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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO 

 
I. OBJETIVO 

 
Detallar cada una de las características y funcionalidades del Sistema de Gestión 
Documental (SGD) en todos sus módulos para la recepción, emisión, despacho, 
notificación y archivo de documentos. 

 
II. BASE LEGAL 

 
2.1. Constitución Política del Perú. 
2.2. Ley N° 27972, Ley Orgánica de Municipalidades. 
2.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado y 

modificatorias. 
2.4. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos 
2.5. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales. 
2.6. Ley N° 29733, Ley de Protección de Datos Personales. 
2.7. Ley N°31170, Ley que dispone la Implementación de Mesas de Partes 

Digitales y Notificaciones Electrónicas. 
2.8. Ordenanza N° 548-MSI que modifica la Ordenanza N° 505-MSI, que aprueba 

la Estructura Orgánica y el Reglamento de Organización y Funciones de la 
Municipalidad de San Isidro. 

2.9. Ordenanza N° 561-MSI y modificatoria, que regula la Plataforma Virtual de 
Atención al Ciudadano de la Municipalidad de San Isidro.  

2.10. Ordenanza N° 603-MSI que aprueba los Procedimientos Administrativos y 
Servicios Prestados en Exclusividad, requisitos y derechos de tramitación 
contenidos en el Texto Único de Procedimientos Administrativos - TUPA de 
la Municipalidad de San Isidro. 

 
III. ALCANCE 

 
El presente Manual es de aplicación y cumplimiento obligatorio para todas las 
unidades de organización de la Municipalidad Distrital de San Isidro. 
 
 

IV. CONTENIDO 
 

 
4.1. Contenido General 

 
a) El Modelo de Gestión Documental busca tratar de manera uniforme los 

documentos, tanto los basados en papel como los que vienen en formato digital, 
siguiendo los mismos criterios de seguridad, indexación, categorización, entre 
otros. 
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b) El Sistema de Gestión Documental (SGD-MSI) es una herramienta informática 
que considera el flujo de los procesos de recepción, emisión, despacho, 
notificación y archivo de documentos, permitiendo el uso de certificados y firmas 
digitales para generar documentos electrónicos de manera integral.  

 

c) El Sistema se encuentra diseñado para generar documentos electrónicos con 
firma digital cuya validez es la misma que los documentos firmados de forma 
manual, protegiendo la integridad, disponibilidad, autenticidad, fiabilidad y 
usabilidad de los documentos producidos. 

 

d)  Los usuarios del SGD-MSI deben cumplir con las disposiciones que se 
establezcan en las normativas o dispositivos que emita el órgano competente. 

 

e)  Durante la jornada laboral verificar frecuentemente el SGD-MSI para identificar 
los documentos asignados y atenderlos en los plazos establecidos. 

 

f) Usar de forma responsable, confidencial y diligente el usuario y clave de acceso 
al SGD-MSI, así como el adecuado uso de su firma digital, de corresponder. 

 

g) No adulterar, modificar, ni reestructurar el orden correlativo de los documentos en 
soporte papel y/o digital emitidos en el SGD-MSI. 

 

h) Mantener la integridad del expediente electrónico, respetando su trazabilidad y 
fiabilidad.  

 

i) Asumir la responsabilidad sobre las acciones de generación o modificación de 
registros, que se realicen durante su sesión en el SGD-MSI.  

 
 

4.2.  Contenido Especifico 
 

4.2.1. Perfil de Plataforma 
 

1. Ingreso al sistema 
Mediante el URL: https://sgdpro.munisanisidro.gob.pe/sgd/login.do, nos 
mostrará la siguiente pantalla donde podremos ingresar nuestro usuario y 
contraseña. 

 
Al momento de ingresar su usuario debe figurar la dependencia a la que 
corresponde; de lo contrario el usuario es incorrecto. 
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2. Administración de ingreso al sistema 
 

a) Cambio de contraseña 

Para cambiar de contraseña se selecciona la opción “Cambiar Contraseña”. 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla: 
 

Se ingresa el usuario, la contraseña actual y se elige una nueva contraseña que 
debe incluir mayúsculas, minúsculas y números, con un mínimo de 8 caracteres. 
Finalmente se da clic al botón “Cambiar”. 
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Al momento de ingresar al sistema mostrará la siguiente ventana la cual deberá 
darle check en la casilla y click en el botón “Abrir Tramitedoc”. 

 

 
 

3. Pantalla de inicio 
Al ingresar al aplicativo nos muestra un resumen de nuestros documentos y 
las opciones de bandeja activas para cada usuario. 

 

 
 

Tener en cuenta que se debe de actualizar para visualizar los cambios. 
 

a) PARA DESPACHO: Son documentos que están listos para la firma y emisión. 

b) EN PROYECTO: Son documentos administrativos en proceso de elaboración. 
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c) NO LEIDOS: Son documentos administrativos recibidos. 

d) RECIBIDOS: Son documentos administrativos recibidos a la persona 
encargada. 

4. Menú horizontal 
En la parte superior mostrará un menú de opciones a la cual podremos ingresar 
las cuales son: configuración, documentos, mesa de partes y consultas. 

 

 

 
A. Configuración 

En el Menú de Configuración podemos encontrar las siguientes opciones: 

A.1. Registro de Otros Orígenes 

A.2.   Registro de Persona Jurídica 

A.3.   Registro TUPA 

A.4.   Registro de Ciudadanos 

A.5.   Registro Requisito 

 

 
 

A.1. Registro de Otros Orígenes 

Esta opción permite al usuario crear un nuevo registro en el sistema con un 
destinatario que tenga otro tipo de documento (carnet de extranjería, 
pasaporte, libreta militar, carnet de fuerzas policiales, carnet de fuerzas 
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armadas, comisión del congreso) y al momento de buscar encuentre el 
registro.  

 

 

 

a) Búsqueda de registros 

Esta ventana permitirá realizar la búsqueda de registros por razón social y 

nombres o filtrar en el botón Buscar  para que muestre todos los registros.  

 

 

 

b) Crear Nuevo Origen  
La opción “Nuevo Origen” permitirá crear un registro de otro tipo de origen de 
documento. 
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➢ Seleccione el Tipo Documento en el campo desplegable con el mismo 
nombre, para agregar un tipo de documento. 

➢ Ingrese los datos en los campos siguientes a continuación. 

➢ Seguidamente la opción “Guardar Cambios”. 

➢ Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 

 

 

 
c) Editar Origen 

 
La opción “Editar Origen” permite modificar el registro ingresado.  

➢ Posicionarse en el registro la cual se sombreará de color amarillo. 

➢ Seleccionar el botón “Editar Origen”. 

➢ Modificar los campos y presionar el botón “Guardar Cambios”. 

➢ Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 



 
 

MANUAL DE USUARIO DEL 
SGD 

Órgano o unidad orgánica que 
formula: 

Versión N° 01 

Fecha: 
05/05/2025 

Gerencia de Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones 

 
Pág. 9  de  97 

 

 

 

A.2. Registro de Persona Jurídica 

Esta opción permite al usuario crear un nuevo registro en el sistema con un 
destinatario que tenga el tipo de documento de persona jurídica y al 
momento de buscar encuentre el registro.  

