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MESA DE PARTES

1. MESA DE PARTES

En esta opcidn se ingresan los documentos externos enviados al GRC por ciudadanos, personas

juridicas u otras
correspondientes.

GRE

RICANG T C0MA
CAJAMARCA

©

CONFIGURACION = DOCUMENTOS

23 Documentos de OTD

Resumen de los documentos principales de OTD

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentas Administrativos en proceso de elaboracion

(0

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

1.1.

instituciones,

(0

para luego ser derivados

Sistema de Gestion Documental

MESA DE PARTES  MENSAJERIA  CONSULTAS

Registro de Documentos
Cargo de Entrega

Consulta

Documentos Externos

GOBERNADOR LIDERA
COMISION PARA CIERRE
DE BRECHAS DE
INFRAESTRUCTURA VIAL

Seguimiento

Documentos Externos

/

Mesias Guevara, junto a con
sesiones de frabao con Vi

nTransparoncia

REGISTRO DE DOCUMENTOS

a las unidades orgdnicas

OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO
ANGELICA ESTHER VASQUEZ DiAZ

Para registrar un nuevo documento seleccionar la opcion “REGISTRO DE DOCUMENTOS”.

CAJAMARCA

@

CONFIGURACION = DOCUMENTOS

2 Documentos de OTD

Resumen de los documentos principales de OTD

PARA DESPACHO

Documentas Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentas Administrativos en proceso de elaboracion

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

Sistema de Gestion Documental

MESA DE PARTES MENSAJERIA  CONSULTAS

Registro de Documentos ]

(o]

e ©

Cargo de Entrega

Consulta

Documentos Externos GOBERNADOR LIDERA

COMISION PARA CIERRE
DE BRECHAS DE
INFRAESTRUCTURA VIAL

Seguimiento
Documentos Externos

3, junto @ cor

Mesfas Guevara,
sesianes d trabajo con Vi

OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO
ANGELICA ESTHER VASQUEZ DiAZ

Se abrird la siguiente ventana, en la que se deberd hacer clic en el botén “NUEVO”.
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* Seguimiento & Exportar ~ G»Salir

Datos del Expediente Datos del Documento

Nro. de Expediente: ) Nro Documento & DEL:01/07/2019AL: 01/07/2019 v | Estado | ENREGISTROS [¥]  QBuscar | XLimpiar
Tipo Exp: TODOS: ~ Emisor TODOS [~ Tipo Doc: | . TODOS: [~
Asunto. =
orgen: | -TODOS: ~|
Datos del Remitente - Destinatario [TODOS] Q
Tipo| CIUDADANO ~|on: Q|| ongen rec [TODOS] Q
Tupa TODOS:. =
Detalle
NRO .  FECHA »  FECHA & - PO . PO & - - - s - n -
LIRS Eonas SR ESTADO i S TN EMISOR o  REMITENTE ASUNTO < TPODOC. ¢ N°DOC  { DESTINATARIO  ORIGENREC. $

No hay informacion disponible en Ia tabla

Ahora, es posible llenar los datos del documento externo en la pantalla siguiente:

M Grabar  #® Cargar Doc. Abrir Doc. & Ver | Cargar Anexos % Anular # Voucher Exp. 4=Cerrar G Salir

Expediente Detalle
. | R (= Afio: 2019
Fecha: | 01/07/201915:40 | Tupa| [SIN TUPA] ENERBEQUSTOS e — EN REGISTROS
( nl \ Nro Emision |
Namero: Tipo: | —Seleccionar— | —
Remitente
Tipo CIUDADANO - DNl | j Q
Emisor Resp.- CIUDADANO DNI | | Q Cargo.
Departamento: | —Seleccionar— [l Provincia: | —Seleccionar— ~|  Distrito: | —Seleccionar— ||  Direccion:
Teléfono Correo [ otificarme

