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1. INGRESO AL SISTEMA

Se debera ingresar al Sistema de Gestibn Documental SGD, el sistema muestra el
usuario y la contrasefia el cual se debe de ingresar, automaticamente se mostrara el
nombre de la dependencia a la que corresponde; de lo contrario mostrara “usuario
incorrecto”, como se muestra en la Figura 1.

Sistema de Gestion

B oo Documental
Usuario ADMIN
Contrasefia sscsssses
| UPREUK |2
UPREUK

Dependencia  SUBGERENCIA DE GESTION |
2 Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda  f Cambiar Contrasefia  ® Video Tutorial

Figura 1. Acceso al sistema

2. GENERACION DE DOCUMENTO EXTERNO

Los documentos externos son considerados los que se tramitan con otras instituciones o
empresas.

El usuario primero debe seleccionar la opcién “Mesa de Partes” y después “Registro de
Documentos” como se muestra en la Figura 2.
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Figura 2. Registro de Documentos
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Una vez ingresado al formulario por defecto muestra una lista de documentos como se
muestra en la figura 3.

iR Municipalidad ge ..
[il Chorrill tema de Gestién Documental SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANG san

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

@ CONFIGURACION  DOCUMENTOS = MESA DE PARTES = MENSAJERIA  CONSULTAS

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

WNuevo @ Editar B Ver Documento P Ver Anexos #* Seguimiento 2 Exportar - G Salir

Datos del Expediente Datos del Documento

Nro. de Expediente. Nio Documento ]

@ DEL:27/06/2023 AL: 27/06/2023 ~ Estan EN REGISTROS v Q Buscar XLimpiar
T Exp TODOS ~ Emisor | - TODOS v Tpaboc | TODOS -
Asunto Ongen. | TODOS: ~
Datos del Remitente Destinatario [ToDos] a
Tie.| CIUDADANO ~|oM Q| ongenec [TODOS) Q
Tupa: TODOS ~
Detalle
RO FECHA »  FECHA » a RO A o . - o o . = - 5
SeE o ERe EERo ompp o2 BA o R 5 REMTENTE 3 ASUNTO :  Teooos. & N'DOG  DESTINATARIOS  ORIGENREC. &

Figura 3. Emision de Documentos Administrativos

Seleccionar “Nuevo”, el cual muestra el formulario con la informacion del documento:

El recuadro “Remitente” muestra por defecto el nombre de la dependencia; el
responsable que va a firmar el documento y la persona que elabora el documento.

Se tiene que registrar los datos obligatorios: tipo de documento, el asunto, el tipo de
destino que por defecto sera “Institucion”, que son para documentos internos, pero puede
cambiar; y la dependencia a donde se destinara el documento la cual puede ser una o
varias dependencias.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS -
Exito! Documento grabado correctamente con expediente.

M Grabar £ GenerarDoc ElAbrir Doc. #®Cargar Doc. <2 Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar (> Salir

Expedisnte
Namero INOGTI20230000035 Fecha 23/05/2023 Afio: 2023
EN PROYECTO -~

Procesa Nra Emision: 36
Remitente .

emien ¥ Vistos Buenos v & l
Depensencia. | OFICINA DE SOLUCIONES INFORMATICAS Y GESTION DE PROYECTOS v
Firmado Por. ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA Q Referencias
Elaborado Por | ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA [o Ao Tipo Documento  EmiRec  Nro. Documento Fecha

o
-]

Documento

OFICIO ~ I.rTelD 2023 | INOGTICOSIGE
— —
Prueba de Oficio

bservacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Fecha, 23/05/2023 Atender en. 0 pias

estinatario

00| INSTITUCION - Grupos: v & Tramie v Ingicaciones A& Pronds v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | OFICINA DE SERVICIOS DE TECNOLOGI & [HININTER - SANISIl £ | | GARCIAMONTANEZ SANTIAGO IVAN £ ORIGINAL , | NORMAL v«

Figura 4. Opcién Nuevo Documento
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Adicionalmente se puede registrar los dias de atencion y un check para indicar si el
documento sera confidencial, la prioridad del documento como “NORMAL” y que puede

cambiar, alguna referencia documentaria y también puede adicionar a la persona que
puede dar visto bueno al documento.

