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Acceso Personal: 

Rol por defecto para trabajadores

✓ Documentos

✓ Emisión de Documentos (Administrativos)

✓ Emisión de  Documentos Profesionales

✓ Recepción de Documentos

✓ Atender/ Archivar sólo indicando fechas

✓ Atender con otro documento (Administrativo o Profesional)

✓ Expedientes

✓ Conclusión de Expedientes.

✓ Seguimiento de Expedientes Externos

✓ Seguimiento de Expedientes Internos

✓ Consultas

✓ Documentos Emitidos

✓ Documentos Recibidos

✓ Documentos Visto Bueno

✓ Documentos Profesionales

✓ Seguimiento de Emitidos

✓ Seguimiento de Recibidos

✓ Consulta Documentos Pendientes

Módulos del Sistema de Gestión Documental (SGD)
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Bandejas

1. Bandejas por defecto
• Para despacho

• En proyecto

• No leídos

• Recibidos

• Invitación

2. Otras opciones de Bandejas
• Visto Bueno

• Urgentes

• Muy urgentes

• Etiquetas: 

• Pendiente

• Pendiente Urgente

• Para Seguimiento

Módulos del Sistema de Gestión Documental (SGD)
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• Documentos administrativos
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Elaborado por el trabajador, firmado siempre por el Encargado de la unidad orgánica, a 

excepción de la Hoja de envío.

Siglas y correlativo de la Unidad orgánica.

Ejemplo:   MEMORANDO N° 0001-2019-CG/DOC 

• Documentos profesionales            

Elaborado por el trabajador, firmado sólo por el mismo trabajador.

Siglas y correlativo de la Unidad Orgánica y del trabajador.

Ejemplo:   HOJA INFORMATIVA N° 000016-2019/SINF-LPM 

Módulos del Sistema de Gestión Documental (SGD)
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Tipos de documentos

1. Documentos Administrativos

Elaborado por el trabajador,

Firmado por el Encargado de la

Unidad Orgánica.

2. Documentos Profesionales

Elaborado por el trabajador,

firmado por el mismo.

- Hoja de Envío y Hoja Informativa

Emisión de Documentos



• Pasos para la emisión de documentos administrativos            
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Menú documentos / emisión de documentos

Paso 1: Nuevo

Paso 2: Grabar

Paso 3: Generar Doc

Paso 4: Cargar Doc

Paso 5: Para Despacho

Paso 6: Firmar Doc (Lo realiza el encargado de la UO)

Paso 7: Firmar y Emitir (Lo realiza el encargado de la UO)**

**Nota: Ingresar contraseña de su certificado digital y confirmar.

EMISIÓN DE DOCUMENTOS

Emisión de Documentos



• Pasos para la emisión de documentos profesionales
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Menú documentos / emisión doc. profesionales

Paso 1: Nuevo

Paso 2: Grabar

Paso 3: Generar Doc

Paso 4: Cargar Doc

Paso 5: Firmar Doc

Paso 6: Firmar y Emitir**

**Nota: Ingresar contraseña de su certificado digital y confirmar.

EMISIÓN DE DOCUMENTOS

Emisión de Documentos
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

1

Ir a la Opción 

Emisión de Documentos, 
ubicada dentro del 

menú Documentos.

Paso 1:
Clic en opción Nuevo*

Emisión de Documentos
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Paso 2: 
Dar clic en opción Grabar

Previamente completar 

datos del documento a 

proyectar, como:

- Tipo de documento.

- Completar el asunto. 

- Tiempo proyectado de 

atención.

- Tipo de destinatario.

- Agregar destinatario.

Emisión de Documentos
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Paso 2:
Dar clic en opción Grabar

Aclaraciones:

1. Si no hemos agregado 

alguna referencia, se 

mostrará un mensaje, 

preguntando si deseo 

agregar o no.

