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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

1. COMO INGRESAR AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA USUARIOS EXTERNOS

Para ingresar al Sistema de Gestion Documental (SGD) de usuarios externos deben acceder al

siguiente enlace:
https://app.unac.edu.pe/sgd/

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTARIA

MENU DE OPCIONES
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Registrar Nuevo Documento Buscar Expedient

Sistema Desarmollado por 1a Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Se mostraran las opciones para registrar un nuevo documento virtual y para hacer el
seguimiento a los documentos enviados.

2. ENVIO DE DOCUMENTOS

Para enviar un documento debe seleccionar “Registrar Nuevo documento”.

MENU DE OPCIONES

=

Buscar Expedienie
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Registrar Nuevo Documento
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Se mostrara un formulario. El formulario se divide en 2 partes:

= Datos

del solicitante

=  Tramite

Los usuarios nuevos deben llenar todos los datos del solicitante.

Los usuarios nuevos deben llenar todos los datos del solicitante y adjuntar una foto del

documento de identidad (Obligatorio)

En caso deban enviar otro documento ya no sera necesario llenar los campos de nuevo, solo
seleccionaran el tipo de documento, ingresaran el numero de documento, seleccionaran el

boton “Buscar” y se mostraran sus datos.

Datos del
Solicitante -

Registro de Documentos Externos

OImpcr:ar_tE

= ElHorario de atencidn de Mesa d= Partes Virtual es de Lunes 3 Viemss de 08:00 3 15:00 hrs, con
excepcion de Feriades

» Es oligatoric adjuntar el DMl Escaneade

= Elsolicitant= o Persona de contacto podra realizar 2| seguimisnto del tramite con el ndmers de

expedients

Tipo de Documento

Humero de Documento

Mombre ! Razon Social

Apellidas

Correo Electronico

Celular

Adjuntar Documento de
Identidad

/ DATODS SOLICITANTE \

Seleccionar archive | Mo sz eligic archiva

Oficina Destino

Tipo de Documento

Nro Documents

Asunto

Prioridad

Adjuntar Documento

—>Seleccione

—=Seleccione

Narmal

Elegir archivas | Mo == eligid archive

Sistema Desarrollade por la Oficina de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Luego se debe llenar los campos del trdmite y elegir documento a enviar.
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Se mostrara el Nro. de expediente del documento registrado, a su vez, le enviara un
correo con los datos del tramite:

Registro de Documentos Externos

DATOS DE EXPEDIENTE

NRO EXPEDIENTE E208431

BLEpLinado exiiesamenle

Seema Desaimoliato por i Ofcina de Tecnalgias de INfImacion ¥ Comanicacion

Tramite SGD: E2018437 - PRUEBA OTIC Recibidos x

. SGD EXTERNO UNAC =no _reply sgd@unac.edu.pes
g raamir
Codigo Tramite: E2018437

== DATOS DEL SOLICITANTE

Nro Documento: _
Nombres/Razon Social: [
Apellidos: [

Correo: [
Celular:_

== CONTACTO (En caso de ser empresa)

Nro Documento:
Administrado:

== DATOS DEL TRAMITE

Documento nro: carta 5874-2022-P
Asunto: PRUEBA OTIC

== SEGUIMIENTO DEL TRAMITE

Para dar seguimiento a su tramite puede ingresar a hitps://app.unac edu pa/sgd/ opcidn seqgd

Este correo es automatico. Mo responder
Mensaje Enviado desde la pagina SGD Externo de la UNAC




3. REVISAR EL ESTADO DE LOS ENVIO DE DOCUMENTOS ENVIADOS

Para ver el estado de los documentos enviados debe seleccionar “Buscar expedientes”.

MENU DE OPCIONES

—>
{Problemas con el
Escribenos a:
sgesoporte@unoc.edwpe

Registrar Nuevo Documenio Buscar Expediente

Luego ingresara el Nro. de expediente y el Nro. de Documento del solicitante que
registro el expediente:

e catso SISTEMA DE GESTION

SRk i DOCUMENTARIA

Seguimiento de Documentos Externos

SEGUIMIEN TO DE EXPEDIENTE

NRC DE DOCUMENTO DE
SOLICITANTE QUE REGISTRO EL
EXPEDIENTE

Se mostrara la trazabilidad del expediente e informacion detallada de seguimiento:

OEV - OFICINA DE
EDUCACION VIRTUAL

VIRT - MESA PARTES VIRTUAL DIRECTOR DE LA OFICINA DE
EDUCACION VIRTUAL DE LA
MESA DE PARTES VIRTUAL UNAC

SEGUIMIENTO TRACKING

=  ws_seguimiento2.php
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FICHA EXPEDIENTE

DATOS DEL EXPEDIENTE

N° Expediente : E2018444 Fecha Registro  : 11-10-2022 18:01
Tipo Documento  : N2 Documento

Fecha Documento Prioridad

Origen

N° de DNI

Asunto

Adjuntos

SEGUIMIENTO DEL EXPEDIENTE
en i

1
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