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MANUAL DE USUARIO
SGD

1. MODULO CONSULTAS

Las consultas permitirdn visualizar los documentos y exportarlos en PDF o Excel; para esto se
deberd colocar el cursor del mouse en la opcién “CONSULTAS” y automdticamente se
despliega la lista de opciones a consultar.

€ > C A Noessequro | sgdregioncajamarcagobipe/sgd o % @

GRE Sistema de Gestién Documental CENTRODE INFORMAGION Y SISTEMAS sour (3o

ERIAMARGA

(@  cowncumacion pocumeTos  cosuTas

S Documentos de GRPPA

AVANZA LA DIGITALIZACION
nnnnnn 1 PARA MODERNIZAR LA
PARA DESPACHO ADMINISTRACION REGIONAL

Documentos Administrativos istos para fa Fima

o
D
Resumen de los documentos principales de GRS
o
s
st

RECIBIDOS

Documenios Recbidos

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

Easps Tards Documerato T sisteaDE
Vosnar RS B Wromuacion v ssreuns BRG cmsrox
s Documens Seor DOCUMENTAL

os:
'D:ADATOS USUARIOStwocas\Documents TDOCUMENTOS

1.1. DOCUMENTOS EMITIDOS

Son todos los documentos elaborados administrativamente. Esta bandeja permite visualizar el
detalle de los documentos, ver los documentos, ver los anexos, readlizar reguimiento al
documento y exportar en PDF o Excel.

€ 5 C A Noessequro | sgdregioncajamarcagobpe/sqd/iogin.do# L S

Sistema de Gestion Documental e e IEORMACION ¥ SISTEMAL s (5

ERIAMARGA

CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

@ Detalle Bl Ver Documento & Ver Anexos & Seguimiento & Exportar ~  G# Salir
Configuracion Biisqueda- Configuracion Filtro
o ocument Expedient ) Quauscar | x| || (@ DEL 02072019 AL 020072018 < st ToD0S. . ¥ Fivar | %
Aot ) [ m— | pe— ToD0s . ThoDoe [ TODOS . [c)
Detaie
L REFERENCIAORIGEN ~ {  FECHA § Teopoc. N°DOCUMENTO ASUNTO ¢ DESTINATARIO - ELABORADO POR $ N*EXPEDIENTE  § ESTADO oA
o by ol
Equipo. Tramite Documentario Unidad Organica: R SISTEMADE
Vot 37 TR B Nroruacion v siemas GRG somox
: Seoe DOCUMENTA

ula de Documentos:
D:DATOS USUARIOS wocas\ DocumentSITDOCUMENTOS
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1.2. DOCUMENTOS RECIBIDOS

Son todos los documentos que se han recibido como unidad orgdnica destino.

o~ % & i

= C A Noesseguro | sgd.regioncajamarca.gob.pe/sgd/login.do#
GRC Sistema de Gestion Documental TR D NEORMACIONVISISTEMAS s (3
Bt

@ CONFIGURACIGN  DOCUMENTOS | CONSULTAS

@ Detalle B Ver Documento & Ver Anexos +* Seguimientc & Exportar ~ C ‘Salir

Configuracion Filtro

Configuracién Bisqueda Exportar PDF

Nro Documento: Nro Expediente: Exportar Excel QBuscar | % & DEL 02007/2019AL: 02/07/2019 Estado: TODOS.: v Y Filtrar | X
| Eincuir Fitro @ Prioridad: TODOS. v| TODOS: v a
N3 RRECS REMITENTE  § ELABORADOPOR 3 Tpopoc. $  wpocumeno § ol DESTNATARIO AsuNTo 3 RECEPTOR  J  MOTVO §  WNEXPEDIENTE §  EsTaDO A

No hay informacitn disponibie en 13 fabla

Esta bandeja permite visualizar el detalle de los documentos, ver los documentos, ver los
anexos, readlizar reguimiento al documento y exportar en PDF o Excel.

&= C A Noesseguro | sgd.regioncajamarca.gob.pe/sgd/iogin.do# o % & i
GRC Sistema de Gestion Documental CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS sanr (2
S

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS | CONSULTAS

'CONSULTA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS

@ Detalle [ElVer Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento & Exportar ~ C* Salir
9! P

Configuracién Bisqueda: Configuracion Filtro
Nro Q Buscar| X & ARO: 2019 - Estado TODOS: v Y Fittrar | %
| Eincuirrito @ || Prioridaa | -Topos. v Tipo Documento: TODOS: v ®
w3 RReCD REWTENTE  ELABORADOPOR $  TPODOC. §  NDOCUMENTO gyl DESTNATARID & AsunTo 3 RECEPTOR  J  MOTVO I  WEXPEDENTE $  EstaDo $ A

1.3. DOCUMENTOS VISTO BUENO

Son todos los documentos que estdn para Visto Bueno como unidad orgdnica destino.