 

 

 
a) Búsqueda de registros 

Esta ventana permitirá realizar la búsqueda de registros por razón social y 

número de RUC o filtrar en el botón Buscar  para que muestre todos los 
registros.  
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b) Crear Nueva Persona Jurídica  
La opción “Nueva Persona Jurídica” permitirá crear un registro de Persona 
Jurídica. 

 

 
➢ Ingrese los datos en los campos en blanco. 

➢ Seguidamente la opción “Guardar Cambios”. 

➢ Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 
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c) Editar Persona Jurídica 
La opción “Editar Persona Jurídica” permite modificar el registro ingresado.  

➢ Posicionarse en el registro la cual se sombreará de color amarillo. 

➢ Seleccionar el botón “Editar Persona Jurídica”. 

➢ Modificar los campos y presionar el botón “Guardar Cambios”. 

➢ Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 

 

 
 
 

A.3. Registro TUPA 
Esta opción permite al usuario crear un registro de un procedimiento TUPA 
con el código, nombre y los plazos.  
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a) Búsqueda de registros 

Esta ventana permitirá realizar la búsqueda de registros por nombre y 

descripción o filtrar en el botón Buscar  para que muestre todos los 
registros. 

  
 

 
 

b) Crear Nuevo TUPA  
La opción “Nuevo TUPA” permitirá crear un registro de un procedimiento 
TUPA. 
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➢ Ingrese los datos en los campos en blanco. 

➢ Seguidamente la opción “Guardar Cambios”. 

➢ Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 

 

 
 
 

c) Editar TUPA 
La opción “Editar TUPA” permite modificar el registro ingresado.  
 
➢ Posicionarse en el registro la cual se sombreará de color amarillo. 

➢ Seleccionar el botón “Editar TUPA”. 

➢ Modificar los campos y presionar el botón “Guardar Cambios”. 

➢ Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 
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A.4. Registro de Ciudadanos 

Esta opción permite al usuario crear un nuevo registro en el sistema con un 
destinatario que tenga el tipo de documento de ciudadano y al momento de 
buscar encuentre el registro.  

 

 
 
 
 

a) Búsqueda de registros 
Esta ventana permitirá realizar la búsqueda de registros por DNI, apellido 

paterno, apellido materno y nombres o filtrar en el botón Buscar  para que 
muestre todos los registros.  
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b) Crear Nuevo Ciudadano  

La opción “Nuevo Ciudadano” permitirá crear un registro de una persona 
natural como ciudadano. 

 

 

➢ Ingrese los datos en los campos en blanco. 

➢ Seguidamente la opción “Guardar Cambios”. 

➢ Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 
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c) Editar Ciudadano 

La opción “Editar Ciudadano” permite modificar el registro ingresado.  
 
➢ Posicionarse en el registro la cual se sombreará de color amarillo. 

➢ Seleccionar el botón “Editar Ciudadano”. 

➢ Modificar los campos y presionar el botón “Guardar Cambios”. 

➢ Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 

 

 
 

 

A.5. Registro Requisito 

Esta opción permite al usuario crear un registro de los requisitos del 
procedimiento TUPA con el código, descripción y estado. 
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a) Búsqueda de Registros 
Esta ventana permitirá realizar la búsqueda de registros por descripción o 

filtrar en el botón Buscar  para que muestre todos los registros.  

 

 
 

b) Crear Nuevo Requisito 
La opción “Nuevo Requisito” permitirá crear un requisito de un procedimiento 
TUPA. 

 

 
 

➢ Ingrese los datos en los campos en blanco. 

➢ Seguidamente la opción “Guardar Cambios”. 

➢ Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 
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c) Editar Requisito 
La opción “Editar Requisito” permite modificar el registro ingresado.  

➢ Posicionarse en el registro la cual se sombreará de color amarillo. 

➢ Seleccionar el botón “Editar Requisito”. 

➢ Modificar los campos y presionar el botón “Guardar Cambios”. 

➢ Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 

 

 
 
 

B. Mesa de Partes 
En este módulo se ingresan los documentos externos enviados a la entidad por 
ciudadanos, personas jurídicas u otras instituciones, para luego ser derivados 
a las áreas correspondientes. 

 
En el menú de Mesa de Partes podemos encontrar las siguientes opciones: 

 
B.1. Registro de Documentos 
B.2. Cargo de Entrega 
B.3. Consulta Documentos Externos 
B.4. Seguimiento Documentos Externos 
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B.1. Registro de Documentos 
Este módulo se utiliza para llevar un control de los documentos generados 
desde el área, para ello se debe ingresar a la opción “Registro de 
Documentos”.  

 
 

i) Búsqueda de Documentos  
En esta ventana se puede hacer el seguimiento de los documentos 
externos registrados en el sistema. 
Se tiene las siguientes secciones para realizar búsquedas: 

 

 
 

➢ Datos del expediente: “Número de Expediente”, “Número de 
Documento”, “Tipo Expediente” y “Asunto”. 
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➢ Datos del Remitente: “Tipo”, “DNI” y “Nombre”.       

➢ Datos del Documento: En el campo “Fecha” se busca de la manera 
siguiente:  

• Hoy, Ayer, Mes actual, Últimos 30 días, Año 2025, Año 2024, Año/Mes, 

Rango de Fechas y Todos. 

 

 

 

• En el campo “Estado” (registrados, recibido parcial x destino, recibido x 
destino, atendido x destino, archivado, en registros, atendido parcial, 
para verificar, observado, anulado, todos).  

• En el campo “Emisor” (persona jurídica, ciudadano y otros). 

• En el campo “Tipo doc” (carta, hoja de envío, informe, memorando 
múltiple, oficio, oficio circular, proveído). 

• En el campo “Origen” (correo postal, visitas, mesa de partes, correo 
electrónico, visitas presidenciales, atención al ciudadano virtual, libro 
de reclamaciones virtual). 

• En el campo “Destinatario” seleccionar el icono de la lupita  por la 
cual desplegará una lista de las áreas. 
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• En el campo “Origen Rec.” seleccionar el icono de la lupita  por la 
cual deberá indicar la unidad orgánica. 

 

 

 

• En el campo “TUPA” (indicar el código de procedimientos) 
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• También se cuenta con las siguientes opciones de mantenimiento: 
 

 

 
ii) Registro de Documentos 

La opción “Nuevo” permite el registro de la emisión de documentos 
externos. 

 

 

 
Mostrará la siguiente pantalla con la información que se debe registrar, por 
lo cual el estado se encuentra “En registros”. 
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Se deberá registrar los campos correspondientes: 
 
➢  Expediente: “TUPA” (sin TUPA o con TUPA), “Tipo” (indicar simple o 

expediente) 

➢  Remitente: En el campo “Tipo” se define de la manera siguiente: 

• Persona Jurídica (Empresas) 

• Ciudadano (DNI) 

• Otros (CE, Comités, Sindicatos, etc.) 

