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Recordemos
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Sesión 1 : Lineamientos y normativa para el uso del SGD

¿Qué colaboradores tienen acceso al SGD ?
- Todo colaborador interno de CGR puede acceder al SGD.

¿Quiénes cuentan con acceso total en el SGD?
- Los Titulares de UO/OCI y el personal asistente u operador.

¿Qué tipo de certificado digital se utiliza para el SGD?
- Certificado Digital de Persona Jurídica gestionado por CGR (Suscriptor).

¿Cómo se obtiene acceso al SGD?
- Personal de UO/OCI el acceso se brinda a través de SARI.
- Personal de otra UO/OCI con solicitud a través de memorando a la Subgerencia de Gestión Documentaria.

¿Cómo solicita la OCI su incorporación en el SGD CGR?
- La OCI deberá de presentar su solicitud a través de memorando a la Subgerencia de Gestión Documentaria.
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Sesión 1 : Lineamientos y normativa para el uso del SGD

¿De que forma la OCI se comunicará con el titular o los colaboradores de la entidad sujeta?
- Si la entidad cuenta con mesa de partes virtual solo se emite el documento por SGD y se utiliza el envío PIDE
- Si la entidad solo cuenta con mesa de partes física deberá de imprimir, presentar y guardar el cargo

¿De que forma un ciudadano o entidad sujeta se comunica con la OCI?
- El ciudadano y/o entidad sujeta deberá de comunicarse a través de la mesa de partes virtual SGD CGR citando
el número de expediente a partir de una segunda comunicación.

¿Quién verifica la documentación presentada a través de la Mesa de Partes Virtual SGD CGR?
- Es la Subgerencia de Gestión Documentaria quien valida, aprueba y remite la documentación a las OCI a través 
del SGD

¿Existe algún repositorio de la documentación y tutoriales del SGD?
- Para mayor información podrá visitar la web https://infosgd.contraloria.gob.pe/

https://infosgd.contraloria.gob.pe/
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Sesión 1 : Lineamientos y normativa para el uso del SGD

¿En que ocasiones debo de realizar una entrega de cargo?
- Según el procedimiento de entrega y recepción del puesto de los/as servidores/as se cita principalmente: 
traslado, término de encargatura, aceptación de renuncia.

¿Como inicio una entrega de cargo?
- Deberá de solicitar su reporte de documentos/expedientes pendientes a través del correo
entregadecargodoc@contraloria.gob.pe

¿Cómo puedo solicitar mejoras en el SGD?
- Deberá de presentar su solicitud con el colaborador Manuel Zuñiga al correo mzunigal@contraloria.gob.pe

mailto:entregadecargodoc@contraloria.gob.pe


Objetivos de la sesión
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Objetivos

• Conocer el proceso de emisión de un documento profesional hasta su 

conclusión

• Conocer el proceso para proyectar un documento administrativo 

hasta su emisión (Individual / Masivo)

• Conocer el proceso de Atención - Derivación (Recibidos / Emitidos)

• Realizar el visado de documentos (Individual / Masivo)

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL – SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Módulo Documentos (Administrativos/Profesionales)



Conceptos básicos

y complementos
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Conceptos básicos y complementos
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Conceptos básicos y complementos

Central de Atención al Usuario

Envíe su consulta o solicite ayuda sobre incidencias, 

adjuntando un pantallazo y un número de contacto:

Desde el Portal de Atención:

✓ https://cau.contraloria.gob.pe/proactivanet/portal/default.paw

Tipo: Aplicativos

Categoría:  Sistema de Gestión Documental - SGD

 

https://cau.contraloria.gob.pe/proactivanet/portal/default.paw
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Conceptos básicos y complementos

Central de Atención al Usuario

Tipo: Aplicativos

Categoría:  Sistema de Gestión Documental - SGD
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Conceptos básicos y complementos

CERTIFICADO DIGITAL

Documento electrónico 

generado y firmado 

digitalmente por una 

entidad certificadora 

acreditada, la cual 

vincula un par de claves 

con una persona 

determinada confirmando 

su identidad.

