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I. CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL SISTEMA DE TRÁMITE DOCUMENTAL (SGD) 
A. CONSULTA SIMPLE 

PASO 1: Elegiremos el navegador recomendado Firefox  
PASO 2: En la barra de búsqueda ingresaremos lo siguiente “Consultas SGD” e ingresaremos al 
primer enlace. 

 
PASO 3: Al ingresar al enlace, nos redirigirá al siguiente apartado que se mostrará en la siguiente 
imagen. 

 
 

PASO 4: Para hacer el seguimiento de documentos, deberá ingresar el año y de acuerdo a su 
necesidad el expediente (Ejemplo: 2024 - 0003008 o 3008) o el Asunto, DNI o Nombre del 
solicitante. Luego presiona la tecla enter o el ícono de la lupa. 
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POR NÚMERO EXPEDIENTE: 
 

 
 

POR ASUNTO: 
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POR DNI O NOMBRE DEL SOLICITANTE: 
 

 
 
PASO 5: Selecciona el expediente requerido, dándole clic encima de la columna y se despliega en la 
parte inferior el historial del documento, en una línea de tiempo. 
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- En el recuadro de la parte izquierda se visualiza los datos generales del documento: fecha de 

creación, fecha de emisión (derivación de la mesa de partes a las áreas de destino), Sumilla o 
asunto del documento, remitente, DNI del remitente (de ser el caso) y el número de expediente. 

- En la parte derecha se visualiza el recorrido de los documentos referidos al expediente en una 
línea de tiempo vertical, indicando tipo de documento, fecha, hora, datos de la dependencia de 
origen y destino, datos del documento y el estado respectivo. 

- Recuerda el estado de los documentos no leído, recibido, atendido, archivado, enviado, pendiente 
cambian de acuerdo como van trabajando el documento el emisor y receptor. 
 

B. BÚSQUEDA AVANZADA 
Este sistema ofrece la opción de búsqueda mediante filtro, a fin de lograr una búsqueda más 
específica y efectiva. 
REPITE DEL PASO 1 AL PASO 3 DE LA BÚSQUEDA SIMPLE. 
 
PASO 4: Para acceder a los filtros, primero haga clic o pulse el botón "+" ubicado en el recuadro azul. 
Luego, seleccione los filtros correspondientes, como dependencia, periodo, fecha de inicio y fecha 

de fin, según sea necesario. Posteriormente seleccione el expediente requerido, dándole clic 
encima de la columna y se despliega en la parte inferior el historial del documento, en una línea 
de tiempo. 
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- En el recuadro de la parte izquierda se visualiza los datos generales del documento: fecha de 

creación, fecha de emisión (derivación de la mesa de partes a las áreas de destino), Sumilla o 
asunto del documento, remitente, DNI del remitente (de ser el caso) y el número de expediente. 

- En la parte derecha se visualiza el recorrido de los documentos referidos al expediente en una 
línea de tiempo, indicando tipo de documento, fecha, hora, datos de la dependencia de origen y 
destino, datos del documento y el estado respectivo. 

- Recuerda el estado de los documentos no leído, recibido, atendido, archivado, enviado, pendiente 
cambian de acuerdo como van trabajando el documento el emisor y receptor. 
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II. VERIFICADOR DE DOCUMENTOS FIRMADOS DIGITALMENTE 
La página de consultas proporciona un botón de guía o ayuda 

 
 
VERIFICAR SGD: Ingresa a Ir a Verificar SGD, en este ítem podrás validar los documentos gestionados 
por el SGD (Sistema de Gestión de Tramite Documental) y firmados digitalmente.   
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AL INGRESAR VISUALIZARÁ LOS MANUALES DEL SGD 

AL INGRESAR PODRÁ 

VALIDAR TUS 

DOCUMENTOS FIRMADOS 

DIGITALMENTE 

 1 

Ingresa el tipo de documento, clave y código captcha. 

 

 2 

 
3 

 4 

 5

5 

: La Clave del 

PDF se visualizas en el 

pie de página de tu 

documento. 

 

 



    
 

MANUAL DE CONSULTA DE EXPEDIENTES DEL SISTEMA DE TRÁMITE 
DOCUMENTAL (SGD) Y VERIFICADOR DE DOCUMENTOS 

GTIE 

VERSIÓN: 1 

1 DE 1 
 

 

GERENCIA DE TECNOLOGÍA DE LA 

INFORMACIÓN Y ESTADÍSTICA 

MANUAL DE CONSULTA SGD | 8 

VERIFICAR OTROS DOCUMENTOS: Ingresa a Ir a Verificar Otros, en este ítem podrás validar 
documentos gestionados por otros sistemas de la Municipalidad (no SGD) y firmados digitalmente.   

 

Ingresa el tipo de documento, número de documento y código 

captcha. 
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