                   

                                                     

• En los campos “Departamento”, “Provincia”, “Distrito” y “Dirección”, 

➢ Datos del Documento: “Tipo” (carta, hoja de envío, informe, 
memorando múltiple, oficio, oficio circular, proveído), “Número”, “Folios” 
y “Asunto”. 
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➢ Destinatario: En el campo “Dependencia” selecciona el signo  

seguido del icono de la lupita  por la cual deberá indicar la unidad 
orgánica. 

                    

 
Presionamos la opción “Grabar” y si hemos seleccionado un procedimiento 
TUPA, el sistema mostrará una ventana con los requisitos para darle “Check” 
en el campo estado y poder adjuntar el documento en el campo Req. 
Adjunto. 

 

 
 

Si en caso no selecciona todos los requisitos en el campo estado de la 
descripción, el sistema le preguntará si desea observar el documento para 
luego guardarlo con estado “Observado” hasta subsanar todos los 
requisitos posteriormente. 
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Cuando cumpla con adjuntar todos los requisitos del procedimiento TUPA, el 
sistema podrá pasar al estado “Registrado”: 

 

 

 

a. En “Cargar Doc”, se selecciona el documento previamente digitalizado en 

formato pdf, la cual hace referencia a la solicitud inicial que presenta el usuario.  
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b. En la opción “Abrir Doc” se podrá visualizar el documento que se cargó 

anteriormente que es la solicitud del usuario. 

 

 

c. Se podrán cargar anexos si es que los hubiera en la opción “Ver / Cargar 

Anexos”. 
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d. Se podrá “Anular” el documento siempre que se encuentre con el estado “En 

Registro”. 

 

 

e. Cuando se ingresa la información al sistema se podrá sacar el voucher 

generado del documento en la opción “Voucher Exp.” para el administrado. 
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f. Una vez que ingresa el registro completo con su expediente deberá proceder a 
ser enviado, por lo cual podrá elegir en el estado las opciones “Para Verificar” y 
“Observado”, Ambas opciones no impedirán que el documento sea registrado, 
solo están agregando un estado.  

El estado “Para Verificar” significa que el registro que se grabó ha sido enviado 
a un coordinador de plataforma para que valide la información correcta y luego 
lo emita. 

El estado “Observado”, significa que el documento no está completo y el registro 
queda grabado hasta subsanarlo.    
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g. Al momento de poner en estado “Para Verificar” se activará el campo “Registrar 
Doc” para que el coordinador de área revise que el registro con los requisitos 
ingresados este correcta, seguidamente derivarlo al área respectiva 
presionando el botón verde.   

 

 

h. El estado “Registrar Doc” se deberá cambiar a “Registrado”, lo que indica que 
el documento ha sido emitido y se generará el número de expediente correlativo. 

 

 

Cuando el documento se encuentra en estado “Registrado” y se detecte un error 
solo podrá ser modificado por el Coordinador. 

iii)  Editar Documento 

La opción “Editar” permite modificar un registro que se encuentra en el estado 
“En Registro”, para lo cual deberás posicionarte en el registro que se sombreará 

de color amarillo y darle click al botón de “Editar” o presionar el icono    de 
la fila del registro.  

 
 

➢ Seguidamente podrá editar el registro que previamente ha sido grabado y se 
encuentra en estado “En Registro”. 
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iv)  Ver Documento 

La opción “Ver Documento” permite visualizar el documento inicial de solicitud 
que se ingresó a plataforma, para lo cual deberás posicionarte en el registro y 

darle click al botón de “Ver Documento” o presionar el icono    de la fila del 
registro. 

 

 

 

v) Ver Anexos 

En la opción “Ver Anexos” se mostrará de la siguiente manera: 
 

a. Permitirá visualizar el documento anexo que adjunto en la ventana 

“Documentos Anexos”, lo cual deberás posicionarte en el registro que se 

sombreará de color amarillo y darle click al botón “Ver Anexos”. 
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b. En la ventana de “Documentos Anexos” en el campo opciones se encontrará el 

archivo que se adjuntó como anexo. 

 

 

c. Asimismo, se podrá realizar la descarga como archivo comprimido zip.  



 
 

MANUAL DE USUARIO DEL 
SGD 

Órgano o unidad orgánica que 
formula: 

Versión N° 01 

Fecha: 
05/05/2025 

Gerencia de Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones 

 
Pág. 32  de  97 

 

 

 

vi)  Seguimiento 

La opción “Seguimiento” permite mostrar el seguimiento del documento que 
se está generando. 

 

 

 
vii) Exportar 

La opción “Exportar” permite generar un reporte de la lista de documentos 
externos registrados, por la cual se podrá exportar en un archivo excel o pdf. 
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B.2. Cargo de Entrega 

Este módulo se utiliza para llevar un control de los documentos generados 
desde el área, para ello se debe ingresar a la opción “Cargo de Entrega”.  

 

 

i) Generar Cargo 

    La opción “Nuevo” permite la generación del cargo de los documentos externos. 
 

 

Aparecerá la siguiente pantalla: 
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a. Para poder generar el cargo solo se podrán seleccionar de la misma 

dependencia. Asimismo, se podrán filtrar por tipo de documentos y rangos. 

 

 

b. Se seleccionan los documentos de los que se va a generar el cargo y se   

presiona el botón “Generar Cargo” en el menú de procedimientos. 

 

c. Una vez generado el cargo aparecerá la siguiente pantalla donde indica el 

estado de “Generado”.  

 
 

d. A continuación, se procede a “Grabar” el cargo para luego imprimir la 

información filtrada. 
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ii) Para anular los cargos generados se debe acceder nuevamente a la pantalla 

de inicio del submenú Cargos de Entrega, seleccionar el cargo y presionar el 

botón “Editar”. 

 

Aparecerá la siguiente pantalla donde se podrá seleccionar la opción “Anular”. 
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B.3. Consulta Documentos Externos 

Este módulo se utiliza para consultar los documentos externos ingresados 
desde el área, para ello se debe ingresar a la opción “Consulta Documentos 
Externos”. 

Al ingresar al módulo nos muestra una lista de documentos en donde 
podernos realizar búsquedas, filtros según sea la necesidad. 

 

 

 

B.4. Seguimiento Documentos Externos 

Este módulo se utiliza para realizar el seguimiento de los documentos 
externos para ello se debe ingresar a la opción “Seguimiento Documentos 
Externos”. 

 

 

 

C. Consultas 
Nos permite realizar seguimiento, reporte de emisión y recepción de 
documentos, los cuales pueden ser exportados a pdf y excel. 
En el Menú de Consultas podemos encontrar las siguientes opciones: 

C.1. Documentos Emitidos 

C.2. Documentos Recibidos 
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C.3. Documentos Visto Bueno 

C.4. Documentos del Profesional 

C.5. Seguimiento de Emitidos 

C.6. Seguimiento de Recibidos 

 

 
C.1. Documentos Emitidos 

Son todos los documentos elaborados administrativamente. Nos permite ver 
el detalle de nuestro registro emitido, documentos, anexos y poder exportar 
en pdf o excel. 