&= C A Noesseguro | sgd.regioncajamarca.gob.pe/sgd/login.do# o % & i
510 Sistema de Gestién Documental CENTRO DEINEORMACION.V SISTEMAS sanr (20
@ CONFIGURACIGN  DOCUMENTOS  CONSULTAS

Configuracién Bisqueda Configuracién Fitro
Hro Emisién ] Hro Documento: ___ Expediente - Q Buscar % & DEL 02/07/2019 AL: 02/07/2019 | Estado: TODOS. v Y Fitrar | %
Asuno [ — ToDOS. TeoDoc [ TODOS: . ®
Detalle

n REFERENCIA ORIGEN FECHA TIPO DOC. N DOCUMENTO AsUNTO DESTINO V5. ELABORADO POR NRO EXPEDIENTE ESTADO

No se Encueniran Regisirs.

1.4. DOCUMENTOS PROFESIONALES

Son todos los documentos elaborados de forma personal por el usuario. Al igual que en las
otras bandejas es posible visualizar el detalle de los documentos, ver los documentos, ver los
anexos, realizar reguimiento al documento y exportar en PDF o Excel.
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&= C A Noesseguro | sgd.regioncajamarca.gob.pe/sgd/login.do#
Gﬂg Sistema de Gestién Documental CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS  CONSULTAS

'CONSULTA DE EMISION DE DOCUMENTOS DEL PROFESIONAL

@ Detalle El Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento & Exportar ~ (G*Salir
Configuracion Filtro.
Estado. [ -Topos. v Y Filtrar | %

ion Busqueda
| Nro Documento: ( QaBuscar| X || [@ ARO: 2019 MES: JULIO -
Asunto i Cltnclui Fitro TpoDoc: [ TODOS. 2 ®
Detalle
W o FECHAS REFERENCIA ORIGEN TPODOC.  §  NDOCUMENTO DESTINATARIO 3 AsuNTO 7 ELABORADOPOR  § esmo0 3
< = o 0000042018 GRFPAT. | CENTRO DE WFORMACION Y SSTEMAS -TORRES e —
E 2 | orams IFoRvE s 0 DE INFORM: 0CAS CASTOPE WALTER emrmo 0
0000032019.GRPPAT. | CENTRQ DE WFORMACION Y SISTEMAS - TORRES
19 | owrzos INFORME Ll el e o Soiciud 0CAS CASTOPE WALTER &N PROYECTO o

1.5. SEGUIMIENTO DE EMITIDOS
Se visualiza las fechas de vencimiento y atencién de los documentos emitidos por la unidad
orgdnica. Puede utilizarse una busqueda avanzada configurando los filtros por tipo de

documentos, fechas, estados y vencimiento.

,
L S
sae (o

€ C A Noesseguro | sgd.regioncajamarca.gob.pe/sgd/login.do#
1 7 CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
GRC Sistema de Gestion Documental CENTRO DENEC

SERARA
(@  cownauacon pocumenTos | cosuuras
'SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS

@ Detalle B Ver Documento & Ver Anexos  +* Seguimiento & Exportar ~ G Salir

Configuracién Busaueda Configuracién Filtro
Hro Documento: | Nro Expediente: QBuscar | X & ARO: 2019 MES: JULIO - Estado | -Topos. Y Filtrar | X
Asunto Jinctuir fitro @ | | Vencimiento VENCE HOY B2 cyenca TpoDoc | TODOS: Bl ®
Detatle
FECHA o s s DAS o FECHA o DA FECHA & s o
HESINAVARIONS) AR, S ommor O Lame 0 BXC  micerdoN  ATENGONT  Amcavo S ESTADO O momvo G

REFERENCIA  » o s RO s A
VENCIMIENTO ORIGEN | ©  NBXPEDIENTE § pociiPiro & NDOCUMENTO $ EUigel

1.6. SEGUIMIENTO DE RECIBIDOS

Se visualiza las fechas de vencimiento y atencidon de los documentos recibidos por la unidad
orgdnica. Puede utilizarse una busqueda avanzada configurando los filtros por tipo de

documentos, fechas, estados y vencimiento.

o K @
s""C"

€ C A Noesseguro | sgd.regioncajamarca.gob.pe/sgd/login.do#
GRC Sistema de Gestion Documental CENTROIDE.INFORMACION.Y SISTEMAS

CRIAMARCA

@ CONFIGURACION.  DOCUMENTOS  CONSULTAS
SEGUIMIENTO DE ESTADOS DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECEPCIONADOS
@ Detalle Bl Ver Documento & Ver Anexos  * Seguimiento & Exportar ~ C» Salir
Configuracién Filtro
eshaso TODOS: v ¥ Firar | %

Configuracién Bisqueda
Mo Documento: o Expedente Quuscar | % ||| [@ DEL 02062019 AL 021072019~
Asunt inctuirfitro @ || Vencimiento: [ VENCE HOY B2 Lcvenca Tipo Doc TODOS: - ®
Detalle
5 o o 5 o FECHAL - . DIAS 4 FECHA »  DAS . FECHA o  FECHA »  FECHA o 3 s
VENCMIENTO §  REMTENTE {  WEXPEDIENTE §  TIPODOC. {  WDOCUMENTO § AL pestaTaRio o ASUNTO 5o DUS e CECHA o, DS o oTESMA LS FECALe  FECHA & esADO, 4. MOTIVO.S

No hay informacién disponible en a tabia
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