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PREGUNTAS FRECUENTES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
SGD

1. ¢A qué sistemas reemplaza el SGD?

Reemplaza al SICGR — Mddulo de Tramite Documentario y al Chasqui.

2. ¢Se pueden ver los documentos del SICGR — Médulo de Tramite Documentario o
del Chasqui en el SGD?

No se pueden ver, en el SGD sélo se ve la informacion que haya sido registrada en dicho
sistema. Los documentos registrados tanto en el SICGR como en el Chasqui se podran
ver en cada uno de los sistemas, puesto que ambos permaneceran activos en modo
consulta.

3. ¢Desde qué sistema se atiende un documento que ingresé por el SICGR o
Chasqui?

Después de la puesta en produccién del SGD, todo documento sera atendido a través
del SGD. En caso se trate de un documento ingresado a través del SICGR o Chasqui,
se podra exportar el documento en formato PDF desde dichos sistemas, con la finalidad
de que este archivo (PDF) se adjunte al documento de respuesta o atencién que se
emitird a través del SGD.

4. ¢Quiénes deben tener acceso al SGD?

Todos los usuarios que redactan o proyectan documentos, los que dan visto bueno o
firman documentos y los que recepcionan o derivan documentos.

5. ¢Quéroles existen en el SGD?

Existen cuatro Roles:

v Documentos Administrativos - Acceso Total: Permite el acceso a todos los
documentos de una unidad organica. Es aplicable a Gerentes, Subgerentes y
Asistentes de Gerencia.

v Documentos Administrativos — Resp. UO: Permite el acceso a todos los
documentos que corresponden a la atencién, firma o visto bueno del responsable
de una unidad organica.

v Documentos Administrativos - Acceso Personal: Permite el acceso sélo a
los documentos que han sido derivados o proyectados por el usuario logueado
en el sistema.

v Mesa de Partes — Acceso Total: Permite el acceso a todos los documentos de
la bandeja de mesa de partes de una unidad orgénica.

v Mesa de Partes — Acceso Personal: Permite el acceso sélo a los documentos
que han sido ingresados a través de la mesa de partes del usuario logueado en
el sistema.

6. ¢Paraqué sirve el Certificado Digital?

Sirve para visar o firmar documentos digitales con valor legal.

7. ¢Necesito Certificado Digital para proyectar documentos?

NO, el Certificado Digital s6lo se necesita para visar o firmar documentos digitales con
valor legal.
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8. ¢Qué es el token criptografico y para qué sirve?

El token criptografico tiene la apariencia de un USB, es un aparato electrénico que se le
da a un usuario autorizado de un servicio computarizado para facilitar el proceso de
autenticacion. Sirve para firmar o visar digitalmente documentos electrénicos.

9. ¢El usuario que tiene token, puede firmar desde cualquier PC o laptop?

NO, si bien es cierto, el token es un dispositivo portable, éste sélo se puede utilizar en
una PC o laptop que tenga instalado los componentes necesarios para uso (Software de
firma, Adobe acrobat reader). Cabe mencionar que, todas las PC y laptops de la CGR
tienen instalados los componentes necesarios para utilizar el SGD.

10. ¢Quiénes pueden revertir un documento cuyo estado es “Para Despacho”?

Dos usuarios: el autor del documento y el Gerente o Subgerente.

11. ¢El usuario que esta registrado para Visar un documento, sin ser el autor del
mismo, puede modificarlo?

No puede. Si el usuario que debe visar un documento, no esta de acuerdo con su
contenido y desea que éste se modifique tiene dos alternativas: Observarlo (al observar
el documento lo devuelve a su autor) o coordinar con el autor del documento para que
lo recupere y modifique.

12. ¢Puedo usar el sistema desde una PC o laptops en mi casa o fuerade la red de la
CGR?

El SGD se puede utilizar desde fuera de la red de la CGR sélo para realizar consultas o
seguimiento de documentos, siempre que el usuario tenga los permisos respectivos (solo
tienen permisos los responsables de las unidades organicas: Gerentes y Subgerentes).
El SGD no se puede utilizar para firmar o proyectar documentos desde una PC o laptop
fuera de la red de la CGR porque no se tienen instalados los componentes que necesita
el SGD para su funcionamiento.

13. Accesos al Sistema

13.1. ;Como se solicita el acceso para un colaborador?

Se solicita a través del SARI (Sistema de Administracion de Requerimientos
Informaticos).