Datos del Documento

Tipo: | CARTA Namero: O sensible Atenderen| 0 dias

==l

Origen| Mesa de Partes ?{Z‘m“adm | Destino que indica Tramitante: | —Seleccionar— v’. Folios:
: REFERENCIA = :
Ao Tipe Documento Nro. Expediente Fecha
Asunto: Observacion:| L+
=]
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
L]
Q

Los pasos para registrar el documento externo son:

A. Ingresarlos siguientes datos:
a. Expediente:

- Tupa: si el documento presentado solicita un trédmite considerado en el TUPA, se

debe seleccionar la opcidn correspondiente, caso contrario seleccionar [SIN TUPA].
b. Remitente:

- Tipo: si el remitente es una entidad deberd seleccionar la opcidon “PERSONA
JURIDICA™ e indicar de manera obligatoria el RUC. Si el remitente es una persona
natural deberd seleccionar la opcidn “CIUDADANO” e indicar de manera
obligatoria el DNI. De no contar con el RUC o el DNI, seleccionar la opcién “OTROS".

- Emisor Responsable: si la opcién seleccionada anteriormente en TIPO es “PERSONA
JURIDICA", deberd ingresar los datos de quien firma el documento, seleccionando
“CIUDADANQO” U "OTROS”, y registrando DNI o Nombre, respectivamente. Si la
opcién seleccionada en TIPO es "CIUDADANO", se copiard automdticamente los
datos del ciudadano.

- Departamento, Provincia y Distrito: deberd indicar la procedencia del documento.

- Direccién: deberd ingresar la direccidn fisica origen.
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- Correo Electrénico: de ser necesario ingresar un correo electrénico para realizar la
notificacion correspondiente.

c. Datos del documento:

- Tipo: seleccionar el fipo de documento (carta, oficio, etc.).

- NUmero: ingresar el nUmero de documento.

- Origen: seleccionar el origen del documento (Mesa de partes, Correo Postal, Visitas,
etc.)

- DNI Tramitador: ingresar el DNI de |la persona que estd tramitando el documento.

- Asunto: se deberd consignar el mismo asunto del documento recibido, no se deberd
colocar “el asunto que se indica”, “el asunto de la referencia”, "lo solicitado”, entre
otras frases que no indiquen de qué se frata el documento. Si el documento no
tuviera asunto o fuera muy extenso, se agregard un resumen.

- Observacién: ingresar cualquier observacion que corresponda.

- Destino que indica el Tramitador: seleccionar la unidad orgdnica que el Tramitador
indica.

- Folios: ingresar el nUmero de folios que contiene el documento.

d. Destinatario: se deberd ingresar el nombre de la unidad orgdnica a la que se dirige el
documento y aparecerd de manera automdtica el personal autorizado para la
recepcion del mismo. Se podrdn anadir indicaciones (proveido) y seleccionar la
prioridad de atencién (normal, urgente y muy urgente). Asimismo, se pueden
seleccionar varios destinatarios si se requiere.

Presionar el botén “GRABAR”.

. Escanear el documento en su totalidad; salvo aquellos que son imposibles de escanear por

su presentacién o dimensiones, tales como libros, compendios, anillados, revistas,

impresiones mayores al formato A4, medios digitales que superen lo establecido por el SGD

y documentos que superen las 25 pdginas; en estos casos, los documentos serdn

escaneados parcialmente (cardtula o parte representativa del documento).

. Seleccionar el documento previamente digitalizado en formato PDF, haciendo clic en el

botén “CARGAR DOCUMENTO”.

Hacer clic en el botén “ABRIR DOCUMENTO” para verificar que el documento se haya

cargado correctamente.

Cargar anexos, si es que los hubiera haciendo clic en el botén “CARGAR ANEXOS”.

. Se podrd anular el documento antes de que se encuentre en el estado “REGISTRADO”

haciendo clic en el botén “ANULAR”.

