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1. Ingreso al Sistema 
Pantalla de Logueo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                     La pantalla de Logueo consta de los siguientes controles: 

✓Campo Usuario: Se coloca el usuario que se le asigno en el sistema. 

✓Campo Contraseña: Se coloca la contraseña que creó. 

✓Botón Ingresar: Se da clic para ingresar al Sistema. 

✓Mensajes: 

• Si ingresa mal el usuario o la contraseña se mostrará el siguiente mensaje 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

• Si usted sale del sistema correctamente se mostrará el siguiente mensaje 

 
 
 

Si ingresa correctamente sus credenciales, se mostrará la pantalla donde puede elegir 

el perfil con el que quiere ingresar, según el perfil se activaran las opciones en el 

menú. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

En esta pantalla puede elegir el perfil, si tiene asignado más de uno. 

Luego da click en el botón Aceptar 
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2. Pantalla Inicial del Sistema 
La pantalla inicial del sistema muestra los datos con los que usted ingreso al sistema, así 

como un pequeño cuadro de resumen indicando la cantidad de documentos que 

ingresaron a su bandeja con prioridad Alta y Media según los perfiles que tenga 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 
 

 

 
 
- Nro 1: Barra para actualización de datos de usuario 

✓Principal: Este botón sirve para regresar a la pantalla principal del sistema. 

✓Perfil: Este botón permite ingresar a la pantalla donde puede editar los datos de su perfil. 

✓Acceso: Este botón sirve para ingresar a la pantalla donde puede modificar su 

contraseña. 

✓Salir: Este botón sirve para salir del sistema 

- Nro 2: Menú de opciones del sistema, según el perfil que tiene asignado. 

✓Registro: Aquí se encuentran todas las opciones que le permitirán crear documentos de 

ingreso, documentos internos y documentos de salida. 

✓Bandeja: Aquí se encuentran todas las opciones que le permitirán gestionarlos 

documentos que tiene bajo su asignación; tales como sus pendientes, derivados, 

finalizados y Observados . 

✓Consulta: Aquí se encuentran todas las opciones para consultar la gestión de 

documentos que ha realizado. 

✓Mantenimiento: Aquí se encuentran las opciones para registrar datos maestros que 

luego serán consultados en otras opciones; tales como crear remitentes o crear 

temas. 

- Nro 3: Cuadro de Resumen que muestra la cantidad de documentos que ingresaron a su 

bandeja. Usted puede cambiar de perfil sin salir del sistema, solo haciendo clic en los 

nombres del campo Oficina, con esto se modificará el menú de opciones del sistema 

(Nro 2) según el perfil seleccionado.

1 

2 

3 
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3. Menú Bandeja 
- Pendientes 

 

 

- Búsqueda y Lista de Pendientes 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por los que se puede buscar los 

trámites pendientes en su bandeja, puede filtrar la búsqueda por documento, tema, 

remitente, fecha de registro, etc. 

Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y muestra todos los 

pendientes. 

• a Excel: Exporta la lista de pendientes a un archivo Excel 

✓Aceptar el documento 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

o Debe hacer check (Nro 1) en el registro del trámite que quiere Aceptar. 

o Luego debe hacer clic en el botón Aceptar (Nro 2) 

1 

2 
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✓Enviar el Documento

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
o Debe hacer clic (Nro 1) en el registro del trámite que quiere Enviar. 

o Luego debe hacer clic en el botón Enviar (Nro 2), donde le permitirá enviar el 

documento delegado a otra persona en su area (es una opción para enviar el 

documento entre profesionales y asistentes). 

✓Responder al Jefe 

 

 
o Debe hacer clic (Nro 1) en el registro del trámite que quiere Responder. 

o Luego debe hacer clic en el botón Responder al Jefe (Nro 2), donde le permitirá 

responder a la tarea delegada y adjuntar un documento (es una opción para enviar 

la respuesta a una tarea asignada con correlativo de profesional). 

o Ejemplo: 00001-2026-EMMSA/GAD-SGGD-TSR(profesional) 

 

1 

2 

1 

2 
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             ✓Responder a Oficina (Derivar) 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

o Debe hacer click (Nro 1) en el registro del trámite que quiere Responder. 

