
Seleccionar el DOCUMENTO, clic en                       
de la barra de procedimientos o dar clic en el 
botón de ACCIONES: 

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS O PROFESIONAL
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1. ATENDER/ARCHIVAR DOCUMENTOS

MENÚ RESUMEN 

Ingresar al SGD, en el Menú 
Resumen seleccionar bandeja 
de  “RECIBIDOS”.

ATENCIÓN DEL DOCUMENTO

ARCHIVAMIENTO DEL DOCUMENTO

Archivado

GUARDAR DOCUMENTO

Atendido

Grabar

EDITAR Estado del 
Documento

*Luego de
registrar la
FECHA DE
ATENCIÓN, hacer
clic en GRABAR
para cambiar el
“Estado del
Documento”

a) Sólo fecha
de Atención
- ATENDIDO:
Se atendió
pero aún no
se desea
archivar el
documento.

b) Sólo fecha de
Archivamiento -
ARCHIVADO: En
el caso que el
documento sea
informativo.

c) Ambas fechas -
ATENDIDO y
ARCHIVADO: Se
atendió y archivó
(entre ambos
estados predomina
la fecha de
archivamiento).

Antes de GRABAR, se puede colocar observaciones 
en la sección “Datos de Recepción”.
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*Registrar
las FECHAS.

1



DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
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2. ATENDER/DERIVAR COMO DOCUMENTO ADMINISTRATIVO
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Ingresar al SGD – Bandeja “RECIBIDOS”, escoger el documento por atender. Dar 
clic a la opción “Atender/Derivar”. Se generará automáticamente un documento 
administrativo.

ACTIVIDADES PREVIAS
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ADMINISTRATIVO

A) Se identifica 
por siglas de la 
Dependencia 
B) Toma como 
referencia el 
documento previo

GENERAR DOCUMENTO / GRABAR
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1)
Seleccionar
tipo de
documento

2) Indicar
destinatario

3) Modificar
asunto

B

A

1)Se abrirá un 
documento en          
para edición.

2) Se adjunta el 
documento 
modificado como 

3) Al
grabar se
genera
“Nro
Emisión”

4) Al ser un Documento Administrativo, requiere la 
firma del JEFE encargado del ÁREA, por eso se deriva 
“PARA DESPACHO” donde será emitido.



DOCUMENTOS PROFESIONAL

3. ATENDER/DERIVAR COMO DOCUMENTO PROFESIONAL
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1 ACTIVIDADES PREVIAS

Ingresar al SGD – Bandeja “RECIBIDOS”, escoger el documento por atender. 
Seleccionar la opción “Atender/Derivar”, dar clic en “Documento del 
Profesional”. Se generará un Documento Profesional.

PROFESIONAL

A)Se identifica por siglas 
de la Dependencia e 
iniciales del Usuario
B)Toma como referencia 
el documento previo
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1) Seleccionar 
tipo de 
documento

2) Colocar como Destinatario al 
Jefe del Área

3) Modificar
asunto

B

A

3 GENERAR DOCUMENTO / GRABAR

1)Se abrirá un 
documento en          
para edición.

2) Se adjunta el 
documento 
modificado como 

4) Al hacer clic en el botón
“EMITIR DOC.”, la
documentación será enviado al
destinatario elegido.

3) Al ser un Documento 
Profesional, requiere la 
firma del TITULAR (Firma 
Digital) en el PDF 
adjuntado.