Una vez grabado y cargado el documento en PDF, se procederd a registrarlo, haciendo

clic en "PARA VERIFICAR" del botdn "EN REGISTRO":

: I PARA VERIFICAR I

Al hacer esto, el estado “EN REGISTRO” cambia a "PARA VERIFICAR”, lo que indica que
ahora es posible verificar el fipo de documento y los requisitos que debe cumplir el

documento para ser registrado.
PARAVERIFICAR ~

Finalmente hacer clic en el botén “REGISTRAR DOCUMENTO”.
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PASOS PARA REGISTRAR UN DOCUMENTO EXTERNO

B
Grabar documento

D
Cargar Documento

E
Abrir Documento

F

Cargar Anexos

H
Registrar Documento

G
Anular Documento

Ingresar datos

M Grabar #» Cargar Doc. AbrirDoc. &2 Ver/Cargar Anexos ¥ Anular ¢ Voucher Exp. 4=Cerrar (G Salir
flente Detalle-
echa | 01/07/201915:40 | Tupa:| [SIN TUPA] [v] ER REQUISITOS Aiio: | 2019 | e m—
Namero: | | Tipo: | —Seleccionar— > MBS ‘ ‘
Remitente
Tipo | CIUDADANO I~ DH- | | Q
Emisor Resp. | CIUDADANO | DN | | Q  cago | |
Departamento: | —Seleccionar— | ~| Provincia | —-Seleccionar— E| Distrito: | —Seleccionar— |v|  Direccion: | |
Teléfono: [ Correo: | | O notificarme
Datos del Documento
Tipo: | CARTA | Nimero: |7| [ sensibie Atenderen] 0 dias
Orgen| MesadePates [+ Momios L] Destino que indica Tramitante: | —Seleccionar— M Foios: | |
REFERENCIA
Afo Tipo Documento Nro. Expediente Fecha
Asunto| Qbservacion o
@
il
Destinatario
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
[+]
Q

|
Registrar Documento

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Grabar

#» Cargar Doc. AbrirDoc. @ Ver/Cargar Anexos  # Voucher Exp. *+Cemar (& Saiir

R T A R S R B T
© |CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTER
o

|MINCHAN LEZCANG FARLY ALONSC | 2 | | ORIGINAL

~Expediente “Detalle
Pt 07 Tupn: | ISIN TUPAJ v =ye 0 i 2018
Fechie: [ D4IOT/2018 10:07 | Tupe: | [SIN TUPA] | | =ve=reouisos e :'__-_ougomg | + REGISTRAR DOC. PARAVERIFICAR ~
Mimers: | 2018-0000018 | e | APOYO SOCIAL v s R (HGOR S|
~Remitente
Tipa: | clubaDang A oM | 43480742 | ESTRADA GABANILLAS SUSY MARIBEL | Q
Ernisor Resp. | clubapano ¥| owt: | 43400740 | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL | Q| Came | |
Deputarmenta: | CAJAMARCA A Proveen: | CAJAMARCA ¥ | Deiie | CAJAMARCA ¥ |  Dimeoen | CAJAMARCA |
Telélone: | | Cerrea: | estradusy@gmail.com | ¥ Mostearme
“Datos del Documento -
Too | CA A\ | 5 sansitie AMwrderen| 0 fdias
[ | Dot e indica Tramitas | GABINETE DE ASESORI' ¥ |  Fodos: | 2
Afic Tipa Documents Nro: Expedientz Facha
Observacion: o
-
Pl A
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Pricridad

11 A [ normaL v v |

J.
y se generard el nimero de expediente correlativo.

Una vez registrado el documento, el estado “"PARA VERIFICAR” cambiard a “REGISTRADO™
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ElverDoc. @ VerAnexos + Seguimiento # VoucherExp. 4 Cemar (*Salir

