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MANUAL DE ACCESO AL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTARIO 

1. Introducción 

Este documento proporciona las pautas necesarias para el uso correcto del 

Sistema de Gestión Documentario (SGD) de la UNAT. 

 

2. Acceso al Sistema 

o Diríjase al portal oficial: https://portal.unat.edu.pe/ 

o Ingrese al enlace: https://sgd.unat.edu.pe/sgd/login.do 

 

3. Instrucciones de Login 

o Usuario: Ingrese su credencial institucional. 

o Contraseña: Ingrese su contraseña secreta. 

o Verificación: Complete el código CAPTCHA mostrado. 

o Dependencia: Seleccione su unidad orgánica. 

o Ingresar: Clic para acceder al sistema 

 

 

4. Cambio de contraseña 

Instrucciones para el cambio de contraseña 

o Usuario: Ingrese su credencial institucional. 

o Contraseña: Ingrese su contraseña actual. 
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o Nueva contraseña: Ingrese su nueva contraseña. 

o Repita nueva contraseña: Repita su nueva contraseña. 

o Verificación: Complete el código CAPTCHA mostrado. 

o Cambiar: Clic para cambiar la contraseña. 

 

 

5. Configuración Técnica y verificación 

o Icono de Check verde indica que su trámite está correctamente configurado. 

 

 

o Si aparece un icono de error, indica que trámite documentario no está 

instalado. 

 

o Instrucciones para instalar trámite documentario 

1. Descargar y ejecutar InstallerTramiteDoc y clic en Next. 
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2. Seleccione de destino de instalación, clic en Next. 

 

3. Listo para instalar, clic en Install. 
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4. Instalación completa, Finish. 

 

5. Asegúrate que la ruta: C:\Users\Alex\Documents\TDOCUMENTOS.  

aparece en la sección izquierda inferior: 

 

 

6. Sistema de gestión documental 

 


