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Regular la gestión documental en esta Entidad Fiscalizadora Superior, comprendiendo los
procesos de recepción, emisión, despacho y archivo de los documentos presentados ante la
Contraloría General de la República o generados por esta entidad, y que deben estar
alineados al Modelo de Gestión Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310, que
aprueba medidas adicionales de simplificación administrativa.

Siendo así, las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicación obligatoria
para todas las colaboradoras y colaboradores de los órganos y unidades orgánicas de la
Contraloría General de la República, incluidos los órganos desconcentrados y Órganos de
Control Institucional que utilizan el Sistema de Gestión Documental – SGD.

FINALIDAD DE LA DIRECTIVA



PUNTOS MÁS RELEVANTES DE LA 
DIRECTIVA
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✓ En el caso de la recepción de documentos internos emitidos por las unidades orgánicas
de la CGR, de acuerdo a lo señalado en los numerales 7.2.3.2. y 7.5.1.4., “es constancia

de recepción de los documentos por parte de los órganos y/o unidades orgánicas de la

CGR, la efectuada a través del SGD, o en su defecto, se presume la inmediata

recepción por parte del órgano/s y/o unidad/es orgánica/s destinataria/s de la/s

comunicación/es priorizada/s como “URGENTES” y “MUY URGENTES” dentro del

horario de la jornada laboral de la CGR. En el caso de las comunicaciones con

prioridad “NORMAL”, se entiende su recepción hasta el final de la jornada laboral

de la CGR o al inicio de la jornada laboral del día hábil siguiente, en caso

corresponda”. Por lo tanto, se debe considerar este numeral para la recepción de los
documentos por parte de los órganos y unidades orgánicas, así como para el cómputo de
los plazos de atención.
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✓ Aunado a ello, el numeral 7.2.4. señala que “los/las responsables de los órganos y

unidades orgánicas de la CGR deben aplicar el control interno en su gestión documental,

(...) debiendo evitar la acumulación por más de un (01) día hábil de documentos en

estado de “NO LEIDO”, procurando que los documentos en proceso de trámite queden en

estado de “RECIBIDO” hasta su derivación y/o atención, debiendo ceñirse estrictamente a

los plazos y prioridades consignados en el contenido de cada uno de los documentos del

SGD”.
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✓ Conforme a lo establecido en el literal j) del numeral 7.3.4., “los documentos emitidos por los

órganos y unidades orgánicas pueden ser clasificados para su atención con las siguientes

prioridades:

i) MUY URGENTE. La atención debe realizarse en el día o hasta un máximo de tres (03)

días hábiles, de acuerdo a la necesidad.

ii) URGENTE. El plazo máximo para la atención puede extenderse hasta los cinco (05) días

hábiles.

iii) NORMAL. La atención se asigna a mérito del plazo previsto por la normatividad vigente

para atender un derecho de petición, hasta un máximo de treinta (30) días hábiles, según

las regulaciones administrativas vigentes”.

En tal sentido, se debe considerar los plazos señalados precedentemente para la atención o
derivación del documento.
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En caso, se considere proponer un tipo documental adicional, este debe cumplir con los 
siguientes criterios:
- Deberán formar parte de una serie documental.
- Deberán contar con una numeración correlativa.
- Deberán contar con fecha y firma.
- Deberán tener una emisión frecuente.
- En caso corresponda, la normativa que respalde el tipo documental.

Adicionalmente a ello, se deberá remitir el sustento respectivo con la siguiente 
información: (i) información básica sobre el tipo documental, (ii) características del tipo 
documental, (iii) flujo que genera el tipo documental, (iv) análisis que sustente la necesidad del 
tipo documental y (v) de ser el caso, antecedentes del tipo documental; asimismo, deberán 
adjuntar un modelo del o los tipos documentales propuestos.

Finalmente, es pertinente señalar que las propuestas de tipo documental que remitan serán 
evaluadas por esta Subgerencia, a fin de identificarlos y determinar la necesidad de regularlos.

LINEAMIENTOS PARA LA CREACIÓN DE UN NUEVO TIPO DOCUMENTAL EN EL SGD



CONSIDERACIONES
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CONSIDERACIONES

✓ (Antes del 02.08.2022) Visar los documentos en despacho que previamente tienen

firmas.

✓ Verificar los documentos en despacho con visto bueno pendiente; de ser así, solicitar a las
personas que corresponden, que den los vistos buenos.

✓ Conforme a lo señalado en el último párrafo del numeral 7.5.1.3., “El/los órgano/s y/o

unidad/es orgánica/s que reciba/n un documento como copia, solamente podrán generar

los siguientes documentos: (i) Hoja de Envío o (ii) Proveído, salvo excepciones

señaladas por la Subgerencia de Gestión Documentaria”.

✓ (Después del 02.08.2022) Visar los documentos en despacho después del 02.08.2022.

