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MANUAL DE ACCESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO

Introduccion

Este documento proporciona las pautas necesarias para el uso correcto del

Sistema de Gestion Documentario (SGD) de la UNAT.

Acceso al Sistema

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

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

Instrucciones de Login
o  Usuario: Ingrese su credencial institucional.
o Contraseiia: Ingrese su contraseia secreta.
o  Verificacion: Complete el codigo CAPTCHA mostrado.
o  Dependencia: Seleccione su unidad orgénica.

o  Ingresar: Clic para acceder al sistema
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/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda % Cambiar Contrasefia  © Video Tutorial

Cambio de contraseiia
Instrucciones para el cambio de contrasena

o Usuario: Ingrese su credencial institucional.

o Contraseiia: Ingrese su contraseia actual.


https://sgd.unat.edu.pe/sgd/login.do
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o Nueva contrasefa: Ingrese su nueva contrasena.
o Repita nueva contraseiia: Repita su nueva contrasea.
o  Verificacion: Complete el codigo CAPTCHA mostrado.

o  Cambiar: Clic para cambiar la contrasefia.

Cambiar Contrasefia x
Usuario: (%) | 1
Contrasefa: (*) 2
Nueva Contrasena: (*) 3
Repita Nueva Contrasena: (*) 4
T
5

Por Politicas de Seguridad la Contrasefia sera Compuesta por
Maytsculas, Minisculas y Numeros como Minimo & Caracteres.

4= Cancelar & Cambiar 6

5.  Configuracion Técnica y verificacion

o  Icono de Check verde indica que su tramite esta correctamente configurado.

@ CONFIGURACION = DOCUMENTOS =~ CONSULTAS

o  Si aparece un icono de error, indica que tramite documentario no esta

instalado.

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS & CONSULTAS

o Instrucciones para instalar tramite documentario

1.  Descargar y ejecutar InstallerTramiteDoc y clic en Next.
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'__‘l Tramitedoc Setup - x

@ Welcome to the Tramitedoc Setup Wizard

The Setup Wizard allows you to change the way Tramitedoc
features are installed on your computer or to remove it from
your computer, Click Next to continue or Cancel to exit the
Setup Wizard.

2.  Seleccione de destino de instalacion, clic en Next.

'__i Tramitedoc Setup - *

Destination Folder
Click Mext to install to the default folder or dick Change to choose another.

Install Tramitedoc to:

Al
|C:'|,Tramitedoc'|,
Change...
Back Cancel
3.  Listo para instalar, clic en Install.
"-__i Tramitedoc Setup — X

Ready to install Tramitedoc

Click Install to begin the installation. Click Back to review or change any of your
installation settings. Click Cancel to exit the wizard.

Back o Instal Cancel
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4. Instalacion completa, Finish.

'__'| Tramitedoc Setup - X

Completed the Tramitedoc Setup Wizard

Click the Finish button to exit the Setup Wizard.

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

aparece en la seccion izquierda inferior:

Equipo: Tramite Diocumentarnio

Version 4.7

Ruta de Documentos:
Calsers\Alexi\Documents i TDOCUMENTO S

6.  Sistema de gestion documental

i Sistema de Gestion Documental QEICINA DE TECNOLOGIAS DELAINEORMACION saie (5
@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = CONSULTAS
2 Documentos de OTI
Resumen de los documentos principales de OTI.
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