Posterior a ello procedemos “GRABAR” los datos iniciales del documento proyectado, lo

cual genera un Numero de Emision, y mostrard el mensaje “Documento grabado
correctamente con expediente”

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS o .
Exite! Documento grabado correctamente con expediente

M Grabar X GenerarDoc [ElAbrir Doc. #»Cargar Doc. ¢ \Ver / Cargar Anexos % Anular 4= Ce: ar

Expediente
Nimero: INOGTI20230000035 Fecha 23/05/2023 Afio:

2023
EN PROYECTO ~
Proceso Nra Emisicn 3%
Remi .
emiente ¥ Vistos Buenos v & '

Depencencia | OFICINA DE SOLUCIONES INFORMATICAS Y GESTION DE PROYECTOS  ~
Firmado Por. ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA Q Referencias
Elaborado Por: | ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA Q Ano Tipo Documento Emi/Rec Nro. Documento Fecha

]
Documento -]
Tge | OFICIO v|  Nomeno 2023 | INOGTICOSIGF

Prueba de Oficio

Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)

Fecha 23/05/2023 Alender en [ £

Destinatario

Tige: INSTITUCION v Grupos: v * Tramite: ~| Ingicaciones. 4 * Prioridac ~
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© | OFICINA DE SERVICIOS DE TECNOLOGI £  |[MININTER - SANISIl & | GARCIAMONTANEZ SANTIAGO IVAN 5 |ORIGINAL i 4 |[NORMAL v v

-]

Figura 5. Grabacion °del Documento

Generamos el documento seleccionando la opcion “Generar Doc” el cual nos mostrara

una plantilla en formato Word donde muestra una plantilla inicial en la cual se procedera
a generar el contenido del documento

[ EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS -
Exito! Documento grabado correctamente con expediente
M Grabar £ GenerarDoc  EAbrir Doc. #¥Cargar Doc. ¢?Veer/ Cargar Anexos % Anular 4= Cerrar
Expediente
Nimero: INOGTI20230000035 Fecha 23/05/2023 Aftor 2023
EN PROYECTO -~
Proceso Nro Emisi6n 36
Remitent .
emitente W Vistos Buenos ~ & l
Dependencia | OFICINA DE SOLUCIONES INFORMATICAS ¥ GESTION DE PROYECTOS  w
Fimago Por | ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA Q Referencias
Elaborade Por. | ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA Q Afo Tipo Documents  EmiRec  Nro. Documento Fecha
[+]
Documento )
Tiee. | OFICIO v Nimero 2023 |/ INOGTICOSIGF
Prueba de Oficio
Observacién Interna del Documenta (solo se vera en la oficina a la que perienece el documento)
Asunio
,s
Fecna 23/05/2023 Atendes en 0 |oias 4
Destinatario
Tio, INSTITUCION v Grupos v & Teme ~| Incicaciones 4 & Prionaz v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | OFICINA DE SERVICIOS DE TECNOLOGI ©  |MININTER - SANISIl & |GARCIAMONTANEZ SANTIAGO IVAN o | |ORIGINAL F: 4 | NORMAL  ~ o
L]

Figura 6. Generar Documento
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Figura 7. Plantilla documento Word

Al terminar con la redaccion del documento se procedera a guardar en formato tipo PDF
y en la carpeta que por defecto muestra el sistema

Guardar coma x
T > Este equipo > Disco local (C) * Usuarios > ogticS0 > Documentos > TDOCUMENTOS > 2023 uscar en 2023

Organizar = Nueva carpeta
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202 & OFICID-RS-2023-IN-OGTIC

@i INFORME-R34-2023-IN-SG-OACGD
& OFICIO-R31-2023-INOGTICOSIGP

archivos

FirmaONPE

Imagen
@0 Microso Word
@ OneDrive
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B Escritorio
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B Objetos 3D
B videos

£ Disco local (C)
~- DATA (D3

Nombre de archivo: | OFICIO-R36-2023-INOGTICOSIGP -
Tipo: | PDF

Autores: PCM

Etiquetas: Agregar una etiqueta Thulo:  Agregar un titulo Asunto:  Especificar el asunto
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O S [ Abrir archivo después de
- iblicar
{publicacién en linea) publica

Optimizar para: @ Estandar
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Figura 8. Plantilla PDF
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Se procedera a cargar el documento seleccionando la opcion “Cargar Doc.” Que mostrara
un mensaje indicando “Documento Cargado Correctamente”

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS -
Repositorio: Documento Cargado Correctamente
M Grabar £ GenerarDoc ElAbrirDoc, #%Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos % Anular 4= Cemar \®Salir
Expediente
Numero. INOGTI20230000035 Fecha: 23/05/2023 Afio: 2023
EN PROYECTO ~

Proceso Nro Emision 36
Remitente 5 j

W Vistos Buenos ~ &
Dependencia. OFICINA DE SOLUCIONES INFORMATICAS Y GESTION DE PROYECTOS v
Fimago Por | ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA Q Referencias
Elavoraco For. | ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA Q Afo Tipo Documento  EmilRec Nro. Documento Fecha

(+]
Documento e
Tipo: | OFICIO v Niimero: 2023 . INOGTICOSIGF

Prueba de Oficio
Observacion Interna del Documento (solo s vera en la oficina a la que pertenece &l documento)
Asunto
#
Fecna 23/05/2023 Aenger en 0 lizs #
Destinatario
Tipo| INSTITUCION v Grupes ~| & Tramie ~ | Indicaciones 4 & Prioridad v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© OFICINA DE SERVICIOS DE TECNOLOGI o | | MININTER - SANISI 2 GARCIAMONTAREZ SANTIAGO IVAN £ | ORIGINAL £ 4 | NORMAL v v
a

Figura 9. Cargar documento

Como ultimo paso debe cambiar el estado del documento que se encuentra “EN
PROYECTO?” al estado “PARA DESPACHO?”; donde el responsable de la dependencia
proceda a firmar digitalmente.

e EN PROYECTO: Son los documentos que adn no estan terminados, son
modificables.

