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SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL – SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Sesión 2: Módulo Documentos (Administrativos/Profesionales)

¿Qué permisos me otorga el acceso total como operador o titular de UO/OCI?
- Firma Masiva (Recepción / Emisión)
- Consulta de documentos sin marca de agua
- Seguimiento de documentos/expedientes como UO/OCI

¿Quién puede revertir el estado de un documento emitido?
Sólo puede revertir el estado el personal que firmo el documento para su emisión

¿Se puede revertir un documento con estado anulado?
Un documento anulado mantiene su numeración y no se puede revertir su estado



Recordemos

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL – SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Sesión 2: Módulo Documentos (Administrativos/Profesionales)

¿Cuales son los estados de un documento?
Emitido

Derivado

No leidoRecibido

En 
proyecto

Para 
despacho

Anulado

Atendido Concluido
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Objetivos

SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL – SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Módulo Expedientes

• Conocer el proceso de seguimiento de expedientes externos / internos

• Como verificar / trasladar la responsabilidad de un expediente

• Como realizar la conclusión de expedientes



Uso del Sistema de Gestión 

Documental – SGD 
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Seguimiento de Expedientes
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Seguimiento de Expedientes

Tipos de Seguimiento de 
Expedientes:

1. Seguimiento de Expedientes Externos

2. Seguimiento de Expedientes Internos

1

2
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Seguimiento de Expedientes
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Seguimiento de Expedientes:

1. Trazabilidad de todo el Expediente.
2. Datos de Remitente y Destinatario
3. Informativo sobre Responsabilidad
4. Recargar Documento Original

1

2

3

4

Seguimiento de Expedientes



Responsabilidad de Expedientes

04

Uso del Sistema de Gestión 

Documental – SGD 



SUBGERENCIA DE GOBIERNO DIGITAL – SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Nº 3

Responsabilidad de Expedientes

Responsabilidad de Expedientes

✓ Trazabilidad de Expediente, nos muestra la totalidad de documentos y con cual de ellos 

recae la responsabilidad del expediente.
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Responsabilidad de Expedientes

✓ Informativo de Responsabilidad, nos brinda información sobre el tipo de tenencia, origen y 

responsabilidad del Expediente, así también, la facilidad de actualizar los documentos LASERFICHE.

Responsabilidad de Expedientes
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Tipos de TENENCIA de Expedientes:

Tenencia Física:
Cuando se registra un documento por MESA DE PARTES y se deriva a través de SGD, asimismo, es 
entregado de manera FISICA a la UO destino.

Tenencia Digital:
Cuando el documento registrado es archivado por MESA DE PARTES y solo es derivado a través de SGD.

Responsabilidad de Expedientes



Nº 3

Derivación de Responsabilidad de Expedientes:

Desde OFICIO / CARTA:
Cuando la responsabilidad recae sobre un documento que hemos proyectado (OFICIO / CARTA). Podemos 
derivar dicha responsabilidad desde el botón REFERENCIAR EN NUEVO.

Responsabilidad de Expedientes
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Derivación de Responsabilidad de Expedientes:

Desde documento Recibido:
Cuando la responsabilidad recae sobre un documento que hemos recibo, independientemente que 
documento sea, la única forma de trasladar esa responsabilidad es con el botón ATENDER/DERIVAR.

Responsabilidad de Expedientes
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Conclusión de Expedientes

Consulta de Documentos/Expedientes 
pendientes:

1. Desde el Menú CONSULTAS, seleccionamos 
la opción Consulta Doc/Exp Pendientes.
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Conclusión de Expedientes

Tipos de Origen de Expedientes:

EXPEDIENTE EXTERNO:

Cuando se origina desde mesa de partes convencional o mesa de partes virtual, y el número de 

expediente es numérico en su totalidad. 

EXPEDIENTE INTERNO:

Cuando se origina en una UO, y el número del expediente lleva sus siglas.
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Conclusión de Expedientes

Conclusión de Expedientes:

Desde el Menú EXPEDIENTES, 
seleccionamos la opción Conclusión 
de Expedientes.
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Conclusión de Expedientes

Filtros de Búsqueda:

Para la búsqueda y conclusión de expedientes tenemos una serie de filtros que nos podrán ayudar, entre los 
mas importantes tenemos:

           N° de Expediente |  Fechas  |  Tipo de Tenencia  |  Estado  |  Tipo de Exp.  |  Tipo de Origen



Conclusión de Expedientes

Reportes – BOTÓN EXPORTAR:

Luego de seleccionar los Filtros que necesitemos, podemos tener toda esa información en una tabla de Excel, desde el 
botón EXPORTAR.



Conclusión de Expedientes

Anexar Expedientes – Botón ANEXAR:

Podemos utilizarlo cuando tengamos expedientes del mismo tema, reiterativos o complementarios y cuando estemos 
listos para proceder a concluirlos.

1

2



Conclusión de Expedientes

Anexar Expedientes – Botón ANEXAR:

3

4



Conclusión de Expedientes

Anexar Expedientes – Botón ANEXAR:
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Conclusión de Expedientes

Consideraciones para Anexar Expedientes:

1. El expediente Seleccionado debe ser de la misma ESC.

2. Deben tener el mismo tipo de TENENCIA (FISICO/DIGITAL).

3. Solo se puede anexar lo que esta bajo nuestra responsabilidad.

4. No se anexan expedientes para derivación.

5. Solo se anexan expedientes como paso previo a una conclusión.

6. No se deben derivar documentos de un expediente Anexado.
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Conclusión de Expedientes

Tiempo necesario para concusión:

Debe transcurrir 72 Horas hábiles, desde el registro por MESA DE PARTES o La creación del documento.



Conclusión de Expedientes

1 Buscar y seleccionar el Expediente para luego presionar el botón CONCLUIR.



Conclusión de Expedientes

2 De acuerdo al TIPO DE TENENCIA (FISICO/DIGITAL), el módulo de conclusión mostrará un mensaje diferente.

Para expedientes de tipo de tenencia DIGITAL

Para expedientes de tipo de tenencia FISICO



Conclusión de Expedientes

3 Seleccionar el Tipo de Conclusión e Ingresar el Detalle de Conclusión.



Conclusión de Expedientes

4 De ser necesario ingresar documentos que sustenten la conclusión, desde el Sistema o Archivos PDF.



Conclusión de Expedientes

5 Finalmente dar clic al botón SOLO CONCLUIR o CONCLUIR Y ENVIAR PARA ARCHIVO, dependiendo de la 
TENENCIA.



Consideraciones Adicionales
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Consideraciones Adicionales

Consideraciones adicionales:

1. Si un usuario (con acceso personal) concluye un expediente el cual aún debe de estar en curso, 

se debe de comunicar con la secretaria de la UO, jefe OCI (acceso total) de su UO  a fin de 

solicitar la Reactivación del mismo.

2. El/ La asistente administrativo(a) debe de elegir acceso total en SGD, luego ingresar al menú 

Expedientes – Conclusión de expedientes y elegir la opción Reactivar expediente, tal como se 

puede apreciar a continuación.



Consideraciones Adicionales

Reactivar Expedientes:

Desde el Menú EXPEDIENTES /  Conclusión de Expedientes, seleccionamos la opción 
Reactivar Expediente.

1

2
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