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1. DERIVAR COMO DOCUMENTO PERSONAL 

a) Al darle clic a la Pestaña y luego a la opción “DOCUMENTO PERSONAL” 
como se muestra en la figura 40, nos genera un documento personal el cual se identifica por 
las siglas de la dependencia y las iniciales del Usuario en el campo número. Este nuevo 
documento toma como referencia automática el documento previamente recibido al igual que 
la opción de “DOCUMENTO ADMINISTRATIVO” como se muestra en la figura. 

 

 
 

 
 

b) Se habilitará una ventana sobre emisión de documentos administrativos, en la cual se 

deberá validar el campo de EXPEDIENTE.  
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c) En el campo del REMITENTE, seleccionar el nombre del jefe o coordinador de la unidad 

funcional que procederá a firmar el documento y del que procederá a elaborar el documento. 

  

d) En el campo de DOCUMENTO, seleccionar el tipo de documento que desea elaborar, para 

el caso de derivación se elaborará un PROVEIDO, colocando el asunto y los días de atención 

correspondiente, dependiendo del tipo de prioridad del documento.  

 

e) En el campo de DESTINATARIO, seleccionamos el tipo de destinatario, luego 

seleccionamos  (mas) para agregar destinatarios y  (menos) para quitar 

destinatarios.  

 

 
 

f) Posteriormente a ello, procederemos a presionar el botón GRABAR  
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g) Una vez grabada las acciones, procederemos a generar los documentos, para ello debemos seleccionar la 
opción GENERAR DOC, el cual nos brindará una plantilla en Microsoft Word, donde podremos redactar el 
contenido del documento.  

 

 
 
h) El sistema abrirá el Word en donde mostrará una plantilla de acuerdo con el TIPO DOCUMENTAL seleccionado, 
en esta plantilla se podrá modificar el contenido del documento mas no la cabecera.  
 

 
 
i) Al terminar con la redacción del documento se guardará como documento Word (.docx) y también en formato 
PDF, el cual será cargado en el SGD, presionando el botón CARGAR DOC.  
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j) Con el documento cargado en el sistema, procederemos a firmar el documento en el software Firma ONPE, 
para lo cual seleccionaremos FIRMA DOC.  
 

 
 
k) Se habilitará la bandeja para firma del documento, luego procederemos a seleccionar la opción FIRMAR y 
después la opción FIRMA TITULAR.  
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l) Una vez seleccionado la opción FIRMA TITULAR, se habilitará una nueva ventana en la cual seleccionaremos 
el certificado digital y presionaremos ACEPTAR.  
 

 
 
 
m) El sistema solicitará la contraseña del Certificado digital, en la cual digitaremos la contraseña y seleccionamos 
PERMITIR.  
 

 
 
n) Una vez realizada la firma, automáticamente se generará el correlativo del documento y se mostrará la fecha 
y hora de la acción.  
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o) La fecha y el número de documento se colocarán de forma definitiva al momento de firmar el documento, 
independientemente al que se visualizaba anteriormente.  

 
p) Finalmente, luego de firmar el documento, seleccionamos EMITIR DOC, para que pueda ser emitido y pueda 
ser visualizado por el destinatario.  
 

 
 
q) El documento se encontrará como EMITIDO  
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2. ARCHIVAMNIENTO DE DOCUMENTO 
 

a) Una vez recibido el documento, de acuerdo con necesidad de la unidad funcional o asunto del documento, se 
procederá con su ARCHIVAMIENTO.  

 
b) Estando en la bandeja de recepción de documentos administrativos o de documentos personales, 
realizaremos el llenado de las OBSERVACIONES en el campo de DATOS DE REGISTRO, en la cual se colocará 
el motivo de archivamiento del documento.  

 

 
 

c) Una vez llenado en el campo OBSERVACIONES, realizaremos el llenado del campo de FECHA DE ATENCIÓN 
y FECHA DE ARCHIVAMIENTO.  

 

 
 

d) Una vez llenado los campos respectivos, seleccionaremos la opción GRABAR y el estado cambiará de RECIBIDO 
a ARCHIVADO.  
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