

Afio: 2[)197| Fecha ml
Dependencia | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Tipo de documento: | INFORME | NGmero: ,m |

i CAPACITACION CERO PAPEL EN LA DIRECCION DE A

EDUCACION |

Documentos anexos:

2 Cargar anexo | M Guardar O Actualizar  XDescargar Zip Cargando 100%

Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones
RHE1043279483627 .PDF |RHE1043279483627 PDF O —d
= Cerrar

. X Cargar anexo
Para cargar un anexo hacer clic en “CARGAR ANEXO” = y buscar en la
ubicaciéon correspondiente el archivo a cargar. Este anexo toma como descripcién el

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS Pégina 6 de 7
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mismo nombre del archivo, lo cual se puede modificar. Para guardar los cambios hacer

clic en el botén “GUARDAR” | &2

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

Documentos anexos | Hnaalag

HGuarGar = Actualizar | &Descargar Zip

Descripcion Hombre de anexo Req. Firmar Opciones

| FUNDAMENTOSWALDORF PDF FUNDAMENTOSWALDORF. PDF =11

| Firmar documento |
¥ | Frio

i

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

Afio [ 2019 |
—_— EN PROYECTO ~
Nro Emision: | 21 |

PARA DESPACHO

W Vistos Buenos v 3
Referencias
Afo Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha
o
@

a. EN PROYECTO: Son los documentos que adn no estan 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.

- e

completada.
¥ Anular <=Cerrar & Salir ;

Afio: | 2019 |
—_— PARA DESPACHO ~
Nro Emision: | 21 |

Al redlizar 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 Emisién de Documentos. Lima.
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