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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/sqd/

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA

MENU DE OPCIONES

[ Ssistema desarrollado por la Oficina de Tecnologias de Informacién y Comu

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 Expediente

Registrar Nuevo Documento

D ML LR L Criterios:
Lunes a Viernes N° de Expediente
de 08:00 a 20:45 hrs N de (DNI) 6 (RUC)
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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.

Registro de Documentos Externos

Importante:
s Harario

e podi hacer sequim

Diatos del Salicitante
Tipo de Documants o Manificacan
Tak "
Mimeo di Documents di Menificacin
Datos del Mombso / Razdn Sodal
Solicitante
Apellido Paterme
Apilido Materno
L Datos de Contacto (Persona Matural que Realiza el Tramite)
Comen Bearbnico
Cobula
DMI Escarmado - Becluyndo dates sensibles faewata POF)
n achi
Diatos del Tramite
LEED L
s
Prigridad
sl W
Adurintar Doodmantons] | mas SR,

Luego se debe llenar los campos del tramite 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 E2078216 Q

Su tramite ha sido registrado con el nimero de expediente indicado.
En caso no figure el nimero de expediente verifique las indicaciones del manual y
efectie un nuevo registro

A Regresar a la Pagina Principal

Tramite SGD: E2018437 - PRUEBA OTIC Recibidos x

. SGD EXTERNO UNAC <no_reply sgd@unac.edu.pe>
. parami v
Codigo Tramite: E2018437

== DATOS DEL SOLICITANTE

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

Correo: [N
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.pe/sgd/ opcion segy

Este correo es automatico. No 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

m—
Registrar Nuevo Documento Buscar Expediente
Horario de Atencién CIILETToE:

Lunes a Viernes N” de Expediente
de 08:00 a 20:45 hrs N° de (DNI) & (RUC)

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

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

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA

SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTE

NRO EXPEDIENTE

DNI / RUC DE SOLICITANTE
#A Regresar a la Pagina Principal

OEV - OFICINA DE

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

MESA DE PARTES VIRTUAL

SEGUIMIENTO TRACKING

=  ws_seguimiento2.php = (1))

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO N° E2018444

FICHA EXPEDIENTE

DATOS DEL EXPEDIENTE

N* Expediente : E2018444 Fecha Registro  : 11-10-2022 19:01
Tipo Documento N Documento

Fecha Documento : Prioridad

Origen : Administrado

N° de DNI

Asunto

Adjuntos

Origen : MESA PARTES UNAC

UNAC - MESA PARTES UNAC

Accion B FechayHora : 11-10-202219:09

Tipo Envio  : Original : RECHAZADO

Comentario  :
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