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OTRAS 
FUNCIONALIDADES 

QUE CUENTA SGD 
 

1 ¿Cómo dar Visto Bueno? 6 ¿Cómo registrar persona jurídica? 

2 ¿Cómo agregar una Referencia o Anexo? 7 ¿Cómo registrar a un ciudadano? 

3 ¿Cómo corregir un documento? 8 ¿Cómo registrar nuevo grupo? 

4 ¿Cómo registrar otros Orígenes? 9 ¿Cómo cambiar la dirección donde guardar? 

5 ¿Cómo emitir un proveído? 



 

EMITIR UN DOCUMENTO CON VISTO BUENO 
 

 
2. Damos clic en “GRABAR”, seguimos los 
pasos de emisión de un documento 

 

 

 
1. El documento requiere de un visto 
bueno, realizamos la búsqueda de 
usuario 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tener en cuenta que el documento original no se puede firmar hasta tener la conformidad del visto bueno. 



 

DAR VISTO BUENO UN DOCUMENTO 
 
 

 

 

Paso 1. Damos clic en “PARA VISTO BUENO”, y 
nos abrirá una nueva interfaz. 

 

 
 

 
Paso 3. Seleccionamos el documento 
para visto bueno y damos clic en 
“EDITAR” 

 

 
Paso 2. Damos clic en el documento 
azul, para poder visualizar el 
documento que se está emitiendo. 
(Revisar bien el documento) 

Tener en cuenta que al personal que se 
le dio la validación de “VISTO BUENO”, 
se le habilita una nueva función, como 
se visualiza en la imagen. 



 

DAR VISTO BUENO UN DOCUMENTO  

 

 

Paso 4. Damos clic en “Visar Doc.”, 
una vez leído el documento. 

 

 
Paso 6. Procedemos a 
cerrar. 

 
 

Paso 7 .  Damos c l i c  e n  
“EMITIR DOC.” 

 

 
Paso 5. Abrimos la 
aplicación de “Firma 
Onpe” y damos clic en 
“V°B°”, para poder 
colocar el Visto Bueno. 

 
 
 

 
Visualizar el V°B°. Verificamos 
que el visto bueno se coloque con 
los datos correctos. 

 
 
 

 
Podemos visualizar que el 
documento se a emitido 
el visto bueno 



 

 
 

 
OBSERVADO. Una vez que terminamos de revisar el documento y visualizamos 
que el documento cuenta con alguna observación seguimos los siguientes pasos 

 

 
Paso 2. Damos clic en “GRABAR” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 1. Si el documento tiene una 
observación, digitamos el motivo 
porque está siendo observado. 

OBSERVAR UN DOCUMENTO - VB 



 
 

 
Paso 1. Si visualizamos el documento 
observado, cuando ingresamos con el 
usuario que ha emitido el documento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Podemos visualizar la observación 
realizada desde el usuario que ha 
emitido el documento. 

¿Cómo modifica 
un documento? 
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DOCUMENTO OBSERVADO 



 

 

 
Tener en cuenta que si agregamos en referencia 
el documento tiene que estar en el sistema. 

 

Paso 5. Seleccionamos el 
documento que corresponde 

 

 

 
Paso 1. Seleccionamos el año. 

Paso 3. Indicamos si se emitió o 
recepción el documento buscado. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
Paso 4. Damos clic 
en Buscar 

Paso 6. Damos clic 
“Agregar” 

 
 
 
 
 

Paso 2. Indicamos el 
tipo de documento. 

Agregar una Referencia 



 

 

Si tenemos documentos en físico y deseamos anexar, 
primero debemos escanear posterior a ello cargamos 
el Anexo. 

 

 
 
 
 
 

 
Paso 1. Seleccionamos “Ver/Cargar 
Anexos” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Paso 2. Hacemos clic en 
“Cargar anexo”. 

Paso 3. Seleccionamos el 
documento en PDF, y damos clic 
en “Abrir”. 

Agregar un Anexo 



 

 

Si tenemos documentos en físico y deseamos anexar, 
primero debemos escanear posterior a ello cargamos 
el Anexo. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
(Opcional) Paso 5. Si el 
documento requiere firma, 
seleccionamos en “Req.” 

 
 
 
 

 

 
Paso 4. Demos dar clic 
en “Guardar”. 

 
 

 
(Opcional) Paso 7. Damos 
clic en Borrar el documento. 

(Opcional) Paso 6. Seleccionamos 
el lápiz, para firmar el documento 
la firma tiene que ser por el jefe 
encargado 

Agregar un Anexo 
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Corregir un documento 

Si requiere de una edición del documento en la parte del cuerpo 
debemos tener en cuenta: 
1. Nuestro documento debe estar “EN PROYECTO”. 



 
 
 

 

 

 
Paso 1. Debemos dar clic 
en “Generar Doc.” 

Paso 2. Realizamos la modificación 
que corresponde en la parte del 
cuerpo, posterior a ello cargamos 
los como PDF y seguimos los demás 
pasos de emisión. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se nos generar el documento en 
Word que realizamos anteriormente. 

Corregir un documento 



 

Si requiere de una edición del documento como cambiar el 
destinatario o quien firmara el documento, etc. 
1. Nuestro documento debe estar “EN PROYECTO”. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 1. Debemos dar clic 
en Ruta del documento 

 

 
 
 
 
 

 
Paso 2. Debemos dar clic 
en la capeta 2023 

 
Paso 3. Seleccionamos el documento que 
vamos a editar y lo eliminamos 

Corregir un documento completo 

Visualizamos el numero de emisión 
y identificamos nuestro documento 

Si deseamos modificar el documento, como quien lo firmara, los 
destinatarios, asunto, tipo de documento, etc. 