Expedients | -Detalle

Fecha: | O4/07/201010:07 | Tue=| [SINTURA] ¥| | =verreousmos "ﬁ=-_ _ g_i‘ETé_g

i 20100000018 __| oo [ APOYO SO0 v e SO

[emitente

Tipo: | CIJDADANG | o | 43400740 | ESTRADA CABANILLAS SUSY MARIBEL | Q

Ervinar Resa [ clubapano v o[ 43400748 | ESTRADA CABANILLAS SUSYMARIBEL | QU Chos |
[ calamarca v Proveciz: | CAJAMARCA ¥ | Diic: | CAJAMARCA v| crite: | CAJAMARGA |
| | Carrea: | estradusy@gmail.com | # Mossicarme

Datos del Documento-

Tos | CARTA v . i) Sersibia Misrderen| O Mims
Origer: | Masa de Pares v| 1'?:[“_“” ( Destia gue indica Tramilanke:. | GABINETE DE ASESOR| ¥ |  Foliox: | 2
REF 1A-
solicita constancia de frabsj ~

| S etk s Afio Tipo Documento Mro. Expediente Fecha
Asurdo | Obsenain: |

| | |

| Pl | Pl
Destinatario

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Pricridad

! CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEM |seDE |MINGHAN LEZCAND FARLY ALONSO | oRIGINAL | 2 | NORMAL ¥ |v

NOTA: Cuando el documento esté en estado “REGISTRADQO" y se detecte un error solo podrd
ser modificado por el jefe de Mesa de Partes.

1.2. REGISTRO DE DOCUMENTOS TUPA

Si el documento presentado solicita un trdmite considerado en el TUPA, se deberd seleccionar
la opcidn correspondiente, y para ver los requisitos del TUPA seleccionado, primero se deberd
hacer clic en el botén “GRABAR”, ahora si es posible ver los requisitos haciendo clic en el botdn

= VER REQUISITOS i o
“VER REQUISITOS” . Aparecera la siguiente ventana:

REQUISITOS x

‘ M Grabar G Salir
Descripcion

IDENTIFICAR LA NOMENCLATURA DEL PROCEDIMIENTO DE O
SELECCION DEL CUAL DERIVA EL RECURSO. =

Identificacion del impugnante, debiendo consignar su nombre y
numero de documento oficial de identidad, o su denominacion o o
razon social y nimero de Registro Unico de Contribuyentes, segun -
corresponda

El petitorio que comprende 1a determinacion clara y concreta de lo
que se solicita v sus fundamentos.
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En esta pantalla, se seleccionard cada requisito que se cumpla con el documento, y se hace
clic en el botén “Grabar”.

Nota: En caso no se cumpla con todos los requisitos, se podrd subsanar por el solicitante en otro
momento.

1.3. CARGO DE ENTREGA

Cuando se tenga que distribuir los documentos externos en formato fisico (porque no fue
posible escanearlo en su totalidad o porque asi lo solicita la unidad orgdnica destino), se
deberd llevar un conftrol de los documentos a través de la opcién “CARGO DE ENTREGA™.

GRG Sistema de Gestion Documental QEICIN T DT DO CRMENIRRD

Lo . ANGELICA ESTHER VASQUEZ DIAZ
CAJAMARCA

@ CONFIGURACION | DOCUMENTOS = MESA DE PARTES = MENSAJERIA  CONSULTAS

Registro de Documentos

> Documentos de OTD

Resumen de los documentos principales de OTD. et ET [

Documentos Externos a GOBIERNO REGIONAL
PARA DESPACHO G BG CAJAMARC_A

Seguimiento

Documentos Administratives listos para la Firma

Documentos Externos

EN PROYECTO (0] C E RU
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion \°

EN TU COBIERNO REGIONAL

RECIBIDOS

Documentos Recibidos

NO LEIDOS
Documentos pendientes de recibir
Los pasos para generar la hoja de cargo son:

A. Seleccionar “CARGO DE ENTREGA", y aparecerd la siguiente pantalla, en la que se
presionard el botén “NUEVO” de la Barra de Procedimientos.