✓ Verificar las fechas de vistos buenos aplicados al documento; si son anteriores al 02.08.2022; y el

número de firmas faltantes es menor al número de firmas aplicadas y menor a 5 firmas; utilizar la

versión temporal de sgd-anterior; en caso contrario se sugiere revertir el documento a estado “En
proyecto”, para volver a proceder con los vistos.



Gracias
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Mesa de ayuda y canales de atención

MESA DE AYUDA Y CANALES DE ATENCIÓN

• Ingresando desde la Intranet o directamente desde el link:
http://cdcgrsr.contraloria.gob.pe/maximo/webclient/login/login.jsp?appservauth=true

• Para oci buzón de correo: sgdoci@contraloría.gob.pe
• Para todo CGR al buzón de correo: aplicativoscgr@contraloria.gob.pe, indicando en el asunto 

el nombre del sistema SGD.

ESPECIALISTAS DE SOPORTE SGD

• Carlos Cortez  - correo: ccorteza@contraloria.gob.pe

• Jair Segura      - correo: jsegurab@contraloria.gob.pe

• Fabián Pérez   - correo: fpereza@contraloria.gob.pe

• Glam Becerra - correo: gbecerrad@contraloria.gob.pe

http://cdcgrsr.contraloria.gob.pe/maximo/webclient/login/login.jsp?appservauth=true
mailto:sgdoci@contraloría.gob.pe
mailto:aplicativoscgr@contraloria.gob.pe
mailto:ccorteza@contraloria.gob.pe
mailto:jsegurab@contraloria.gob.pe
mailto:fpereza@contraloria.gob.pe
mailto:gbecerrad@contraloria.gob.pe
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¿QUÉ ES FIRMA PERÚ?

• El software Firma Perú permite firmar digitalmente documentos electrónicos en formato pdf, 
dotándolos de valor legal y de garantías de autencididad e integridad

• Además permite la verificación del estado de las firmas digitales en documentos pdf 
• Propiedad de la Contraloría General de la República
• Patentado y acreditado por Indecopi, con valor legal en el marco de la ley de firmas y 

certificados digitales

Conceptos básicos y complementos
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Conceptos básicos y complementos

TIPOS DE SOFTWARE FIRMA 
PERU

Software firma perú de escritorio:

Aplicación que luego de instalado tiene un icono
de acceso directo desde el escritorio y permite
firmar o visar cualquier documento en formato
pdf.

Software cliente firma perú:

Software que se instala para el correcto
funcionamiento del SGD y se muestra en el área
de notificación del sistema operativo cuando
estamos usando el SGD.
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REPRESENTACIÓN
GRÁFICA DE LA
FIRMA DIGITAL
Y VISTO BUENO

La firma digital
se visualizará 
de la siguiente
manera

Conceptos básicos y complementos
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HERRAMIENTAS
COMPLEMENTARIAS

• Para proyectar       |     word, excel, adobe acrobat reader, cliente firma perú

• Para firmar o visar   |    cliente firma perú, certificado digital

Conceptos básicos y complementos
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INSTALADORES
FIRMA PERÚ

http://doc.contraloria.gob.pe/sgd

Conceptos básicos y complementos
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CLIENTE FIRMA PERÚ

• Permite firmar y emitir al mismo tiempo                               ( SI )                                                 (NO)

• Se ejecuta en modo web                                                      ( SI )                                           (NO)

• Puede ocasionar saturación del equipo (NO)                                                                 ( SI )

• Incluye actualización continua                                             ( SI )                                            (NO)

• Software desarrollado en la CGR                                          ( SI )                                              (NO)

TRÁMITE DOC

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL – SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Nº 12

Ventajas del software cliente firma perú vs trámite doc
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ACCESO AL SGD
PARA SEDES CGR

Ingresar desde el
icono ubicado en su
escritorio, use las
mismas credenciales
de acceso al SCA.

Acceso al Sistema de Gestión Documental

Usa el mismo usuario y 
contraseña del SCA.



Acceso al Sistema de Gestión Documental
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ACCESO AL SGD PARA OCI

Ingresamos al SCA, y luego buscamos el ícono del 
sistema de gestión documental

https://apps1.contraloria.gob.pe/login/wfrm/Index.aspx

¿Cómo solicitar su acceso al SGD si no tiene el icono en el SCA?

i) Acceso personal para un auditor OCI:

El Jefe de OCI deberá emitir un memorando por SGD dirigido a la 
Subgerencia de Gobierno Digital.

ii) Acceso de operador de mesa de partes:

El Jefe de OCI deberá emitir un memorando por SGD dirigido a la 
Subgerencia de Gestión Documentaria.

iii) Para accesos de Jefe de OCI:

El OCI deberá remitir por correo el documento de su designación o 
encargatura al Ing. Raúl Huertas

https://apps1.contraloria.gob.pe/login/wfrm/Index.aspx
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VERIFICACIÓN
DEL SOFTWARE
CLIENTE FIRMA 
PERÚ

Validación del software cliente firma perú en el SGD
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ABRIR
SOFTWARE
CLIENTE FIRMA PERÚ

Validación del software cliente firma perú en el SGD
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INSTALACIÓN
DEL SOFTWARE
CLIENTE FIRMA PERÚ

Ubicar el archivo descargado y ejecutarlo

Excepción:
En caso tenga inconvenientes para la instalación,
por favor gestionar el apoyo mediante los canales
de mesa de ayuda, con el apoyo de la Secretaria, 
Operador o Asistente de su UO de ámbito.