FIRMA DIGITAL

Firma electrónica que utilizando una técnica de criptografía asimétrica, basada en el uso de un par de 

claves, una pública y una privada.
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Conceptos básicos y complementos

GESTIONAR CERTIFICADO DIGITAL

¿Cómo?
1. Envíe por correo electrónico a la Subgerencia de 

Gestión Documentaria dirigido a: 

certificadosdigitales@contraloria.gob.pe 

2. Reciba correo del RENIEC de Aspirante de 

solicitud.

3. Realizar la verificación facial, luego recibirá el 

correo de Aprobación de Solicitud.

4. Registrar mesa de ayuda para descarga e 

instalación de certificado digital.

Reciba correo del 
RENIEC de aprobación 
de solicitud.

mailto:certificadosdigitales@contraloria.gob.pe
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HERRAMIENTAS 

COMPLEMENTARIAS DEL SGD

Para Proyectar:

Para Firmar o Visar:

Conceptos básicos y complementos
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ACCESO AL SGD

Ingresar desde el 

icono ubicado en su 

escritorio, use las 

mismas credenciales 

de acceso al SCA.

Conceptos básicos y complementos

Usa el mismo usuario y 
contraseña del SCA.
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ACCESO AL SGD

Ingresar  al SCA, 

luego ingresar al 

icono de SGD

Conceptos básicos y complementos



Uso del Sistema de Gestión 

Documental - SGD
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Emitir un documento 

profesional



EMISIÓN DE DOCUMENTOS

• Documentos Profesionales

             

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL – SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Elaborado por el trabajador, firmado sólo por el mismo trabajador.
Siglas y correlativo de la Unidad Orgánica y del trabajador.

Ejemplo:   HOJA INFORMATIVA N° 000013-2024/DIG-LPV 

Uso del Sistema de Gestión Documental - SGD
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

PROFESIONALES Paso 1: Nuevo

Paso 2: Grabar

Paso 3: Generar Doc

Emisión Documento Profesional

1

2 3
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

PROFESIONALES

Paso 3: Generar Doc

Paso 3.1 Exportar doc a pdf

Paso 3.2 Publicar 

documentos en la carpeta 

TDOCUMENTOS

Emisión Documento Profesional
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

PROFESIONALES

Paso 4: Cargar Doc

Paso 5: Firmar Doc

4 5

Emisión Documento Profesional
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

PROFESIONALES

Paso 6: Firmar y Emitir 

6

Emisión Documento Profesional



Proyectar un documento 

administrativo - Individual



EMISIÓN DE DOCUMENTOS

• Documentos administrativos
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Elaborado por el trabajador, firmado siempre por el Encargado de 
la unidad orgánica u OCI, a excepción de la Hoja de envío.

Siglas y correlativo de la Unidad orgánica.

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

Uso del Sistema de Gestión Documental - SGD
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS (INDIVIDUAL)

Paso 1: Nuevo

Paso 2: Grabar

Paso 3: Generar Doc

Proyección de Documentos Administrativos

1

2 3
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS (INDIVIDUAL)

Paso 3: Generar Doc

Paso 3.1 Exportar doc a pdf

Paso 3.2 Publicar 
documentos en la carpeta 
TDOCUMENTOS

Proyección de Documentos Administrativos
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EMISIÓN

DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS (INDIVIDUAL)

Paso 4: Cargar Doc

Paso 5: Para Despacho

4

5

Proyección de Documentos Administrativos
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EMISIÓN DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

(INDIVIDUAL)

Paso 6: Firmar Doc

Paso 7: Firmar y Emitir 

6

7

Proyección de Documentos Administrativos
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EMISIÓN DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

(INDIVIDUAL)

Paso 8: Confirmación

8

Proyección de Documentos Administrativos



Emisión masiva de 

documentos
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EMISIÓN

MASIVA DE DOCUMENTOS

Pasos:
1 Elegir el tipo de documento por ejemplo: Memorando
2 Des. Plantilla

1

2

Nota: El usuario debe de tener habilitado el acceso de firma masiva de documentos.