ARGOS AD
WiNuevo @& Editar G Salir

Configuracién Filtro

Estado’ GENERADO v | Lecal | SEDE A ﬁ DEL- 04/07/2019 AL® 04/07/20189 = Y Filrar | %

Dependencia: | [TODOS] la

Detalle
NRO]  FECHA LOCAL ey DESTINO $ ESTADO  J
6 0410712019 SEDE CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

GENERADO

B. Aparecerd la siguiente pantalla, en la que se deberd seleccionar los documentos a
entregar, los cuales deberdn ser de la misma dependencia. En esta pantalla es posible filtrar
los documentos por tipo de documentos y rangos de fecha.
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Generar Cargo Cerrar  (® Salir
Configuracién Blsqueda Configuracién Filtro
N° Registra: ':\ N Doe: | | QuBuscar X || & DEL 04/07/2019 AL: 04/07/2019  ~ | TipoDoc | ..TODOS:. v| Y Filtrar | %
Asunto [ | Uincluir Fittro | | Locak: |7E = ®
Detalle
N° REG. REMITENTE FECHA TIPO DOC. N° DOC DEPENDENCIA PERSONAL ASUNTO =]

CIUDADAND - ESTRADA GABANILLAS SUSY
MARIBEL - DNI- 43480749

CIUDADAND - ESTRADA CABANILLAS SUSY
MARIBEL - DNI: 43450749

04/07/201 CARTA

7/201 CARTA

04/

CENTRO DEINFORMACION Y SISTEMAS

CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS:

MINGHAN LEZCANG FARLY ALONSO

MINCHAN LEZCANO FARLY ALONSD

solicita constancia de tratajo | (@

| PRUEBA ]

CIUDADAND - ESTRADA GABANILLAS SUSY
MARIBEL - DNI- 43490749

04/07/201 GARTA

SECRETARIA GENERAL

MONTERO VASQUEZ HENRY FERNANDO | prueba (=]

C. A continuaciony luego de seleccionarlos documentos de los que se va a generar el cargo,
se presiona el boton “GENERAR CARGO” de la Barra de Procedimientos.

D.

Cerrar

Configuracion Bisqueda

G salir

N Registrar | | neDoe |
Asunto |
Detalle

N° REG. REMITENTE

CIUDADAND - ESTRADA GABANILLAS SUSY
MARIBEL - DNI- 43480749

CIUDADAND - ESTRADA CABANILLAS SUSY
MARIBEL - DNI: 43450749

CIUDADAND - ESTRADA CABANILLAS SUSY
MARIBEL - DNI- 43490749

Una vez generado

FECHA
04/07/201 CARTA
04/07/201 CARTA

04/07/201 GARTA

TIPO DOC.

Configuracioén Filtro

Y Filtrar | %

QuBuscar| X || |& DEL 04/07/2019 AL: 04/07/2019  ~ | TipoDoc | ..TODOS:. v
Dincluir Fitro || Local |7@ﬁ v
N°DOC DEPENDENCIA PERSONAL

CENTRO DEINFORMACION Y SISTEMAS
CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS:

SECRETARIA GENERAL

MINGHAN LEZCANG FARLY ALONSO

MINCHAN LEZCANO FARLY ALONSD

MONTERO VASQUEZ HENRY FERNANDO | prueba (=]

ASUNTO =
solicita constancia de tratajo | (@

| PRUEBA

el cargo aparecerd la siguiente pantalla donde se indica el estado

"GENERADQ". A continuacioén, se presiona el botén “GRABAR”, esta accion generard el
nUmero de guia.

Remitente

PROVEEDOR - PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS - | =

PROVEEDOR - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS - RUC:

PROVEEDOR - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS - RUC.

