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EMISIÓN DE DOCUMENTOS: 
[Esta opción debe utilizarse para la proyección de documentos que serán firmados por el responsable de la 

unidad orgánica o funcional] 

Módulo Documentos / Emisión de Documentos 

 

Generación de un Nuevo documento: 
1. Para emitir un nuevo documento, se hace click en “Nuevo”  
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2. Llenar los siguientes campos relacionados al documento que se va a emitir: 

 

3. Seleccionar Tipo de Documento:  
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4. Agregar Destinatario: se hace click en el botón          , luego buscar la dependencia a la que remitirá el 

documento por las siglas o palabra clave de la dependencia. 
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5. Secuencia para grabar documento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Se procede a grabar haciendo click en el botón “Grabar” y se visualiza el mensaje:  Éxito! Documento 

grabado correctamente con expediente.  
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7. Se proceder a generar documento: “Generar Doc” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al momento de hacer click en el botón “Generar Doc” el sistema carga la plantilla del documento que 

fue seleccionado en tipo de documento, para este caso es un Memorando.  

 

 

 

 

 

 

Cabecera 

Cuerpo del 

documento 

Pie de Página 
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Acá se debe de tener en cuenta que no se debe de editar ninguna parte de la cabecera del documento 

ni del pie de página, incluido en donde dice “Documento Firmado digitalmente”, solamente se debe de 

ingresar texto o datos en el cuerpo del documento, se procede a guardar el archivo en formato .doc ( 

Word o Writter) y a la vez también se guarda en formato PDF.  

Así mismo, debe de verificar que los documentos se guarden en la siguiente carpeta 

TDOCUMENTOS\2024, dentro de la carpeta Documentos. 

Ruta: C:\Users\rceliso\Documents\TDOCUMENTOS\2024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente se procede a carga el documento con el botón “Carga Doc” y nos muestra el mensaje: 

Repositorio: Documento Cargado Correctamente 
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Generación de firma digital en documento: 
Previamente a la firma del documento digital, se tiene que tener conectado la lectora de DNIe con el 

DNIe insertado en la PC o en su defecto el certificado digital instalado en el equipo.  

Ahora corresponde firmar digitalmente el documento, para lo cual previamente tenemos que cambiar 

de estado el documento y pasarlo del estado “EN PROYECTO” al estado “PARA DESPACHO” 
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Al Cambiar al estado “PARA DESPACHO” y se habilita la opción “Firmar Doc.” 

 

Al hacer click en el botón “Firmar Doc”, carga la aplicación FIRMA ONPE que es desde donde procederemos 

a firmar el documento digitalmente. 
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Hacemos click en el icono “Firmar” y se habilita la opción de “Seleccionar Certificado”, para lo cual 

procedemos a hacer click en el certificado correspondiente. 

 

Ingresamos el pin (clave de seis dígitos) de nuestro DNI electrónico o Certificado Digital. 
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Es en este momento que se realiza la firma digital en el documento, la cual por defecto se posiciona al lado 

derecho posterior, y también es en este momento en que el sistema asigna el tipo de documento y la 

numeración, así como la fecha del mismo 

 

 

Emisión de documento al área destino: 
Una vez firmado digitalmente el documento, se tiene que enviar al usuario destino, a través del botón “EMITIR 

DOC” 



 

Sistema de Gestión Documental – SGD v4.7 
Municipalidad Provincial de Chiclayo – GTIE 

Manual de usuario – Emisión de documentos 1.0 
 

Pág. 12 

Al realizar la acción de Emitir Doc, el documento ya se envió al usuario de destino y se muestra el mensaje 

Éxito! Transacción completada; del mismo modo se visualiza que se cambió el estado a “EMITIDO”. 

 

Para visualizar el estado del documento se puede hacer click en el botón “Seguimiento” y se visualiza el 

estado del documento emitido, en este caso está en estado emitido y no leído por el destinatario 
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Emitir documento anexo 
Para adjuntar algún anexo al documento original, previamente éste, se debe de haber grabado, generado y 

cargado; luego adjunte el anexo, antes de la firmar digitalmente el documento original, haciendo click en el 

botón “Ver/Cargar Anexos” 

Carga la siguiente ventana, que es en donde se registran los anexos, que en nuestro caso pueden darse de 

dos formas: 

FORMA 1: cuando se trata de algún documento antiguo guardado en la PC o que se requiere escanear para 

adjuntarlo como anexo al documento original. (Primero se escanea el documento y se guarda en la PC) 

FORMA 2: es cuando queremos adjuntar algún anexo que se va a firmar o visar digitalmente. 

Para ambos casos usamos el mismo módulo a través de la opción “Cargar anexo” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al hacer clic en “Carga Anexo”, aparece la ventana en donde tenemos que ubicar el archivo PDF a anexar y 

presionamos el botón “Abrir” 
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En ese momento se carga el o los archivos en formato pdf (anexos) que queremos adjuntar el documento 

original. 