 

 

 
C.2. Documentos Recibidos 

Son todos los documentos que recibimos como área de las diferentes 
unidades orgánicas. Nos permite ver el detalle de nuestros registros 
recibidos, documentos, anexos y poder exportar pdf y excel para realizar 
reportes. 
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C.3. Documentos Visto Bueno 
Son todos los documentos elaborados por el usuario que han sido visados. 
Permite ver el detalle de nuestros registros y anexos. 

 

 

 
C.4. Documentos del Profesional 

Son todos los documentos elaborados de forma personal por el usuario. Al 
igual que en los otros procesos esta opción te permite exportar la 
información como pdf o excel. 

 

 

 
C.5. Seguimiento de Emitidos 

Se visualiza las fechas de vencimiento y atención de los documentos 
emitidos por nuestra área. Puede utilizarse una búsqueda avanzada 
configurando los filtros por tipo de documentos, fechas, estados y 
vencimiento. 
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C.6. Seguimiento de Recibidos 
Se visualiza las fechas de vencimiento y atención de los documentos 
recibidos por nuestra área. Puede utilizarse una búsqueda avanzada 
configurando los filtros por tipo de documentos, fechas, estados y 
vencimiento. 

 

 
 

4.2.2. Perfil de Jefatura, Asistente Administrativo y Profesional 
 

1. Ingreso al sistema 

Mediante el URL: https://sgdpro.munisanisidro.gob.pe/sgd/login.do, nos 
mostrará la siguiente pantalla donde podremos ingresar nuestro usuario y 
contraseña. 

Al momento de ingresar su usuario debe figurar la dependencia a la que 
corresponde; de lo contrario el usuario es incorrecto. 
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2. Administración de ingreso al sistema 

 
2.1. Cambio de contraseña 

Para cambiar de contraseña se selecciona la opción “Cambiar Contraseña”. 

 

 
Aparecerá la siguiente pantalla: 

 
Se ingresa el usuario, la contraseña actual y se elige una nueva contraseña que 
debe incluir mayúsculas, minúsculas y números, con un mínimo de ocho 
caracteres. Finalmente se da clic al botón “Cambiar”. 
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Al momento de ingresar al sistema mostrará la siguiente ventana la cual deberá 
darle check en la casilla y click en el botón “Abrir Tramitedoc”. 

 

 
 
3. Pantalla de inicio 

Al ingresar al aplicativo nos muestra un resumen de nuestros documentos 
y las opciones de bandeja activas para cada usuario. 
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Tener en cuenta que se debe de actualizar para visualizar los cambios. 
 

a) PARA FIRMA: Son documentos que están listos para la firma y emisión. 

b) BORRADORES: Son documentos administrativos en proceso de elaboración. 

c) BANDEJA DE ENTRADA: Son documentos administrativos recibidos. 

d) DELEGADOS: Son documentos administrativos recibidos a la persona 
encargada. 

e) ENVIADOS: Son documentos administrativos derivados para la atención en 
el área. 

f) BANDEJA DE SALIDA: Son documentos pendientes de envío a mensajería. 

 

4. Menú horizontal 

Mostrará un menú de opciones a la cual podemos ingresar. 

 

 
 

 
A. CONFIGURACIÓN 

En el Menú de Configuración podemos encontrar las siguientes opciones: 

A.1. Configuración personal 

A.2. Tipos de documentos por dependencia 

A.3. Motivos por dependencias 

A.4. Grupos destinos 
 



 
 

MANUAL DE USUARIO DEL 
SGD 

Órgano o unidad orgánica que 
formula: 

Versión N° 01 

Fecha: 
05/05/2025 

Gerencia de Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones 

 
Pág. 43  de  97 

 

 
 

A.1. Configuración personal 

Este módulo se utiliza para administrar el Sistema de Gestión Documental. 

 

 

 

a. Esta opción permite al usuario, visualizar sus datos principales, registrar o 
modificar los campos “Directorio principal” y “Pie de página”. También puede 
visualizar los permisos que tiene el usuario. 
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b. El sistema mostrará datos principales como: 
 

- Usuario: Permite visualizar el nombre del usuario asignado. 

- Dependencia: Permite visualizar la dependencia asignada al usuario. 

- Local: Permite visualizar el local donde está ubicado el usuario. 

- Directorio principal: Permite visualizar una ruta que se mostrará en el 
documento. 

- Pie de página: Permite ingresar o modificar los datos que se mostrará en el 
pie de página de ciertos documentos que se contenga en su formato, como 
carta, oficio, memorando, etc. 

 
En esta sección se visualizará los permisos brindados al usuario en la 
dependencia asignada como son: 
 

- Tipo de acceso. 
- Obliga a cargar el documento MP. 
- Obliga a firmar digitalmente. 
- Documento por defecto. 
- Notificación por Correo. 

 

A.2. Tipos de Documentos por Dependencia 

Permite administrar los tipos de documentos que se usarán en las diferentes 
áreas para la elaboración de la documentación. 

 

 
 

Muestra una ventana para realizar el mantenimiento de los tipos de 
documentos que se utilizan por dependencia. 
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i. Agregar Tipo de Documentos 

A continuación, la opción “Nuevo” que permitirá seleccionar y agregar uno o 
varios tipos de documentos de una lista desplegable, las cuales fueron 
asignadas según cada área. 

 

 
 

ii. Cambiar Tipo de Documentos  

Esta opción permitirá realizar el cambio de un tipo de documento de la unidad 

orgánica.   

a. Seleccione la dependencia de la lista desplegable “Dependencia”. 

b. Seleccione el documento a editar mediante un click, el sistema mostrará 

en la zona de “Opciones” el icono  “Cambiar o reemplazar 

documento”. 

c. Seleccione la opción “Cambiar o reemplazar documento” representado 

por el icono   
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iii. Eliminar Documento 

Esta opción permite eliminar un registro de la lista de tipos de documentos 
que tenga asignada una unidad orgánica. 

a. Seleccione la dependencia, el sistema mostrará en la grilla de datos los 

tipos de documentos que se encuentran asignados. 

b. Seleccione el documento a eliminar mediante un click, el sistema le 

mostrará en la zona de “Opciones” el icono . 

c. Seleccione la opción “Eliminar Documento” representada por el ícono . 

d. El sistema solicitará la confirmación de la eliminación del tipo de documento 

seleccionado de la lista de la dependencia. Seleccione la opción “Aceptar”. 
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A.3. Motivos por Dependencias 

Permite realizar el mantenimiento de los motivos por tipo de documento que 
se utilizan por dependencia. 

 

 
 

 
Existirá la relación de una “Dependencia” con la relación de tipos de 
documentos y esto con los motivos por documento que utilizará en la 
dependencia. 