PROVEEDOR - - RUC: 20219963191

CIUDADAND - SOTO CASTREJON MARIA JUANA - DNL
86

CIUDADANO - ARAUJO VASQUEZ DE MONTERO KELLY

GRIMANES - DNI- 27080266

| CHINANAND - FSTRANA CARANII | AS SUSY MARIRFI -nnE- |

Grabar % Imprimir % Anular Cemrar (»Sal
Origen
Local [SEDE \ dn Lo s
Dependencia: | TRAMITE DOCUMENTARIO ] Noy i | [ |
Destinatario S LT
S Fecha: | 12/07/2019 11:23 |
Local: | SEDE J : %
. = — SE ENVIA DOCUMENTOS FISICOS
Dependencia: | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS |
Detalle-
Nro. Tipo Doc. Nro. Doc. Fecha Destinatario

1 OFICIO 2861 05/07/2019 | CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS el
2 OFICIO 897 05/07/2019 | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS SOt ra080

3 GARTA 123 08/07/2018 | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS bibiatdac
[ [ carTa 159 08/072019 | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

5 CARTA 03/07/2019 | CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS i

6 CARTA 03/07/2019 | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
Registros: 107 T T TToTTTh T

E. Ahora es posible imprimir el cargo haciendo clic en el botén “IMPRIMIR” de la Barra de
Procedimientos, y se generard el documento siguiente:

CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS

Pagina 8 de 9




G RG iAo RO MANUAL DE USUARIO SGD Caodigo: CIS-SGD02

CAJAMARCA
Mesa de Partes Version: 3.7
P GOBIERMO REGIONAL - .
@ [RE chiAMARCa DEVOLVER CARGO ORIGINAL FIRMADO Y SELLADO = L
ENTREGA DE DOCUMENTACION N° 8 = I
Fecha : 12/07/2019 11:35
ORIGEN Local : SEDE Dependencia : TRAMITE DOCUMENTARIO
DESTINO | Local : SEDE Dependencia : CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS
N N Expediente. Origen Tipo Dec. N Documento. Destinatario Fecha Hora Firma.
1 2016-0000001 ?;?SDENGIA DEL CONSEJO DE MINISTROS oFICIO m mﬂwﬂﬁgﬁ%ﬁ;?ﬁm
2 2019-0000003 EESDENCM DEL CONSEJO DE MINISTROS oRICo 2:?53 g%ﬁw:%&m
TOTALDEENVIOS: 2

Para anular los cargos generados se accede nuevamente a la pantalla de inicio de *CARGO
DE ENTREGA", se selecciona el cargo a anular y se presionar el botén “EDITAR".

CARGOS GENERADOS

WiNuevo @ Editar G Salir

‘Configuracién Filtro

Eslado | GENERADO v| Locar| SEDE | |&@ ANO: 2019 MES: JULIO ~| Y Fitrar| %
Dependencia | [TODOS] a
Detalle
NRZ,  FECHA LOCAL b4 DESTING 4 ESTADD  §
8 12007720 \3‘ SEDE CENTRC DE INFORMACION ¥ SISTEMAS GENERADO

Aparecerd la siguiente pantalla donde se podrd seleccionar la opcién “ANULAR” de la Barra
de Procedimientos.

CARGO DE ENTREGA
M Grabar & Imprimir % Anular 4=Cemrar C* Salir
Origen e
Ao [ 2019 |
Local: | SEDE | e R GENERADO
Dependencia: | TRAMITE DOCUMENTARIO | e L &8
Destinatario Fecha |-W
Local [ SEDE J
Dependencia. | CENTRO DE INFORMACION Y SISTEMAS | Opsereclon J
Detalle
Nro.  Nro. Expediente Tipo Doc. Nro. Doc. Fecha Destinatario Remitente Recibido? Fecha Rec.
I | | | { 5 | PROVEEDOR - PRESIDENGIA DEL CONSEJO DE [ [ 131082019
1 | 2018-0000001 OFICIO 133 13(08/20 14 CENTRO DE INFORMAGION Y SISTEMAS | i e e o e a0on | 43:01-00
| 5 PROVEEDCR - PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE
2 |2018-0000003 OFICIO 19062011 CENTRO DE INFORMACION ¥ SISTEMAS | tyiuiarros  RUG, 20155999925
Registros: 2
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