o Luego debe hacer clic en el botón Responder a Oficina (Nro 2), donde le permitirá 

responder a la tarea delegada y proyectar un documento interno a nombre de la 

oficina para la aprobación del jefe (es una opción para enviar la respuesta a una tarea 

asignada con un documento interno con correlativo de oficina). 

o Ejemplo: 00097-2026-EMMSA/GAD-SGGD 

✓Responder a Remitente (Salida) 
 

TOTAL DE REGISTROS 2 • 

  

 1 

2 

o Debe hacer click (Nro 1) en el registro del trámite que quiere Responder. 

o Luego debe hacer clic en el botón Responder a Remitente (Nro 2), donde le permitirá responder a la 

tarea delegada y proyectar un documento de salida a nombre de la 

 

1 

2 
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oficina para la aprobación del jefe (es una opción para enviar la respuesta a una tarea 

asignada con un documento de salida con correlativo de oficina y notificar a un 

remitente externo). 

o  

o Ejemplo: CARTA 00004-2026-EMMSA/GAD-SGGD (salida) 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

✓Finalizar el Documento 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
o Debe hacer clic (Nro 1) en el registro del trámite que quiere Finalizar. 

o Luego debe hacer clic en el botón Finalizar (Nro 2). 

o Ingrese el motivo de la finalización. 

 

✓Registrar el Avance del Documento 

.,

 
 

1 

2 

1 

2 
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o Debe hacer clic (Nro 1) en el registro del trámite que quiere Registrar el avance. 

o Luego debe hacer clic en el botón Avance (Nro 2). 

o Ingrese los avances del documento 

Documentos Por Firmar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

✓Buscar Documentos Derivados 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se puede buscar los 

derivados, puede filtrar la búsqueda por documento, numero de documento, etc.  

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y muestra todos los 

documentos por firmar 

✓Gestionar Documentos 

o El icono PDF - Permite visualizar el documento con el cual se derivó el trámite. 

o El icono ventana: Permite visualizar a quien le falta firmar el documento. 

o El Botón Firmar: Permite firmar el documento. 

• Al seleccionar Aprobar y Firmar digitalmente se carga el componente de firma. 

• Es importante aceptar los permisos correspondientes.  
 

 
   1 2 
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• Al aceptar los permisos se visualiza el documento a firmar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Al hacer clic en el botón “Firmar” le solicitara el pin de la firma 

electrónica. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Ingresamos la contraseña y damos clic en el botón Aceptar, luego se muestra 

un mensaje de confirmación. 
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Respondidos 
 

 

  
 
 
 
 

✓Buscar Documentos Respondidos 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se puede buscar los 

respondidos, puede filtrar la búsqueda por documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y muestra todos los 

respondidos. 

✓Visualizar Documentos 

o Si hace clic en el nombre se visualiza los datos de seguimiento del trámite. 

o El icono en la columna opción permite 
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Finalizados 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 

 
 

 

✓Buscar Documentos Finalizados 

o Criterios de Búsqueda: Son los diferentes campos por lo que se puede buscar los 

finalizados, puede filtrar la búsqueda por documento, numero de documento, etc. 

o Botones de Búsqueda: 

• Buscar: Ejecuta la búsqueda según los parámetros seleccionados. 

• Restablecer: Borra todos los parámetros ingresados y muestra todos los 

finalizados. 

• a Excel: Exporta la lista de finalizados a un archivo Excel 

• a PDF: Exporta la lista de finalizados a un archivo PDF. 

✓Gestionar Documentos 

o Si hace clic el número de documento se visualiza los datos de seguimiento del 

trámite. 

o Nro 1: Permite revertir la finalización (Archivamiento) del documento. 

 

4. Menú Registro 
Registro de Documento Interno 

 

 

o Luego debe hacer clic en el botón Doc. Interno Oficina, donde le permitirá proyectar 

un documento interno a nombre de la oficina para la aprobación del jefe. 

o Ejemplo: MEMORANDO 00099-2026-EMMSA/GAD-SGGD(interno) 
 

1 
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Registro de Documento de Salida 

 

 

o Luego de hacer clic en el botón Doc. de Salida Oficina, donde le permitirá proyectar 

un documento de salida a nombre de la oficina para la aprobación del jefe. 

o Ejemplo: CARTA 00014-2026-EMMSA/GAD-SGGD (salida) 

 

 
 

 