 

 
 

 
i) Agregar Motivo  

Esta opción permite seleccionar y agregar uno o varios tipos de motivos por 
documento de una lista desplegable, las cuales fueron asignadas según cada 
unidad orgánica. 

a. Seleccione la dependencia en el campo con el mismo nombre, para 

agregar un tipo de documento. 

b. Seleccione un tipo de documento, el sistema mostrará una grilla de datos 

con los motivos relacionados en caso existan. 

c. Seleccione la opción “Agregar”, el sistema mostrará la ventana “Motivo”. 

d. En la ventana “Motivo” se lista los tipos de motivos existentes, en la cual 

podrá realizar la búsqueda del motivo en el campo “Buscar”. El Sistema 

permite buscar por código o descripción. 
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e. Al seleccionar el tipo de motivo, el sistema automáticamente lo mostrará 

en la grilla de datos. 

f. Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 

 

 
 

ii) Cambiar Motivo 

Esta opción permite realizar el cambio de un tipo de motivo por documento de 
la unidad orgánica. 

 
a. Seleccione la dependencia. 

b. Seleccione el tipo de documento. 

c. Presione el botón “Cambiar o reemplazar motivo” representado por el icono 
 y ubicado al lado derecho de cada registro. 

d. El sistema mostrará la ventana “Motivo” se lista los tipos de documentos 
existentes, en la cual podrá realizar la búsqueda del documento en el campo 
“Buscar”, por código o descripción y seleccionar mediante un click. 

e. La grilla de datos “Descripción” se mostrará actualizada. 

f. Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 
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iii) Eliminar Motivo 

Esta opción permite eliminar un motivo por tipo de documento y por unidad 
orgánica.  

a. Seleccione la dependencia. 

b. Seleccione el tipo de documento. 

c. El sistema mostrará en la grilla de datos el(los) tipo(s) de motivo(s) por 
documento que se encuentra asignado(s) a la dependencia. 

d. Seleccione el motivo a eliminar mediante un click, el sistema le mostrará 
en la zona de “Opciones” la opción “Eliminar motivo”, representada por el 
icono . 

e. Seleccione la opción “Eliminar motivo”. 

f.  El sistema solicitará la confirmación de la eliminación del tipo de motivo 
por documento seleccionado de la lista de la dependencia. Seleccione la 
opción “Aceptar”. 

g. El sistema mostrará un mensaje de eliminación con éxito, mostrando la 
grilla de datos actualizada. 

h. Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 
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A.4. Grupos Destinos 

Permite realizar el mantenimiento de los grupos destinos, los mismos que 
pueden ser conformados con dependencias, empleados y/o la mezcla de 
ambas opciones; es decir, con dependencias y empleados específicos. 

 

 
 

Realizará la relación de un grupo de colaboradores de una o varias 
unidades orgánicas en un mismo grupo. 

 

 
 
i) Registrar grupo 

a. Para registrar un nuevo grupo deberá seleccionar la “Dependencia” en el campo 
con el mismo nombre, seguido de la opción “Buscar” representada por el 
ícono . 
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b. A continuación, la opción “Nuevo Grupo” que permitirá realizar el registro de 
un grupo de colaboradores de una o varias unidades orgánicas en un mismo 
grupo. 

 
 
c. En la sección de “Datos” el sistema mostrará la ventana para poder ingresar 

un nombre en el campo “Nombre de Grupo” y en el campo “Dependencia 
Destino” deberá agregar la dependencia con el nombre del empleado. 

d. Para ingresar información en el campo dependencia y el campo empleado 
deberá ubicarse en “Dependencia Destino” ir al ícono , el sistema mostrará 

unos campos en blanco, click en el icono y seleccionar la dependencia, el 
mismo proceso para el campo “Empleado”. 

 

 
 
e. Seleccione la opción “Guardar”.  

f. Automáticamente el sistema mostrará en el campo “Seleccionar Grupo” los 
grupos creados. 
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g. Para finalizar, seleccione la opción “Salir”. 

 

 
 
 

ii)  Eliminar Grupo Destino 

Esta opción permite eliminar un grupo destino. 

a. Seleccione la “Dependencia”. 

b. En el campo “Seleccionar Grupo”, el sistema mostrará los grupos 
existentes.  

c. El sistema mostrará los datos del grupo, seleccione la opción “Eliminar”. 

d. El sistema solicitará la confirmación de la eliminación del grupo. Seleccione 
la opción “Aceptar”. 
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B. DOCUMENTOS 

En el Menú de Documentos podemos encontrar las siguientes opciones: 

B.1. Emisión de Documentos  

B.2. Recepción de Documentos 

B.3. Emisión del Profesional 

 

 
 

B.1. Emisión de documentos 

Este módulo se utiliza para elaborar documentos administrativos 
pertenecientes a su dependencia. Estos llevarán la firma digital del 
funcionario a cargo. También servirá para realizar consultas, búsquedas y 
seguimiento de documentos creados y emitidos. 

 
 

i) Búsqueda de Documentos  

En esta ventana se puede hacer el seguimiento de los documentos externos 
registrados en el sistema. 
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a. Se tiene las siguientes secciones para realizar búsquedas: 

 
 

➢ Configuración Avanzada: “Número de Emisión”, “Número de 
Documento”, “Expediente”, “Asunto”,” Doc. para Firmar VB” y “Firmado 
Por”. 

➢ Configuración Filtro:  

- En el campo “Fecha” se busca de la manera siguiente:  

Hoy, ayer, mes actual, últimos 30 días, año 2025, año 2024, año/mes, rango 
de fechas y todos. 

 

 
 

 

- En el campo “Estado” (emitido, recibido parcial, recibido, atendido, 
archivado, en proyecto, atendido parcial, para despacho, observado, 
anulado, todos).  
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- En el campo “Prioridad” (muy urgente, normal, urgente).  

- En el campo “Tipo Doc” (carta, hoja de envío, informe, memorando, 
proveído, todos). 

- En el campo “Referencia Origen” seleccionar el icono de la lupita  por la 
cual desplegará una lista de las áreas. 

- En el campo “Destinatario” seleccionar el icono de la lupita  por la cual 
desplegará una lista de las áreas. 

 

 

 

- En el campo “Trabajador Destino” seleccionar el icono de la lupita  por la 
cual desplegará una lista. 

- En el campo “Elaborado Por” seleccionar el icono de la lupita  por la cual 
desplegará una lista de los trabajadores. 

- En el campo “Tema” seleccionar el icono de la lupita  por la cual 
desplegará una lista. 

- En el campo “Estado de Envío a Mensajería” seleccionar el icono de la 

lupita  por la cual desplegará una lista. 

 

b. También se cuenta con las siguientes opciones de mantenimiento: 
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ii) Registro de Documentos 

La opción “Nuevo” permite el registro de un documento y la emisión de 
documentos administrativos. 

 
 

 

 

Mostrará la siguiente pantalla con la información que se debe registrar, por lo 
cual el estado se encuentra “En Proyecto”. 
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a. Se deberá registrar los campos correspondientes: 

➢ Documento: “Tipo” (carta, hoja de envío, informe, memorando múltiple, 
oficio, oficio circular, proveído) y asunto. 