Validación del software cliente firma perú en el SGD
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INSTALACIÓN
DEL SOFTWARE
CLIENTE FIRMA PERÚ

Dar permiso de instalación en el control
de cuentas de usuario.

Validación del software cliente firma perú en el SGD
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INSTALACIÓN
DEL SOFTWARE
CLIENTE FIRMA PERÚ

Dejamos marcada la opción de:
“Ejecutar Cliente Firma peru”

Luego damos clic en el botón
“Finalizar”

Validación del software cliente firma perú en el SGD
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ABRIR
SOFTWARE
CLIENTE FIRMA PERÚ

Validación del software cliente firma perú en el SGD
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ABRIR
SOFTWARE
CLIENTE FIRMA PERÚ

Validación del software cliente firma perú en el SGD
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USO DEL SOFTWARE CLIENTE FIRMA PERÚ EN EL SGD

• Emisión de documentos

Emisión de documentos administrativos

Emisión de documentos profesionales

• Visado de documentos

Uso del software cliente firma Perú en el SGD
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EMISIÓN DE DOCUMENTOS

• 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 

Uso del software cliente firma Perú en el SGD



• Documentos profesionales
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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 

Uso del software cliente firma Perú en el SGD

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: Seleccionar certificado vigente (encargado de la UO)
Paso 8: Firmar y Emitir (encargado de la UO)**

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

Uso del software cliente firma Perú en el SGD

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.

Uso del software cliente firma Perú en el SGD

EMISIÓN DE DOCUMENTOS



VISADO DE DOCUMENTOS

• Pasos para el visado de documentos
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Paso 1: Ir a bandeja Para Visto Bueno
Paso 2: Seleccionar documento y clic en Editar
Paso 3: Visar Doc
Paso 4: Visar y Enviar**

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

Uso del software cliente firma Perú en el SGD



SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL – SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Nº 28

EMISIÓN
DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS 1

2 3 4

5

Uso del software cliente firma Perú en el SGD

Paso 1: Nuevo

Paso 2: Grabar

Paso 3: Generar Doc

Paso 4: Cargar Doc

Paso 5: Para Despacho
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EMISIÓN
DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

6

Uso del software cliente firma Perú en el SGD

Paso 6: Firmar Doc

Paso 7: Seleccionar 
certificado vigente

7
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EMISIÓN
DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Uso del software cliente firma Perú en el SGD

Recordar:

Ubicar el ícono 
parpadeando de la 
ventana de ingreso 
de contraseña.
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EMISIÓN
DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Uso del software cliente firma Perú en el SGD

Paso 8: 
Firmar y Emitir

Verificar si requiere 
ingresar la 
contraseña de su 
certificado digital.

Ventaja:
Se firma el 
documento y 
automáticamente 
pasa a emitido
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EMISIÓN
DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Uso del software cliente firma Perú en el SGD

Resultado:

Se firma el 
documento y 
automáticamente 
pasa a emitido.
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EMISIÓN
DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES

1

2 543

Uso del software cliente firma Perú en el SGD

Paso 1: Nuevo

Paso 2: Grabar

Paso 3: Generar Doc

Paso 4: Cargar Doc

Paso 5: Firmar Doc



SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL – SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Nº 31

EMISIÓN
DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES

6

Uso del software cliente firma Perú en el SGD

Paso 6: Firmar y Emitir 
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BANDEJA
DE VISTOS
BUENOS

Bandeja de Vistos Buenos

Paso 1: 
Ingresar a “Para Visto Bueno”

Paso 2:
Seleccionar documento
y clic en Editar

1

2

Uso del software cliente firma Perú en el SGD
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BANDEJA
DE VISTOS
BUENOS

Paso 3: Visar Documento

Paso Importante:

Presionar el botón
«Visar y Enviar»

3

4

Nº 33

Uso del software cliente firma Perú en el SGD
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RECORDAR:
(Antes del 02.08.2022)

Visar los documentos en 
despacho que previamente 
tienen firmas.

Verificar los documentos en 
estado “Para despacho” 
con visto bueno pendiente; 
de ser así, solicitar a las 
personas que corresponden, 
que den los vistos buenos.

Nº 33

CONSIDERACIONES



Demostración en el sistema
de gestión documental - SGD

07

Capacitación del Sistema de Gestión Documental con Firma Perú



Espacio para preguntas y respuestas
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Capacitación del Sistema de Gestión Documental con Firma Perú



Gracias


