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MANUAL DE USUARIO 
DEL SGD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  USUARIO: GERENTES, SUBGERENTE, JEFES DE AREA Y RESPONSABLES DE AREA  



2  

 
 

EMISIÓN DE 
DOCUMENTOS 
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Se debe ingresar el 

usuario y contraseña 

 
 
 
 
 

 
NOTA: No debe ser divulgado a terceros sin autorización 
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En esta opción vamos a emitir el documento 
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Hacemos clic en Nuevo 
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Nos aparecerá la siguiente ventana en la cual vamos a ingresar los 

datos de los documentos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

 
2 

 

3* 
 
 
 

 

4** 
 

*Los días para que se atienda el documento será de acuerdo a lo establecido en el MAPRO 

**Todo documento se remite al órgano superior inmediato 
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En la opción de agregar el destinatario, escogemos la oficina a 

donde será derivado el documento 
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En la opción Grabar, guardamos los primeros datos ingresados 
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Al momento de guardar nos saldrá el numero de expedientei nterno (1) y el correlativo de oficio de la unidad(2) 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

2. Damos clic en Generar documento 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Si tengo un 
documento 
como referencia, 
lo agregamos 

2 
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Parte del documento a editar 

No borrar el espacio y tampoco 
añadir texto, ya que ahí saldrá el 
correlativo de tipo de documento 
generado 

Al dar clic en Generar Doc, nos saldrá la plantilla del documento que vamos a realizar 

(oficio, informe, carta, etc) 
 

NOTA: No borrar el espacio que sale entre el nombre del año y para quien va dirigido el documento, 

ya que ahí saldrá el numero de documento y la fecha. 
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1. Damos clic en guardar como y seleccionamos el tipo de archivo en formato PDF. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

No editamos el nombre de archivo,  ya  

que esta generado por defecto (va 

consecutivo a lo que vamos realizando) 

 

Clic en Guardar 
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Dar clic en Cargar Doc(1), y nos saldrá el mensaje que el 

Documento fue cargado correctamente(2) 
 
 

2 

1 
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Clic en Abrir Doc, para verificar 
 
 
 

Visualizamos el documento grabado y que sea el correcto 
 



 

3 

Si tenemos anexos que agregar, damos clic en la opción de Ver/Cargar Anexos 
 
 

 

 

 

 

Al dar clic en Ver/Cargar Anexos nos saldrá la siguiente ventana para cargar el archivo 
 
 

 

1. Clic en Cargar Anexo para 

subir el archivo que vamos a 

adicionar 

2. Si el documento requiere 

V°B° damos clic en la casilla, 

si no lo requiere lo dejamos 

sin el check 

1 
3. Clic en Guardar 

 
 

2 14 
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Cuando hayamos generado el documento y adjuntado los anexos correspondientes, 

cambiamos la opción de EN PROYECTO a la opción PARA DESPACHO 
 

 

 
 
 
 

Una vez pasado a la opción PARA DESPACHO nos saldrá la opción de Firmar Doc, en 

la cual daremos clic para proceder a firmar el documento. 
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Nos saldrá la siguiente ventana después de dar clic en Firmar Doc, en esta ventana 

nos dirigimos a la opción Firmar y seleccionamos Firma Titular 
 
 



17  

 
 
 

 

Al seleccionar la opción Firma titular 

nos aparece la ventana de 

seleccionar certificado. 

1. Seleccionamos la firma del titular 

2. Damos clic en Aceptar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. Ingresaremos la contraseña que 

se solicito registrar al momento de la 

instalación de los certificados 

digitales. 

4. Damos clic en Aceptar 

 
NOTA: Solo se tiene 3 oportunidades, en caso bloquee su cuenta, deberá pagar el derecho de trámite. 

3 

4 

1 

2 
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Nos aparecerá la firma Digital en el documento, así como también los datos del número de informe, 

cerramos la ventana 
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Después de firmado el documento, damos clic en el botón de EMITIR DOC. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos aparecerá que el documento ya fue emitido y un mensaje de transacción completa 
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SEGUIMIENTO DE 
DOCUMENTOS 

 

EMITIDOS 
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1. Damos clic en la opción de 

CONSULTAS 

2. Seleccionamos la opción 

Documentos Emitidos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Nos saldrá la ventana 

siguiente donde se 

visualizará la lista de los 

4 
documentos emitidos. 

4. Podremos buscar por fecha 

3 en la opción de 
Configuración Filtro 
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EDITAR UN 
DOCUMENTO 
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En caso se desee editar un 

documento por error de 

digitación u otro caso se 

procederá a realizar lo 

siguiente: 

1. Damos clic en 

DOCUMENTOS 

2. Emision de documentos 

3. En la opción de 

Configuracion Filtro, nos 

dirigimos a Estado 

4. Seleccionamos TODOS 

 

1 

2 

4 
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Nos aparecerá la lista de todos los documentos emitidos 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
Clic para editar el documento 
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1. Cambiamos de 

EMITIDO a EN 

PROYECTO para 

poder realizar los 

cambios 

2. Damos clic en la 

opción SI 
 
 
 
 
 
 
 
 

Volvemos a realizar el mismo procedimiento que hicimos para la emisión del documento 

por primera vez (ubicarse en la pagina 6 del manual) 



26  

RECEPCION DE 
DOCUMENTOS 
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Revisamos la bandeja de entrada 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Podemos 

visualizar que 

tenemos un 

documento 

pendiente por 

revisar. 

SISTEMAS
Texto tecleado
xxxxxxxxxxxxxxxx



28  

Al seleccionar la opción de Bandeja de entrada, nos saldrá la 

lista de documentos llegados a nuestra bandeja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Antes de recibir el documento, verificamos si está derivado a la 

oficina correcta, dando clic en ver documento. 
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Al dar clic en ver documento, se nos abrirá el documento para 

poder verificar si fue derivado a la oficina correspondiente. 
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Una vez verificado, damos clic 

en el botón de editar documento 

para poder atender o archivar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Después de seleccionar  la 

opción de editar documento nos 

mostrara la siguiente ventana. 

Damos clic en Recibir 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Damos clic en SI, para poder recibir el 

documento y proceder a realizar el tramite 
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Una vez que aceptamos recibir 

el documento, nos saldrá el 

mensaje de confirmación. 

Así como también el botón de 

recibido. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Para archivar al documento (en 

caso el documento sea solo 

para atención) registramos la 

fecha de atención así como 

también la fecha en la que esta 

siendo archivado. 
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Una vez agregado la fecha de 

atención y archivamiento, 

también se agrega una 

observación al documento 

atendido. 

 
 
 
 

Damos clic en GRABAR 

 
 
 

 
Una vez grabado nos saldrá el 

mensaje de confirmación y 

cambiara el estado de 

RECIBIDO a ARCHIVADO 