➢ Destinatario:  

- En el campo “Tipo” se define de la manera siguiente: 

 Otros (CE, Comités, Sindicatos, etc.), Ciudadano (DNI), Persona Jurídica 
(Empresas), Institución (Áreas de la Municipalidad) 

                   

                    
 
- En el campo “Dependencia” selecciona el signo  seguido del icono de 

la lupita  por la cual deberá indicar el área de la unidad orgánica. 
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➢ Vistos Buenos: En el campo “Dependencia” se ingresa opcional si es que 
se va agregar algún visto bueno de otro profesional. Seleccionar el signo 

, seguidamente de la lupita  para seleccionar el destinatario y en el 

campo “Personal” igualmente la lupita  para elegir la persona de la 
dependencia que dará el visto al documento. 

 

 

  

➢ Referencias: Este campo se ingresa opcional si es que se va agregar 
algún documento de referencia. Seleccionar el signo , elegir el “Año”, 
“Tipo Documento” (carta, hoja de envío, informe, memorando múltiple, 
oficio, oficio circular, proveído), “Emi/Rec” (Documento emitido o recibido), 

seguidamente la lupita  por la cual mostrará una ventana que podrá 
seleccionar el documento para agregar en la ventana de referencias que 
llenará los campos “Nro Documento” y “Fecha”. 
 

Asimismo, en la misma ventana se encuentra el icono de pdf  

mostrará el documento referenciado, en el icono de click  mostrará los 
documentos anexos del documento referenciado y en el último icono 
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mostrará con un check  cuando todos los campos estén completos si 

en caso falta algún campo mostrará el icono . 

 
 

 
 
 

b. Luego de completar todos los datos, seleccionamos el botón “Grabar” la 
cual generará un número de emisión para el sistema.  

 

 
 

 
c. Luego procederemos a “Generar Doc”, esta opción va descargar una 

plantilla que esta preestablecida la cual es modificable, seguidamente 
redactar el documento. El archivo que se está elaborando se tiene que 
guardar en formato pdf en la misma ubicación que ha sido descargado sin 
cambiar el nombre. 
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d. Al momento de seleccionar el botón “Cargar Doc”, no se va requerir que el 
usuario ingrese manualmente la ubicación del documento ya que el sistema 
se va a encargar de subir automáticamente al servidor. 

 
 

e. En la opción “Ver/Cargar Anexos”, permite cualquier tipo de archivos de 
diferentes formatos (pdf, excel, ppt, etc) que no supere el límite de 50 MB 
que también puede ser modificable, seguidamente presionar el botón 
“Guardar” y “Cerrar”. 
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f. Una vez completado todo el contenido del documento se debe cambiar el 

estado de “En Proyecto” al estado “Para Despacho” para que el funcionario 
a cargo realice la firma. Al realizar este proceso el sistema mostrará un 
mensaje de confirmación en la parte superior derecha 

  

 

 

 
g. Para realizar la firma el funcionario a cargo deberá ingresar al sistema y 

buscar en la bandeja “Para Firma” la cual encontrará los expedientes 
pendientes para emitir.  
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h. En esta ventana encontrará el registro para la firma digital la cual deberá 

ingresar, para ello debe posicionarse en el registro mostrándose de color 
amarillo y elegir en la opción “Editar Documento” de la sección de 
“Acciones”. 

 

 

 

 
i. Mostrará la opción de “Firmar Doc” que al presionar abrirá el software de 

firma digital el cual nos permitirá seleccionar el botón “Firmar” para poder 
seguir la secuencia de la ventana de “Seleccionar Certificado” aceptando 
todas las validaciones hasta plasmarlo en el documento de proveído. 
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j. Cuando firme el documento se generará en la parte superior la fecha, la 

numeración que le corresponde junto con la firma, luego se cierra el 
documento con formato pdf y se emite el documento presionando el botón 
de “Emitir Doc”. 

 

 

 
k. Una vez que el documento se derive a un área, el estado cambiará a 

“Emitido” pasando a la bandeja del área designada.  
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iii) Editar Documento 

La opción “Editar” permite modificar el registro que se grabó anteriormente, 
para lo cual deberás posicionarte en el registro que se sombreará de color 

amarillo y darle click al botón de “Editar” o presionar el icono    de la fila 
del registro.  
 

 

 
Posteriormente podrá editar el registro que previamente ha sido grabado la 
cual se encuentra en estado “En Proyecto”, para luego continuar con el 
mismo procedimiento anterior al crear un nuevo documento. 
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iv) Ver Documento 

La opción “Ver Documento” permite visualizar el documento que se generó, 
lo cual deberás posicionarte en el registro que se sombreará de color amarillo 

y darle click al botón de “Ver Documento” o presionar el icono    de la fila 
del registro 

 

 

 

v) Ver Anexos 

En la opción “Ver Anexos” se mostrará de la siguiente manera: 
 

a. Permitirá visualizar el documento anexo que adjunto en la ventana 

“Documentos Anexos”, lo cual deberás posicionarte en el registro que se 

sombreará de color amarillo y darle click al botón “Ver Anexos” o presionar 

el icono    de la fila del registro.  
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b. En la ventana de Documentos Anexos en el campo opciones se 

encontrará el archivo que se adjuntó como anexo. 

 

 

 

c. Asimismo, se podrá realizar la descarga como archivo comprimido zip.  
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vi) Seguimiento 

La opción “Seguimiento” permite mostrar el seguimiento del documento que 
se está generando. 
 

 

 

vii) Vincular Tema 

En la opción “Vincular Tema” se mostrará de la siguiente manera: 
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B.2. Recepción de documentos 

En este módulo se encuentran los documentos que han sido enviados al 
área pendientes de atender. Cabe mencionar que esta opción muestra el 
mismo contenido que la opción “Bandeja de Entrada” con el estado No 
Leídos del Menú de Resumen. 

 

 

 
Aquí se realiza la recepción de los documentos, consultas, búsquedas y 
seguimiento: 

 
a. Seleccionamos el documento que se desea recibir, el cual de forma 

automática se resalta de color amarillo. Para interactuar con el documento 
tenemos la posibilidad de usar los accesos directos que se indica. 

➢ Editar Documento: Muestra los datos del documento para ver o modificar. 

➢ Ver Documento: Muestra el documento en pdf. 

➢ Documentos Anexos: Muestra los anexos adjuntos del documento. 
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➢ Ver Documento Inicial: Muestra el documento principal. 

 
 

b. El siguiente paso es ubicarnos en la barra de accesos en donde 
presionamos la opción “Editar”, procedemos a verificar la información y dar 
la conformidad de la recepción dándole click a la opción de “Recibir” y 
mostrará un mensaje de confirmación de “Recibir Documento”, si estamos 
conformes presionamos “Si”. 