13.2. ¢Con qué usuario y contrasefia se ingresa al SGD?

Se ingresa con el mismo usuario y contrasefia del SCA (Sistema Centralizado
de Aplicaciones).

13.3. ¢(COmo solicito acceso para proyectar un documento a una unidad
organica superior o distinta a la cual pertenezco?

Debe remitir su solicitud por correo a la direccién: stauguino@contraloria.gob.pe
0 rrojas@contraloria.gob.pe, con copia a su jefe inmediato superior y al
responsable de su UO, indicando su cédigo de personal, nombre completo y
unidad orgéanica a la cual proyectara los documentos.
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13.4.

¢ Qué hacer si necesita tener acceso total a todos los documentos de la
bandeja de su unidad organica?

La operadora de SARI de su UO debera registrar el requerimiento en dicho
sistema. Una vez aprobado el requerimiento por el responsable de la UO, en
automatico, el usuario contara con el acceso solicitado.

14. Sobre el Certificado Digital

¢Qué hacer?

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

Si no me llegé el correo de RENIEC para validar mi identidad.

Debera remitir un correo electrénico a la direccion:
jorgegomez@contraloria.gob.pe, con los siguientes datos: nimero de DNI,
direccion laboral, cargo, area, teléfono, anexo y email institucional (descargar
formato). Posteriormente, debera seguir los pasos que le indicara el RENIEC.

Finalmente, cuando el RENIEC, a través de la direccibn de correo
plataforma.erep@pkiep.reniec.gob.pe, le haya remitido un correo con los datos
para descarga de su certificado digital, debera crear un requerimiento en el
sistema de mesa de ayuda para solicitar la instalacion.

Si me lleg6 el correo de RENIEC para validar mi identidad, pero ya pasoé el
tiempo establecido en el correo y no logré validarla ante el RENIEC.

Debera remitir un correo electrénico a la direccion:
jorgegomez@contraloria.gob.pe, con los siguientes datos: nimero de DNI,
direccion laboral, cargo, area, teléfono, anexo y email institucional (descargar
formato). Posteriormente, debera seguir los pasos que le indicara el RENIEC.

Finalmente, cuando el RENIEC, a través de la direccion de correo
plataforma.erep@pkiep.reniec.gob.pe, le haya remitido un correo con los datos
para descarga de su certificado digital, debera crear un requerimiento en el
sistema de mesa de ayuda para solicitar la instalacion.

Si validé mi identidad ante el RENIEC, pero NO instalaron el Certificado
Digital en mi computador o token y ya pasé lafecha establecida en el correo
del RENIEC.

Debera remitir un correo electrénico a la direccion:
jorgegomez@contraloria.gob.pe, con los siguientes datos: ndmero de DNI,
direccion laboral, cargo, érea, teléfono, anexo y email institucional (descargar
formato). Posteriormente, debera seguir los pasos que le indicara el RENIEC.

Finalmente, cuando el RENIEC, a través de la direccion de correo
plataforma.erep@pkiep.reniec.gob.pe, le haya remitido un correo con los datos
para descarga de su certificado digital, debera crear un requerimiento en el
sistema de mesa de ayuda para solicitar la instalacion.

Si me llegé el correo de RENIEC para instalar mi certificado digital.
Deberd solicitar la instalacion de su certificado digital, mediante la creacion del
requerimiento respectivo en el sistema de mesa de ayuda.

Si me cambian la computadora donde esta instalado mi certificado digital.

El certificado digital, una vez instalado, no se puede volver a instalar en otra
computadora, tampoco se puede copiar, ni hacer un backup o clonado.
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14.6.

14.7.

14.8.

En este caso, debera solicitar un nuevo certificado digital, para lo cual debera
remitir un correo electrénico a la direccion: jorgegomez@contraloria.gob.pe, con
los siguientes datos: numero de DNI, direccién laboral, cargo, area, teléfono,
anexo y email institucional (descargar formato). Posteriormente, debera seguir
los pasos que le indicara el RENIEC.

Finalmente, cuando el RENIEC, a través de la direccibn de correo
plataforma.erep@pkiep.reniec.gob.pe, le haya remitido un correo con los datos
para descarga de su certificado digital, debera crear un requerimiento en el
sistema de mesa de ayuda para solicitar la instalacion.

Si me olvidé la contrasefia de mi certificado digital.