Emisión masiva de documentos
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EMISIÓN

MASIVA DE DOCUMENTOS 

3 Cargar Datos

3

Emisión masiva de documentos
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EMISIÓN

MASIVA DE DOCUMENTOS 

4 Generar Doc.

4

Emisión masiva de documentos
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EMISIÓN

MASIVA DE DOCUMENTOS 

5 Cargar Doc.
6 Doc. Prueba

5 6

Emisión masiva de documentos
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EMISIÓN

MASIVA DE DOCUMENTOS 

7 Generar Masivo
8 Cargar Anexos (opcional)
9 Filtramos por tipo de 
documento

7

9

8

Emisión masiva de documentos
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EMISIÓN

MASIVA DE DOCUMENTOS

10 Seleccionador los doc. a 
firmar
11 Firmar Docs.

10

11

Emisión masiva de documentos
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EMISIÓN

MASIVA DE DOCUMENTOS 

12 Firmar Masivo y Emitir

12

Emisión masiva de documentos



Emisión de documentos: 

Ejemplo práctico



Recepción de documentos
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Recepción de Documentos (Individual)

 

Paso 1: Documentos No 

Leídos

Recepción de Documentos
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Recepción de Documentos 

(Individual)

Recepción de Documentos
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Recepción de Documentos (Masivo)

Paso 1: Documentos No 

Leidos

Nota: El usuario debe de tener habilitado el acceso de firma masiva de documentos.

Recepción de Documentos
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Recepción de Documentos (Masivo)

Paso 1: Seleccionamos el/los 
documento(s)

Paso 2: Presionamos el botón 
Recep. Masiva

Nota: El usuario debe de tener habilitado el acceso de firma masiva de documentos.

1

2

Recepción de Documentos
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Recepción de Documentos (Masivo)

Nota: El usuario debe de tener habilitado el acceso de firma masiva de documentos.

Recepción de Documentos



Recepción de documentos: 

Ejemplo práctico



Conclusión de Documentos
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Conclusión de Documentos

Paso 1: Documentos 

Recibidos

Conclusión de Documentos

1
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Conclusión de Documentos

Paso 2: Colocar fecha de 

atención y fecha de 

conclusión.  

2

Conclusión de Documentos
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Conclusión de Documentos

Paso 2: Colocar fecha de 
atención y fecha de conclusión.  

Conclusión de Documentos



Visado de documentos
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BANDEJA

DE VISTOS

BUENOS (INDIVIDUAL) 

 

Bandeja de Vistos Buenos

Paso 1: 

Ingresar a “Para Visto Bueno”

Paso 2:

Seleccionar documento

y clic en Editar

Visado de Documentos

1

2
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BANDEJA

DE VISTOS

BUENOS (INDIVIDUAL)

Paso 3: Visar Documento

Paso Importante:

Presionar el botón

«Visar y Enviar»

3

4

Visado de Documentos
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BANDEJA

DE VISTOS

BUENOS (MASIVO)

Bandeja de Vistos Buenos

Paso 1: 

Ingresar a “Para Visto Bueno”

Paso 2:

Filtrar por tipo de 

documento

1

2

Visado de Documentos
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BANDEJA DE VISTOS BUENOS (MASIVO)

Nota: El usuario debe de tener habilitado el acceso de firma masiva de documentos.

Bandeja de Vistos Buenos

Paso 3: 

Seleccionamos el/los 

documentos(s) a visar

Paso 4:

Presionamos el botón Visar 

Doc.

3

4

Visado de Documentos
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BANDEJA DE VISTOS BUENOS (MASIVO)

Bandeja de Vistos Buenos

Paso 5: 

Aceptamos la condiciones y 

presionamos el botón 

Aceptar

Paso 6:

Nos muestra el siguiente 

mensaje y presionamos el 

botón Aceptar

5

6

Visado de Documentos



Ejemplo práctico



Atención/Derivación Documentos 

Emitidos/Recibidos
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Atención/derivación documentos 

emitidos

Paso 1: Documentos – 

Emisión de Documentos

Paso 2: Referenciar en 

Nuevo

Atención/Derivación Documentos Emitidos/Recibidos

1

2
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Atención/derivación documentos 

emitidos

Paso 2: Referenciar en 

Nuevo

Atención/Derivación Documentos Emitidos/Recibidos
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Atención/derivación documentos 

emitidos

Paso 1: Documentos – 

Recepción de Documentos

1

Atención/Derivación Documentos Emitidos/Recibidos
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Atención/derivación documentos 

emitidos

Paso 2: Atender/ Derivar

2

Atención/Derivación Documentos Emitidos/Recibidos



Gracias
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