Emisión de Documentos
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Paso 2:
Dar clic en opción Grabar

Aclaraciones:

2. Si hemos dado clic en NO 

entonces nos pedirá que se 

mencione el motivo, damos 

clic en aceptar.

Esto genera un número de 

expediente interno nuevo.

Emisión de Documentos
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Paso 2:
Dar clic en opción Grabar

Aclaraciones:

2. Si hemos dado clic en NO 

entonces nos pedirá que se 

mencione el motivo, damos 

clic en aceptar.

Esto genera un número de 

expediente interno nuevo.

Emisión de Documentos
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Paso 2:
Dar clic en opción Grabar

Aclaraciones:

2. Si hemos dado clic en NO 

entonces nos pedirá que se 

mencione el motivo, damos 

clic en aceptar.

Esto genera un número de 

expediente interno nuevo.

Emisión de Documentos
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Paso 3: 
Clic en opción Generar Doc

Paso 4: 
Clic en opción Cargar Doc

Paso 5: 
Cambiar a estado Para 

Despacho

Emisión de Documentos
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

6

7

Paso 6: 
Firmar Doc

Paso 7: 
Firmar y Emitir 

Emisión de Documentos



SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL – SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Nº 18

EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

PROFESIONALES
1

2 543

Paso 1: Nuevo

Paso 2: Grabar

Paso 3: Generar Doc

Paso 4: Cargar Doc

Paso 5: Firmar Doc

Emisión de Documentos
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

PROFESIONALES 6

Paso 6: Firmar y Emitir 

Emisión de Documentos
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DERIVACIÓN

CON DOCUMENTO

ADMINISTRATIVO

Derivación de documentos

Paso 1: 

Se debe recibir el

documento o tener el

estado Recibido

1
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DERIVACIÓN

CON DOCUMENTO

ADMINISTRATIVO

Derivación de documentos

Paso 2: 

Dar clic en la opción

Atender/Derivar

2
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DERIVACIÓN

CON DOCUMENTO

ADMINISTRATIVO

Derivación de documentos

Paso 3: 

Se siguen los mismos 

pasos sobre emisión de 

documentos, desde el 

paso 3 hasta el 7.



Referencias
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Referencias

Referencias

- Al usar Atender/Derivar, 

se agrega en 

automático como 

referencia el documento 

que estoy atendiendo.

- Se pueden agregar mas 

referencias, documentos 

emitidos o recibidos en 

SGD.

- No se puede anular la 

referencia principal.
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Conclusión de

Documentos 

Conclusión de Documentos y Expedientes

1. Agregar fecha de 

atención luego de recibir 

el documento.

2. Agregar fecha de 

conclusión luego 

Agregar fecha de 

atención.

3. Dar clic en Grabar y el 

estado cambiará a 

concluído.
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Conclusión de

Expedientes

Conclusión de Documentos y Expedientes

1. Ir al Menú Expedientes, 

luego opción Conclusión 

de Expedientes.

2. Buscar el expediente a 

Concluir

3. Dar clic en opción 

Concluir.
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Conclusión de

Expedientes

Conclusión de Documentos y Expedientes

1. Agregar el detalle de 

la conclusión

2. Dar clic en Sólo 

Concluir o Concluir y 

enviar al archivo, según 

el tipo de tenencia del 

expediente (DIGITAL o 

FISICA)
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Conclusión de

Expedientes

Conclusión de Documentos y Expedientes

1. Agregar el detalle de 

la conclusión

2. Dar clic en Sólo 

Concluir o Concluir y 

enviar al archivo, según 

el tipo de tenencia del 

expediente (DIGITAL o 

FISICA)



Consulta de Documentos o 

Expedientes Pendientes
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Consulta de Documentos o 

Expedientes Pendientes

Consulta de Documentos o Expedientes Pendientes

1. Ir al Menú Consultas, 

opción Consulta Doc/Exp 

Pendientes.

2. Seleccionar el Tipo de 

Búsqueda:

- Documentos

- Expedientes



Gracias
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