- — | enrovecro - |
EN PROYECTD -~
Mro Emision: 32

o PARA DESPACHO: Son los documentos que estan preparados para la firma
digital del responsable de la dependencia.

Adier: 2022
. PARA DESPACHC -
Mro Emision: 32
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Se procede a cambiar para despacho

Expediente
Nimero: | INOGTI20230000035 | Fecha. 23/05/2023 | Afio: | 2023 |
————— EN PROYECTO
Proceso: | | Nro Emisién | 36 |
Remitente PARA DESPACHO
‘¥ Vistos Buenos

Dependencia: | OFICINA DE SOLUCIONES INFORMATICAS Y GESTION DE PROYECTOS v |

Fimado Por. | ALVAREZ ARBI JESSIGA ELVA la Referencias

Elaborado Por: | ALVAREZ ARBI JESSIGA ELVA ‘ Q Ao Tipo Documente  EmilRec Nro. Documento Fecha

[+]
Documento )
Tpo: | OFICIO v|  Nimero 1[2023 " /[ INOGTICOSIGF |
Prueba de Oficio
Observacién Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunio
)

Fecha: | 23/05/2023 | Atenderen: | 0 ldias 4
Destinatario

Tipo| INSTITUCION M Grupos| v| & Tamte v A& Prioridac v|

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© OFICINADE SERVICIOS DE TECNOLOGIZ ©  |MININTER - SANISII ~ | GARCIA MONTAREZ SANTIAGO IVAN £ ORIGINAL Pl ‘ A‘ NORMAL v |«
-]

Figura 10. Documento proyectado cambiado para despacho

Mostrara el mensaje “Transaccion completada”

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS s =
Exito! Transaccion completada.
M Grabar ¢ Firmar Doc. #> Cargar Doc. @ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular errar O Salir
Expediente
Nimero INOGTI20230000035 Fecna 23/05/2023 Afo 2023
PARADESPACHO  ~
Proceso. Nro Emision 36
Remitents .
R W Vistos Buenos v l

Dependencia. | OFICINA DE SOLUCIONES INFORMATICAS Y GESTION DE PROYECTOS v

Fimado Por | ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA Q Referencias

Elaborado Por | ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA Q Afio Tipo Documento  EmilRec  Nro. Documento Fecha

°
Documento -]
T | OFICIO v Nimero 12023 |/INOGTICOSIGF
Prueba de Oficio
Observacion Interna del Documento (solo se vera en la oficina a la que pertenece el documento)
Asunto:
a

Fecha 23/05/2023 atenceren | 0 gias 4
Destinatario

Tipo| INSTITUCION v Grupos vid Tamte v|  Incicaciones: A& | eriondas v

Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |OFICINA DE SERVICIOS DE TECNOLOGI. £ |MININTER- SANISHI £ |GARCIAMONTANEZ SANTIAGO IVAN 5 |ORIGINAL s , | NORMAL v|v
@

Figura 11. Documento Completado



Municipalidad de

Chorrillos

3. GENERACION DE FIRMA DE DOCUMENTOS EXTERNOS

El jefe responsable del area debera ingresar al Sistema de Gestion Documental SGD, el
sistema muestra automaticamente los documentos pendientes “PARA FIRMAR” como se
muestra en la Figura 12.

jj MuniCIpAIac) ae: 2 SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO ;
l’ C ho rri | |(%Stema de GeStlon DOCUmenta' ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR Sa
9 CONFIGURACION DOCUMENTOS MESA DE PARTES MENSAJERIA CONSULTAS

~
=2 Documentos de SGDAC
Resumen de Ios documentos prncipales oe SGDAC. < E R O PAP E L §
PARA FIRMA
Con el manejo del sistema de gestion documental,
cument dmunistrativ stos para la Firma CHORILLOS contribuye con el cuidado del medio ambiente.

