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1. EMISIÓN DE DOCUMENTOS CON VISTO BUENO 

El usuario primero debe seleccionar la opción “Emisión de documentos” como se muestra en 
la Figura 1. 

 

 

Figura 1. Emisión de Documentos 
 

 

Una vez ingresado al formulario por defecto muestra una lista de documentos y el título del 
formulario se denomina “Emisión de Documentos Administrativos” como se muestra en la 
figura 2. 

 
Figura 2. Documentos 
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Darle clic en el botón “NUEVO”, muestra el siguiente formulario 
 

 

Figura 3. Opción Nuevo 
 
 

 
 

 
 
En 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 procede registrar los datos y el recuadro “Documento” debe seleccionar el tipo de 
documento, registrar el asunto, días de atención. 

Luego en el recuadro “Destinatario” por defecto muestra el tipo “OFICINAS IIAP”, que son para 
documentos internos; pero puede cambiar. En el mismo recuadro debe adicionar una o varias 
dependencias donde será destinado el documento; en ello muestra el trámite y la prioridad del 
documento como “NORMAL” y que puede cambiar. 

 

 

Figura 4. Recuadro destinatario 
 

Adicional a ello podemos insertar alguna referencia documentaria; 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 Número de 

Para expandir o 
contraer los datos de 

vistos buenos 

Agregar o quitar 
personal al cual se le 
solicita visto bueno 

El VB permanecerá en rojo hasta 
que se firme, una vez que se 

haya firmado, cambiará a verde  

Agregar los integrantes 
del grupo seleccionado 

si los hubiera  
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Emisión. Enseguida debemos interactuar con la barra de procedimientos para continuar con la 
creación del documento. 
 

 
 
Grabado los datos iniciales debe dar clic en el botón “Generar Doc.”, lo cual despliega un 
nuevo documento con Microsoft Word donde muestra una plantilla inicial para redactar el 
contenido de tu proyecto. 

 

 
Figura 5. Plantilla documento Word 

 

Al terminar con la redacción del documento debemos grabar como Documento Word (.docx) 
y generar un documento de tipo PDF, el cual debe ser cargado dándole clic a la opción 
“Cargar Doc.”. 

Como se adicionaron más parámetros; debe pulsar el botón “Grabar” para asegurar la carga 
del documento. 

Nota: 
NO modifique los 

espacios del 
encabezado del 

documento 

Guardar como 
documento pdf 
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Figura 6. Cargar documento 

Se procede a Cargar los responsables de los Vistos Buenos en la opción “Vistos Buenos”, 
en el cual se podrá agregar más de una dependencia la cual podrá visar y ponemos la 
opción “Grabar”. Ver figura 7 

 

 

Figura 7. Cargar Dependencia de Vistos Buenos 
 

Se procede a grabar el Documento, 
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Figura 8. Guardar documento 

 
Se procede a cambiar para despacho, el documento proyectado fue cambiado “PARA 
DESPACHO” recuadro rojo, aparecerá de forma automática en la bandeja del responsable 
de la dependencia listo para ser firmado digitalmente 

 

El documento no se podrá firmar ya que se requiere el Visto Bueno de las dependencias 
del documento, lo cual mostrará un mensaje en rojo “Doc. Con Visto Bueno Pendiente u 
Observado” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 10. Mensaje que Documento necesita VB 
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2. VISAR UN DOCUMENTO 

El usuario responsable de dar el visto bueno deberá entra al SGD, y en la pantalla 
principal encontrará todos los documentos a firmar “PARA VISTO BUENO”. Ver figura 

 

 

Figura 11. Bandeja de Usuario para visto bueno 
 

 

El sistema mostrará todos los documentos a dar visto, el usuario deberá seleccionar 

el documento a poner visto bueno dando clic en el botón  

Figura 11. Documento Para Visar 
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Se muestra todo el detalle del documento, datos del remitente, del documento, del 
destinatario y los vistos buenos, deberá seleccionar la opción “Visar Doc”, ver Figura 12 

Figura 12. Detalle del Documento Para Visar 
 

 

Se abrirá el aplicativo de firma ONPE, el usuario deberá de seleccionar la opción VB ver 
Figura 
 

 

Figura 13. Visar Documento 
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Se procede a ingresar el pin de seguridad, una vez validad se incrustará la visualización gráfica del visto bueno 
digital. 
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Visualización gráfica del visto 
bueno firmado digitalmente 