Debera remitir un correo a Jorge GOmez Reategui, a la direccion:
jorgegomez@contraloria.gob.pe.

Si se bloqued la contrasefia de mi certificado digital.

Si después de ingresar varias veces su contrasefia de manera incorrecta, se
bloguea su contrasefa del certificado digital, debera remitir un correo a Jorge
Gobmez, a la direccion: jorgegomez@contraloria.gob.pe.

¢ El Personal OCl tendra acceso al SGD?

El Personal OCI de la CGR, en la primera etapa de implementacion del SGD,
todavia no tendra acceso al sistema.

15. Funcionalidades del Sistema

15.1.

¢, Qué hacer si aparece un icono rojo en el lado izquierdo de la pantalla del
sistema?

Sistema de Gestion Documental SUBGERENCIADEG

(R
1A.CONTRALOKIA

® CONFIGURACION = DOCUMENTOS =~ CONSULTAS

Resumen de los documentos principales de DIG.

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracién

NO LEiDOS

Documentos pendientes de recibir

© 6 6 ©

RECIBIDOS

Documentos recibidos sin atencion

Pasos:

1. De unclic sobre el nombre de su unidad organica, ubicado en la parte central
de la pantalla del sistema. Aparece una ventana.

2. De un clic en la unidad organica de la ventana que aparecio.
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)n Docu mental PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS

LTAS
Unidades Organicas Disponibles x I
Unidades Organicas [
Siglas Unidad Organica
DIG SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
m

= |

T T

15.2. ¢(COmo proyectar un Memorando?
Pasos:

1. De un clic en el ment Documentos -> Emisiéon de Documentos

Sistema de Gestidon Documental

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS CONSULTAS

Emision de Documentos

Recepcién de Documentos

Emision Personal

27 Documentos W=

Resumen de los documentos principales de GTI.

i

PARA DESPACHO

Documentos Administrativos listos para la Firma

EN PROYECTO

Documentos Administrativos en proceso de elaboracion

NO LEIDOS

Documentos pendientes de recibir

© 6 ©6 ©

RECIBIDOS

Documentos recibidos sin atencién

2. De un clic en el botén Nuevo.

~ Sistema de Gestion Documental

LA CONTRALORIA

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

BiNuevo & Editar Ver Documento & Ver Anexos & Seguimi

Configuracién Rlgqueda

ro Documento Expediente: l
e [ Otros Resultados (?) [
Detalle
v sl e wovec ¢ Do 45

Nro Emisién:

Asunto

No se encuentran registros.

Equipo: Tramite Documentario Unidad Org
Version 2.1.4 GERENCIA
Ruta de Documentos SEDE PRIN
C:\Users\60411\D: TDOCUMENTOS
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3. Complete los datos minimos obligatorios:
3.1. Seleccione de la lista, el Tipo de Documento “Memorando”.
3.2. Ingrese el Asunto.

3.3. Ingrese el Destinatario.

Sistema de Gestién Documental

@ CONFIGURACION ~ DOCUMENTOS = CONSULTAS

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar £ Generar Doc  #® Cargar Doc. [l Abrir|

Expediente
Nimero Fecha

Proceso

Remitente

Uni Orgénica GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Firmado Por ORTEGA CAMPANA AMPARO

Elaborado Por MANRIQUE HUERTAS PAOLA GISSELLE

Documento

Tipo v Namero 2019

ACTA

Asunto: | AYUDA MEMORIA
CARTA i
HOJA DE ENVIO

HOJA INFORMATIVA

Fecha: INFORME Atender en: 0 dias
INFORME TECNICO

LLELE MEMORANDO:!

MEMORANDO CIRCULAR L

Ti C v 1

*L4 oricio \| B
OFICIO CIRCULAR 3.1 Local
PROVEIDO :

RESOLUCION DE CONTRALORIA|
RESOLUCION DE GERENCIA

4. De un clic en el botéon “Grabar”.

5. De un clic en el boton “Generar Doc”. Esta accion genera el archivo Word
del documento.

5.1. Complete el cuerpo de su documento.
5.2. Exporte el documento Word a formato PDF.
5.3. Cierre los archivos PDF y Word.

6. De un clic en el botén “Cargar Doc”.

7. Presione el boton “Para Despacho”.

15.3. ¢COmo proyectar un documento a una unidad organica distinta a la que
pertenezco?