 
 
 

 
Documento Observado 

 

 
Debemos dar clic en 
Grabar, posterior a ello 
seguimos lo pasos de 
emisión de documento 

 

 
Documento Corregido 

 

 
1 2 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Verificamos si el mismo documento y realizamos 
la modificación que corresponde 
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Corregir un documento 



 

REGISTRO DE OTROS ORIGENES 
 

 
Paso 1. Damos clic en Registro de otros orígenes, 
tiene la función para poder registrar a una nueva 
persona que cuenta con otro tipo de 
documento. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 2. Damos clic en “Nuevo origen ”. 

 

 
 

 
Aquí se puede visualizar a las personas 
que fueron registradas. 

 
 
 

 

 
Paso 3. Tenemos la opción de seleccionar el 
tipo de documento que vamos a registrar. 

Paso 5. Damos clic en 
“Guardar Cambios” 

Paso 4. Se debe rellenar los datos de la 
siguiente manera. 
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REGISTRO DE PERSONA JURIDICA 
 

 
Paso 1. Damos clic en “Registro de 
Persona Jurídica”, tiene la función 
para poder registrar a una nueva 
persona jurídica. 

 
 
 
 

 
Paso 2. Digitamos el número de 
RUC y buscamos, por defecto se 
guardara la Persona Jurídica. 

 

 

 
Aquí se puede visualizar a las Personas 
Jurídicas que fueron registradas. 

 
 
 
 
 
 
 

 
(Opcional) Paso 3. Si en caso no aparece en la 

búsqueda, damos clic en “Nueva Persona Jurídica”. (Opcional) Paso 4. Registramos a la nueva persona 
como se muestra, posterior a ello damos clic en 
“GUARDAR CAMBIOS”. 
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REGISTRO DE CIUDADANOS 
 

 
Paso 1. Damos clic en “Registro de 
Ciudadano”, tiene la función para 
poder registrar a una nueva 
persona jurídica. 

 
 
 
 
 

 
Paso 2. Digitamos el DNI y damos 
clic en buscar. 

 

 

 
Aquí se puede visualizar a las 
Ciudadanos que fueron registradas. 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
(Opcional) P aso  3 .  Damos 
clic en “Nuevo Ciudadano” 

(Opcional) Paso 4. Registramos a la nueva 
persona como se muestra, posterior a ello 
damos clic en “GUARDAR CAMBIOS”. 
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REGISTRAR NUEVOS GRUPOS DESTINOS 
 

 
Paso 1. Damos clic en “Grupos 
Destinos”, tiene la función para crear 
un agrupar varias dependencias 

 
 
 
 
 

 
Paso 2. Damos clic a 
“Nuevo Grupo”. 

 

 

 
Aquí se puede seleccionar por el 
nombre del grupo que fue creado, 
podemos agregar y quitar nueva 
dependencia. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Paso 4. Damos 
clic en “Guardar” 

 

 
Paso 3. Agregamos las dependencias y si dejamos en 
blanco por defecto llegara ha nombre del jefe 
inmediato, desplegamos en empleado; si deseamos que 
le llegue a otro usuario de esa dependencia realizamos 
la búsqueda del empleado. 
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Paso 1. Damos clic en 
“Configuración personal” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ahí se colocará la nueva dirección 
de los documentos que deseamos 
guardar 

Cambiar la Dirección de Guardar los Documentos 



 

 
 
 

 
Paso 2. Copiamos la dirección 
en donde se alojara nuestros 
documentos creados. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 3. Digitamos la dirección 
como se muestra, 

 
Ahí podemos verificar que se 
cambio la dirección. 

 
 
 
 
 

INICIO 

Cambiar la Dirección de Guardar los Documentos 



 

 

 

 
 
 
 
 

 
1. Verificamos que nos 
un documento 

 

 

 
Paso 2. Recepcionamos el 
documento para poder derivar 

 
 
 
 
 
 

 
Paso 3. Damos clic en 
Atender/Derivar, y seguimos el 
paso siguiente 

Emitir un proveído a un personal 

Si deseamos derivar un documento a un personal de la 
oficina debemos realizar la siguiente función 

Paso 
llego 



 
 
 
 

 

 

 
Paso 6. Seleccionamos en 
“Grabar” 

Paso 7. Seleccionamos en 
“Para Despacho” 

 

 

 

 
Paso 4. Seleccionamos en 
tipo de documento 
PROVEIDO 

Tener en cuenta que se 
debe seleccionar el 
documento que se 
derivara ya sea en 
referencias o anexo. 

 
 
 

 
Paso 5. Seleccionamos al 
personal a quien vamos a 
derivar el documento. 

Emitir un proveído a un personal 



 
 
 
 

 

 

 
Paso 6. Seleccionamos en 
“Grabar” 

Paso 7. Seleccionamos en 
“Para Despacho” 

 

 

 

 
Paso 4. Seleccionamos en 
tipo de documento 
PROVEIDO 

Tener en cuenta que se 
debe seleccionar el 
documento que se 
derivara ya sea en 
referencias o anexo. 

 
 
 

 
Paso 5. Seleccionamos al 
personal a quien vamos a 
derivar el documento. 

 
 
 
 
 
 

 

Emitir un proveído a un personal 



 
 

 
Paso 8. Damos clic Para 
Firmar el documento. 

 
 

 
Paso 9. Clic para firmar el 
documento. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 10. Clic en Emitir Doc. 
Para derivar el documento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Emitir un proveído a un personal 