 

 
 

c. La confirmación de la recepción crea un número correlativo por 
dependencia. Además, el estado del documento cambia de “No Leído” a 
“Recibido”, mostrando un mensaje de recepción. 
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d. Una vez recibido se tiene la opción de “Atender/Derivar” por dos medios: 

➢ Documento Administrativo (firma como el jefe de Área) 

➢ Documento del Profesional (firma como profesional) 

 

 

 
e. Si se desea responder el documento desde la misma unidad orgánica se 

elige la opción “Documento Administrativo” y se continua con el proceso de 
“Emisión de Documentos” eligiendo un tipo de documento. 
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f. Si se desea emitir el documento a un profesional se elige también la opción 
“Documento Administrativo” eligiendo el tipo de documento como proveído, 
completando todos los datos. Seleccionamos el botón “Grabar” la cual 
generará un número de emisión para el sistema. 

 

g. Procedemos a cambiar el estado de “En Proyecto” al estado “Para 
Despacho” para que el funcionario a cargo realice la firma. Al realizar este 
proceso el sistema mostrará un mensaje de confirmación en la parte 

superior derecha.   
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h. Para realizar la firma el funcionario a cargo deberá ingresar al sistema y 
buscar en la bandeja “Para Firma” la cual encontrará los expedientes 
pendientes para emitir.  

 

 
i. En esta ventana encontrará el registro para la firma digital la cual deberá 

ingresar, para ello debe posicionarse en el registro mostrándose de color 
amarillo y elegir en la opción “Editar Documento” de la sección de 
“Acciones”. 
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j. Mostrará la opción de “Firmar Doc” que al presionar abrirá el software de 

firma digital el cual nos permitirá seleccionar el botón “Firmar” para poder 
seguir la secuencia de la ventana de “Seleccionar Certificado” aceptando 
todas las validaciones hasta plasmarlo en el documento de proveído. 

 

 

 
k. Cuando firme el documento se generará en la parte superior la fecha, la 

numeración que le corresponde junto con la firma, luego se cierra el 
documento con formato pdf y se emite el documento presionando el botón 
de “Emitir Doc”. 
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l. Una vez que el documento se derive a un proveído en este caso al 

Profesional, el estado cambiará a “Emitido” pasando a la bandeja del área 
designada. El profesional deberá ingresar al sistema y realizar el proceso 
del punto “B.1. Emisión de Documentos” del Manual. 

 

 

B.3. Emisión del Profesional 

i) Proceso de Emisión 

Este módulo se utiliza para elaborar documentos pertenecientes al 
profesional, por la cual llevará su firma digital. También servirá para realizar 
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consultas, búsquedas y seguimiento de documentos creados y emitidos. 

 

Para crear un nuevo documento debemos presionar la opción “Nuevo”. 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla:  
 
a. Se deberá registrar los campos correspondientes: 

Documento: Tipo (informe, informe final de instrucción, memorando y 
proveído) y Asunto. 
Destinatario: Dependencia (En este campo selecciona el signo  seguido del 

icono de la lupita  por la cual deberá indicar la unidad orgánica. 
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En “Dependencia” del “Destinatario” deberá seleccionar la unidad orgánica. 
 

 
 
 

b. Luego de completar todos los datos, seleccionamos el botón “Grabar” la 
cual generará un número de emisión para el sistema y un número de 
expediente.  
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c. Luego procederemos a “Generar Doc”, esta opción va descargar una plantilla 
que esta preestablecida la cual es modificable, seguidamente redactar el 
documento. El archivo que se está elaborando se tiene que guardar en 
formato pdf en la misma ubicación que ha sido descargado sin cambiar el 
nombre. 

 

 
 

d. Al momento de seleccionar el botón “Cargar Doc”, no se va requerir que el 
usuario ingrese manualmente la ubicación del documento ya que el sistema 
se va a encargar de subir automáticamente al servidor. 
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e. En la opción “Ver/Cargar Anexos”, permite cualquier tipo de archivos de 

diferentes formatos (pdf, excel, ppt, etc) que no supere el límite de 50 MB 
que también puede ser modificable, seguidamente presionar el botón 
“Guardar” y “Cerrar”. 

 

 

 
f. Una vez completado todo el contenido del documento se deberá presionar 

el botón de “Firmar Doc” que abrirá el software de firma digital el cual nos 
permitirá seleccionar el botón “Firmar” para poder seguir la secuencia de la 
ventana de “Seleccionar Certificado” aceptando todas las validaciones hasta 
plasmarlo en el documento del profesional. 
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g. Cuando firme el documento se generará en la parte superior la fecha, la 

numeración que le corresponde junto con la firma, luego se cierra el 
documento con formato pdf y se emite el documento presionando el botón 
de “Emitir Doc”. 
 

 

 
h. Una vez que se derive el documento, el estado cambiará a “Emitido” pasando 

a la bandeja del área designada. Por lo que el área especificada podrá 
trabajarlo siguiendo el proceso “B.2. Recepción de Documentos” del Manual. 
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ii) Proceso de Recepción 

En este módulo se encuentran los documentos que han sido enviados del área 
pendientes de atender por el Profesional. Cabe mencionar que esta opción 
muestra el mismo contenido que la opción “Bandeja de Entrada” con el estado 
No Leídos del Menú de Resumen. 

 

 

Aquí se realiza la recepción de los documentos, consultas, búsquedas y 
seguimiento: 

 
a. Seleccionamos el documento que se desea recibir, el cual de forma 

automática se resalta de color amarillo. Para interactuar con el documento 
tenemos la posibilidad de usar los accesos directos que se indica. 

 
➢ Editar Documento: Muestra los datos del documento para ver o modificar. 

➢ Ver Documento: Muestra el documento en pdf. 
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➢ Documentos Anexos: Muestra los anexos adjuntos del documento. 

➢ Ver Documento Inicial: Muestra el documento principal. 

 

 
 
 

b. El siguiente paso es ubicarnos en la barra de accesos en donde 
presionamos la opción “Editar”, procedemos a verificar la información y dar 
la conformidad de la recepción dándole click a la opción de “Recibir” y 
mostrará un mensaje de confirmación de “Recibir Documento”, si estamos 
conformes presionamos “Si”. 

 

 
 

c. La confirmación de la recepción crea un número correlativo por 
dependencia. Además, el estado del documento cambia de “No Leído” a 
“Recibido”, mostrando un mensaje de recepción. 
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d. Una vez recibido se tiene la opción de “Atender/Derivar” por dos medios: 

➢ Documento administrativo (firma como el jefe de área) 

➢ Documento del profesional (firma como profesional) 

 

 

 

e. Para responder el documento como profesional se elige la opción 
“Documento del Profesional” y se continua con el proceso de “Emisión de 
Documentos” eligiendo un tipo de documento. 
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f. Mostrará la siguiente pantalla con la información que se debe registrar, por 
lo cual el estado se encuentra “En Proyecto”. 

 

 
 

En “Dependencia” del “Destinatario” deberá seleccionar la unidad orgánica. 
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g. Luego de completar todos los datos, seleccionamos el botón “Grabar” la 
cual generará un número de emisión para el sistema y un número de 
expediente.  