Pasos:

1. De clic en su Unidad Orgénica, ubicada en la parte superior central de la
pantalla.
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2. Seleccione la unidad orgéanica a la cual proyectara el documento.

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
| Documental PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS

ﬁ Beneficios del Sistema de Gestion Doc

Unidades Organicas

Siglas Unidad Organica
GTI GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION I

DIG SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL

IAl

‘ 4

3. La unidad organica seleccionada debera aparecer en la parte superior
central de la pantalla.

ental GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PAOLA GISSELLE MANRIQUE HUERTAS

Beneficios del Sistema de Gestion Documental

"
(P0r ) Todo el historial de los documentos tn
a estard disponible en tiempo real. D 1= st
) > @ BT

4. Proyectar el documento deseado, por ejemplo: Memorando, utilizando los
pasos descritos para Proyectar Memorando.

15.4. ;Como revertir el estado de un documento de “Para Despacho” a “En
Proyecto” para poder modificarlo?

Esta accion sdélo puede ser realizada por el autor del documento o Gerente /
Subgerente.

Pasos:
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1. De un clic en el ment Documentos -> Emision de Documentos.

)

lg‘gﬂﬁﬁg.ﬂ, Sistema de Gestion Documental

@ CONFIGURACION

DOCUMENTOS = CONSULTAS

Emisi6n de Documentos

Recepcion de Documentos

= Emisi6n Personal B l
=~ Documentos s
Resumen de los documentos principales de GTI.
PARA DESPACHO ]
Documentos Administrativos listos para la Firma G
EN PROYECTO [
Documentos Administrativos en proceso de elaboracion
NO LEiDOS
Documentos pendientes de recibir

u
RECIBIDOS
Documentos recibidos sin atencion I

Cambie el Estado a “Emitid
Presione el boton “Filtrar”.

Seleccione el documento y

o > w N

o”. De ser necesario cambie la fecha a filtrar.

presione el botén “Editar”.

Presione el botén “En Proyecto”. Con esta accién el documento pierde la

firma digital y se ubica en la Bandeja “En Proyecto”.

15.5. ¢Como firmar un documento?

Pasos:

1. Ingrese a la bandeja Para Despacho.

2. Busque el documento que va a firmar.

3. Unavez encontrado el documento a firmar, selecciénelo y presione el botén

“Editar”.

Seleccione su certificado di

© N o g A

15.6. ¢(COmo visar un documento?

Pasos:

De clic en el botéon “Firmar Doc.”

En el Software de Firma, de clic en el menu “Firmar’->Firma titular.

gital y de clic en “Aceptar”.

Ingrese su contrasefia y presione el botén “Permitir”.

De clic en el botén verde “Emitir Doc.”

1. Ingrese ala bandeja Para Visto Bueno.

2. Busque el documento que va a visar.

3. Unavez encontrado el documento a firmar, seleccionelo y presione el boton

“Editar”.

4. De clic en el botéon “Visar D

oc.”

5. De clic en el menu “V°B°”->V°B° firma.

6. Seleccione su certificado di

gital y de clic en “Aceptar”.
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7. Ingrese su contrasena y presione el botdn “Permitir”.

8. De clic en el botén verde “Enviar Doc.”

15.7. ¢Como recibir un documento?
Pasos:

1. Ingrese ala Bandeja de “No Leidos” o de un clic en el menu Documentos ->
Recepcion de Documentos.

2. Seleccione el documento a recepcionar y presione el botén “Editar”.

3. Presione el botdn “Recibir”.

15.8. ¢COmo debe derivar la Asistente de Gerencia o el Gerente / Subgerente un
documento que sera atendido por un colaborador de su unidad organica?

El Asistente de Gerencia o el Gerente / Subgerente debera atender el documento
con un Tipo de Documento Proveido, el cual sera firmado digitalmente por el
Gerente / Subgerente y cuyo destinatario seré el colaborador que corresponda.

Pasos:
1. Después de recibir el documento, ingrese a la Bandeja “Recibidos”.
2. Seleccione el documento a derivar y presione el botén “Editar”.
3. Presione el boton “Atender/Derivar Documento Administrativo”.
4. Complete los datos obligatorios:
4.1. Seleccione el Tipo de Documento “Proveido”.
4.2.Ingrese el Destinatario.
4.3.No es obligatorio, pero puede ingresar indicaciones.
5. Presione el botén “Grabar”.
6. Presione el boton “Para Despacho”.