BORRADORES g ';\ &\
Adn trat , 50 de 2
e R PO 08 1 Tonelada 4m
de papel de madera (14 drboles talados)
BANDEJA DE ENTRADA
g == 7600kw {}
% — son equivalentes al consumo de
DELEGADOS 0 Z una casa promedio por 8 meses
100,000 L XY
ENVIADOS (0] aproximadamente 10 litros por
weonamssas: 0 || RN una hoja bond Ad.
Gty TSN SUBGERCNCIA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO Municipalidad de
tuta de Documentos SEDE LA CURVA

Chorrillos

t:\Usersimrave\Documents\TDOCUMENTOS

Figura 12. Bandeja de Documentos

Se deberéa seleccionar de la lista de documentos pendientes de firmar, el documento

deseado a firmar mediante el icono editar documento

W nNuevo Editar [EVer Documento ¢ VerAnexos + Seguimiento -EVincular Tema G* Salir

cion Busqueda Configuracién Filtro

e ocument Expediente L] ARIO: 2025 - Esacs | PARADESPACHO  + QBuscar %
O || oo TODOS. v Tipaboc | -TODOS: v G]
Detalle
Mostiar| 10 | ragistros
. REFEREMCIA . FECHA . TFO . W . - »  ELABORADO . NRO -
Lt - N ORIGEN - Elabora/Emision * poc. ¥ DOCUMENTC. ™ RAME - et ) POR - EXPEDIENTE * = - _—
OFICINA  GENERAL  DE
A
- ALVAREZ ARE! PARA
8 20820230957 | PROVEIDO ; INOGTI2023000
En e ‘ = PROEIOO | ocrcosicp | PRUEEA EsscaRwa | NOSTEEOONGRS ol
2023 - ALVAREZ ARBI PARA
@ue . e <P Py § Ay A
OFICINA DE SERVICIOS DE
. 2023 TEC ) ¥ ALVAREZ ARBI PARA
0520231234 | OFICH PRUEBADE OFICIO INOGTH

o
123 de 3 ragistros anverior [l siguiene

Figura 13. Documentos para despacho para firma
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El sistema mostrarad la informacién del documento, se debera de seleccionar el icono
“Firmar Doc.” Automaticamente se abrira el software Firma ONPE, el cual previamente
ha sido instalado y emitidas por Reniec.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # Firmar Doc. ~ #®Cargar Doc. & Ver/Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cerrar C»Salir

Expediente
Niimero INOGTI20230000035 Fecha 23/05/2023 Afo 2023
PARADESPACHO ~
Proceso: Nro Emisidn: 36
Remi
emitente + Vistos Buenos v 3 l

Depencencia | OFICINA DE SOLUCIONES INFORMATICAS Y GESTION DE PROYECTOS v
Fimado Por | ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA Q Referencias
Elaborado Por. | ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA Q Afio Tipo Documento  Emi/Rec  Nro. Documento Fecha

(+]
Documenta o
Tgo | OFICIO v|  Nameno {2023 | INOGTICOSIGF

Prueba de Oficio

Observacién Interna del Documento (solo se verd en la oficina a la que pertenece el documento)

Asunto:
4
Fecha 23/05/2023 Alender en 0 dias &
Destinatario
Tipo| INSTITUCION v Grupos v| & Tramie | indicaciones] & Prioricac: ~
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© |OFICINADE SERVICIOS DE TECNOLOGI# £ MININTER - SAN ISII| £ GARCIAMONTANEZ SANTIAGO IVAN £ ORIGINAL £ » | NORMAL v |«

Figura 15. Documento para firmar

Seleccionar el icono “Firmar”, y se procedera a realizar la firma certificada, después se

procede a darle clic en “Aceptar. Después se procede a “‘EMITIR DOC.”, mostrando el
mensaje “Transaccion Completada”

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS o . -
Exito! Transaccion completada.

ElAbrir Documento &2 Ver Anexos & Seguimiento 4= Cerrar G Salir

Expediente
Nimero INOGTI20230000035 Fecha 23/05/2023 Ao

E | oo - |
Proceso: Nro Emisién 36
Remi
emitente  Vistos Buenos v b l
v

Referencias.

Depengencia: OFICINA DE SOLUCIONES INFORMATICAS Y GESTION DE PROYE
Fimado Por. ALVAREZ ARBI JESSICA ELVA

Etaborado Por | ALMVAREZ ARBI JESSICA ELVA Ao

Tipo Documento  Emi/Rec Nro. Documento Fecha
(+]
Documento -]
Tipo: OFICIO v Namera: 000012 | 2023 - INOGTICOSIGF
Prueba de Oficio
Observacion Interna del Documento (solo se vera en [a oficina a la que pertenece el documento)
Asunto
&
Fecha: 23/05/2023 Alender en 0 |gias &
Destinatario
Tipo] INSTITUCION v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad

© OFICINA DE SERVICIOS DE TECNOLOGI# £ MININTER - SAN ISIl & | | GARCIA MONTANEZ SANTIAGO IVAN £ ORIGINAL £ 4 | NORMAL v |«
-]

Figura 15. Transaccion Completada