 

 

 

Se presiona el botón Cerrar, y en ese momento ya se adjuntaron los anexos al documento original (en este 

caso tres archivos pdf); se prosigue con el procedimiento de firmar digitalmente el documento y emitirlo al 

destinatario. 
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Si queremos visualizar los anexos adjuntos al documento original, podemos ir a la opción Seguimiento, en 

el botón “Documentos anexos”  

 

 

Nos muestra la siguiente ventana en donde se visualiza el listado de anexos, así como la opción para 

visualizarlos a través de las carpetas que se visualizan en la columna “Opciones”, el botón “Abrir 

Documento” es para visualizar el documento original. 
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En caso se requiera firmar o visar digitalmente el anexo adjunto al documento original, se carga inicialmente 

el anexo, el cual se visualiza en la parte inferior, Documento anexos 

 

Al hacer click en el casillero Req. Firmar, aparecen los botones que se muestran a continuación: 

Para firmar o visar digitalmente el anexo, se debe de presionar el icono que se muestra a continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Carga el módulo de Firma Onpe y se procede a firmar digitalmente con el pin del DNI electrónico o 

certificado digital, en este caso se ha visado el documento anexo. Se cierra el sistema de Firma Onpe. 
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Visualizamos la ventana de Documentos anexos y ya cambio el icono de firmar documento, por el icono de 

Cargar Documento Firmado. 
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Se hace click en el icono de Cargar Documento Firmado y nos muestra el mensaje: Éxito! Anexo cargado 

Correctamente y se procede a hacer click en el botón “Guardar” 

 

 

Posterior a la carga de los anexos, se sigue con el proceso de firma digital del documento original, se pasa 

para Despacho para que permita realizar la firma digital y la emisión del documento original y anexos al 

destinatario o destinatarios. 
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EMISIÓN DEL PROFESIONAL: 
[Esta opción debe utilizarse para la emisión de documentos por parte del personal interno de cada área, 

por lo general para hacer de conocimiento mediante informe técnico o informe a su superior inmediato. 

Esto no aplica a los responsables de área.] 

Módulo Documentos / Emisión del profesional 

 

Generación de un documento por personal interno: 
1. Para emitir un nuevo documento, se hace click en “Nuevo” 
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2. Llenar los siguientes campos relacionados al documento que se va a emitir: 

  

3. Seleccionar Tipo de Documento: 
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4. Agregar Destinatario: se hace clic en el botón         , luego buscar la dependencia a la que remitirá el 

documento por las siglas o palabra clave de la dependencia.  
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5. Luego de haber ingresado los campos: tipo de documento, asunto y elegido el área de destino que en 

este caso es el superior inmediato por ser un documento interno. Se procede a guardar haciendo clic en 

el botón “Grabar” y se visualiza el mensaje:  Éxito! Documento grabado correctamente con expediente.  

  

6. Se proceder a generar documento: “Generar Doc” 

  

Al momento de hacer click en el botón “Generar Doc” el sistema carga la plantilla del documento que fue 

seleccionado en tipo de documento, para este caso es un Memorando.  
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Acá se debe de tener en cuenta que no se debe de editar ninguna parte de la cabecera del documento ni 

del pie de página, incluido en donde dice “Documento Firmado digitalmente”, solamente se debe de 

ingresar texto o datos en el cuerpo del documento, se procede a guardar el archivo en formato .doc ( Word 

o Writter) y a la vez también se guarda en formato PDF. 

Se guarda el documento y luego se convierte a PDF para el siguiente proceso, el de cargar el documento. 

Nota: no cambiar ni el nombre del archivo ni la ruta de ubicación. 

 

Cabecera de documento  

(no modificar) 

Pie de página 

(no modificar) 

Contenido de 

documento si puede 

cambiar, insertar 

imágenes, tablas y 

aumentar páginas 
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7. Luego se procede a cargar el PDF previamente generado al servidor de la Entidad. 

 

8. Ahora presionas el botón Firmar Doc. En este caso nosotros como trabajador interno de un área hemos 

elaborado un documento para hacer de conocimiento sobre un tema en particular a nuestro superior 

inmediato, por lo tanto, nosotros debemos proceder a firmar nuestro documento, el cual lleva nuestras 

iniciales en las siglas. Si empleamos DNI electrónico para firmar ya previamente de estar conectado el 

lector de DNI electrónico, y puesto el DNIe, en caso empleemos un certificado digital este deberá estar 

previamente instalado y además vigente. 
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[Al presionar el botón Firmar Doc. Se habilita el programa Firma Onpe el cual carga el PDF que anteriormente 

hemos guardado y subido al servidor de la Entidad.] 

 

 



 

Sistema de Gestión Documental – SGD v4.7 
Municipalidad Provincial de Chiclayo – GTIE 

Manual de usuario – Emisión de documentos 1.0 
 

Pág. 26 

 

 

 

 

 

Elegimos la opción Firma Titular 

Y luego elegimos nuestro certificado digital 

que puede ser el encontrado en nuestro 

DNIe o el instalado en nuestra PC/laptop. 

Finalmente presiona Aceptar (check) 

 

Ingresamos nuestro clave PIN con mucha 

seguridad. Teniendo en cuenta que si 

intentamos más de 5 veces se bloqueará. 

Presionamos luego Aceptar. 
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[Como podemos apreciar ya aparece el documento firmado digitalmente, así como la fechas de firmado y la 

sigla completa insertadas ambas automáticamente, procedemos a cerrar la ventana del Firma Onpe en la X 

de la esquina derecha superior.] 

9. Finalmente se presiona el botón EMITIR DOC (de color verde) para culminar este proceso. 
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