7. Anote el nimero de emision e indicar al Gerente / Subgerente que debe
firmar el documento correspondiente al nimero de emisién anotado.

15.9. (El Gerente/ Subgerente debe firmar digitalmente los documentos de Tipo
“Proveido”?

Si, el Gerente / Subgerente debe firmar digitalmente los documentos de Tipo
Proveido.

15.10.;,C6mo puede derivar un colaborador un documento a otro colaborador
dentro de su misma unidad orgéanica?

Para que un colaborador derive documentos internos o externos a otro
colaborador dentro de su unidad orgéanica, puede utilizar la Hoja de Envio, la cual
debera ser firmada por el autor del documento.

Pasos:
1. Después de recibir el documento, ingrese a la Bandeja “Recibidos”.

2. Seleccione el documento a derivar y presione el botén “Editar”.
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Presione el botén “Atender/Derivar Documento Administrativo”.
4. Complete los datos obligatorios:

4.1. Seleccione el Tipo de Documento “Hoja de Envio”.
4.2.Ingrese el Destinatario.
4.3.No es obligatorio, pero puede ingresar indicaciones.

5. Presione el botén “Grabar”.
6. Presione el botén “Para Despacho”.

7. Presione el botén “Firmar Doc.” y siga los pasos de Cémo firmar un
documento.

15.11.¢,COmo actualizar el asunto o destinatarios de un documento previamente
generado?

El asunto o destinatario se actualiza en automético sélo cuando se vuelve a
generar el documento. Para ello deberd renombrar el archivo Word del
documento generado y eliminar su archivo PDF.

Pasos:
1. Anote el numero de emisién del documento que desea actualizar.

2. Abra la carpeta donde se encuentran sus documentos localmente, en su
computadora.

e

Sistema de Gestion Documental SUBCERENCIADE COBIERNO BIGHTAL

.
LA CONTRALORIA

2 Documentos de DIG

o s et L Y LA CONTI

GENERAL DE LA REF

Tpo Acceso a Documentos Adm~ @ Tott @ Resp VO O Personat

PARA DESPACHO 0 =
s Valores Corporativos
EN PROYECTO (0 ® Excelencia 1
i enck

NOLEIDOS 00 & Transparencia 4
@ Innnovacion

RECIBIDOS (9] 4

1B

@ Autonomia

4 Pendiente Urgente (4] ® Orientacion a Resultados 1

* Para Seguimiento (2]

Equpo: Tramie Documentario Unidad Organica:
Versiin 22.2 SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL
SEDE PRINCIPAL

3. Ubique el archivo Word del documento que desea actualizar y rendmbrelo.

v = | TDOCUMENTOS
Inicio Compartir Vista
&« v » Este equipo » Documentos » TDOCUMENTOS »

Nombre
3 Acceso rapido

m Escritorio 2019
TEMP

& Descargas

2 Documentos
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¥ s 2019
Inicio Compartir Vista
~ v > Esteequipo » Documentos » TDOCUMENTOS » 2019
Nombre Fecha d
5+ Acceso rapido
- |a OFICIO-R308-2019-VCSCG_M.pdf 06/05/2
m Escritorio )
|a HOJA DE ENVIO-R1-2019-SAN3_M.pdf 22/04/2
4 Descargas
|a HOJA INFORMATIVA-R56-2019-DIG_M.pdf 22/04/2
=D 1t
= Documentos [£) HoJA INFORMATIVA-R56-2019-DIG.pdf 22/04/2
= Imagenes -] HOJA INFORMATIVA-R56-2019-DIG.docx 22/04/2
- compartido [+ MEMORANDO-R2-2019-DIG.pdf 16/04/2
Manuales @5 MEMORANDO-R2-2019-DIG dorx 1R/0417

4. Vuelva al SGD, busque el documento en su bandeja de “En Proyecto”.

5. Una vez encontrado el documento, de clic en el botén “Editar’ que se
encuentra al lado izquierdo del registro del documento.

6. Actualice los datos deseados (asunto y/o destinatarios) y grabe sus cambios.
7. Presione el boton “Generar Doc.”

8. Abra el archivo renombrado, copie el cuerpo del documento, péguelo en su
nuevo documento y grabe sus cambios en el archivo word.

9. Exporte el nuevo documento en pdf.

10. Elimine el archivo Word renombrado.
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