 

 
 

h. Luego procederemos a “Generar Doc”, esta opción va descargar una plantilla 
que esta preestablecida la cual es modificable, seguidamente redactar el 
documento. El archivo que se está elaborando se tiene que guardar en 
formato pdf en la misma ubicación que ha sido descargado sin cambiar el 
nombre. 
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i. Al momento de seleccionar el botón “Cargar Doc”, no se va requerir que el 
usuario ingrese manualmente la ubicación del documento ya que el sistema 
se va a encargar de subir automáticamente al servidor. 

 

 

 
j. En la opción “Ver/Cargar Anexos”, permite cualquier tipo de archivos de 

diferentes formatos (pdf, excel, ppt, etc) que no supere el límite de 50 MB 
que también puede ser modificable, seguidamente presionar el botón 
“Guardar” y “Cerrar”. 
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k. Una vez completado todo el contenido del documento se deberá presionar 

el botón de “Firmar Doc” que abrirá el software de firma digital el cual nos 
permitirá seleccionar el botón “Firmar” para poder seguir la secuencia de la 
ventana de “Seleccionar Certificado” aceptando todas las validaciones hasta 
plasmarlo en el documento del profesional.  

 

 

 
l. Cuando firme el documento se generará en la parte superior la fecha, la 

numeración que le corresponde junto con la firma, luego se cierra el 
documento con formato pdf y se emite el documento presionando el botón 
de “Emitir Doc”. 
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m. Una vez que se derive el documento, el estado cambiará a “Emitido” pasando 

a la bandeja del área designada. Por lo que el área especificada podrá 
trabajarlo siguiendo el proceso “B.2. Recepción de Documentos” del Manual. 

 

 
 
C. MENSAJERIA 

Este módulo se usa cuando creamos un documento en el proceso de “Emisión 
de Documentos” y lo enviamos al administrado eligiendo en el destinatario 
como tipo a ciudadano. Una vez emitido el sistema mostrará un botón que dice 
“Enviar a Mensajería” con letras de color rojo, le das click y aparece una 
ventana de “Envío de Documentos” para elegir la acción como “Entrega Directa” 
o “Enviar a Mensajería”. 
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Seguidamente grabamos la acción que deseamos elegir. 

 

 

 

En la ventana de emisión de documentos el botón que dice “Enviar a 
Mensajería” se mostrará con letras de color verde, lo que indica que ha pasado 
al proceso de mensajería. 
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También podemos ubicar el documento desde la lista de registros del proceso 
de “Emisión de Documentos”, en el campo de “Acciones” se 
visualizará un icono de color rojo            con el nombre de “Enviar 
Notificación” que mostrará la ventana de “Envío de Documentos” para elegir la 
acción. 

 

 

 

En la ventana de “Envío de Documentos” podemos encontrar dos opciones: 

Acción: entrega directa y enviar a mensajería 

 

 

 

 

 

 

Urgencia: normal, urgente y muy urgente 

 

 

C.1. Entrega Directa 

Cuando elige la opción de Entrega Directa, el sistema mostrará el icono   

en color verde y añadirá un icono con el nombre de “Archivar 
Documento” la cual podrá ingresar y digitar la observación de entrega. 
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En la ventana de “Archivar Documentos Enviados” podrá ingresar 
observaciones, anexar documento, ver documento y eliminar en el campo de 
“Opciones” para luego dar click en el botón “Archivar”. 

 

 

 

C.2. Enviar a Mensajería 

Cuando elige la opción de “Enviar a Mensajería”, deberá ingresar al menú de 
mensajería donde podemos encontrar la opción de “Gestión de Mensajes”.  
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a. Buscamos el registro que enviamos a mensajería seleccionamos para proceder 

a dar la conformidad de la recepción dándole click a la opción de “Aceptar” y 
mostrará un mensaje de confirmación de “Esta seguro de recibir este 
documento”, si estamos conformes presionamos “Si”. 

 

 

 
b. Una vez recepcionado el documento en el sistema, se cambia de estado de 

“Pendiente” a “Aceptado”. 

 

  

 
c. El siguiente paso es realizar la notificación del documento en la cual el 

sistema mostrará un icono  con el nombre de “Ver notificaciones” en la 
siguiente ventana. 
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d. En la ventana de “Registro de Notificaciones” deberá ingresar lo siguiente: 

- Datos del Notificador 

- Datos del Notificado 

- Datos del Receptor 

 

 

e. Al momento de guardar la notificación visualizará una ventana para cargar 
documentos anexos que obtuvo al llevar el documento a la dirección del 
administrado (fotos, cargo, constancia, etc). 
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f. Cuando se carga el documento deberá darle check al documento en el campo 

“Es Visible” para luego presionar el botón de “Guardar”. 

 

 

g. Cabe señalar que si existe una segunda o tercera notificación se procede de la 
misma manera en el sistema. 

 

D. CONSULTAS 

Nos permite realizar seguimiento, reporte de emisión y recepción de 
documentos, los cuales pueden ser exportados a pdf y excel. 

En el menú de “Consultas” podemos encontrar las siguientes opciones: 
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D.1. Documentos Emitidos 

D.2. Documentos Recibidos 

D.3. Documentos Visto Bueno 

D.4. Documentos del Profesional 

D.5. Seguimiento de Emitidos 

D.6. Seguimiento de Recibidos 
 

 

 

D.1. Documentos Emitidos 

Son todos los documentos elaborados administrativamente. Nos permite ver 
el detalle de nuestro registro emitido, documentos, anexos y poder exportar 
en pdf o excel. 

 

 
 

D.2. Documentos Recibidos 

Son todos los documentos que recibimos como área de las diferentes 
unidades orgánicas. Nos permite ver el detalle de nuestros registros 
recibidos, documentos, anexos y poder exportar pdf y excel para realizar 
reportes. 
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D.3. Documentos Visto Bueno 

Son todos los documentos elaborados por el usuario que han sido visados. 
Permite ver el detalle de nuestros registros y anexos. 

 

 

 

D.4. Documentos del Profesional 

Son todos los documentos elaborados de forma personal por el usuario. Al 
igual que en los otros procesos esta opción te permite exportar la 
información como pdf o excel. 
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D.5. Seguimiento de Emitidos 

Se visualiza las fechas de vencimiento y atención de los documentos 
emitidos por nuestra área. Puede utilizarse una búsqueda avanzada 
configurando los filtros por tipo de documentos, fechas, estados y 
vencimiento. 

 

 

D.6. Seguimiento de Recibidos 

Se visualiza las fechas de vencimiento y atención de los documentos 
recibidos por nuestra área. Puede utilizarse una búsqueda avanzada 
configurando los filtros por tipo de documentos, fechas, estados y 
vencimiento. 

 

 
 

V. ANEXO 
 

Solicitud de altas y bajas de usuarios en el Sistema de Gestión Documental de la 
Municipalidad de San Isidro 
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