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MANUAL DE EMISION DE DOCUMENTOS
1. Introduccion

Este documento proporciona las pautas necesarias para el uso correcto del

Sistema de Gestion Documentario (SGD) de la UNAT.

2. Crear nuevo documento

o Comenzaremos accediendo a la seccion de emision de documentos en

el menu principal.

"Ry

) Sistema de Gestion Documental

@ CONFIGURACION DOCUMENTOS = COMNSULTAS

Emision de Documentos

s Docume Recepcidn de Documentos

QTSN LT L Emisidn del Profesional

o Pulsamos el boton “Nuevo” para iniciar el proceso.

3.  Registro y verificacion de datos de documento

o  Enlaseccion remitente, verificamos los datos predeterminados.

Remitente

Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
Firmadao Por: ALEGRE PAREDES JOSE CARLOS Q
Elaborado Por: HUAMANI VELASQUEZ GERSON ALEX Q

o  Enlaseccion documento, seleccionamos el tipo de documento desde

la lista desplegable y redactamos el asunto.

1| FICHATECNICA
HOJA DE ENVIO

Expedic| INFORME LEGAL

Nimere: | INFORME TECNICO
<o:| INSTRUCTIVO
INVITACION
LICENCIA
MANUAL
MEMORANDO

MEMORANDO MULTIPLE

Remitel
Depand
Fimmado

Elaborad|

Documento-

Tipo: INFORME v himero: H2026 L OT Tipo: INFORME v
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Ingresamos el Asunto:

Documento
Tipo: INFORME v Ndmera: H2026 [ OTI
Informe de capacitacion de SGD al personal de la UNAT

Asunto:

Fecha: 24/06/2026 Atender en: 0 jdias

Verificamos que toda la informacion sea correcta antes de continuar.

Ahora definimos el destinatario seleccionando el tipo institucion.
Especificamos la dependencia, el local y el personal al que va dirigido
el documento.
Seleccionar: Tipo de destinatario a donde se enviara el documento.
Destinataric
Tipe:)| OFICINAS w
OTRODS Enci
CIUDADANO
PERSONA JURIDICA

OFICINAS

Luego, hacer clic en el icono + para agregar la dependencia
Agregamos dependencia: Clic en el icono de la LUPA

Destinatario
Tipo: OFICINAS w Grupos] W *

Dependencia Local
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Buscar dependencia: buscamos y clic en la dependencia elegida

DESTINATARIO x

Buscar | | |
Detalle
Siglas Unidad Organica

CF COODINACION DE LA FACULTAD DE INGENIERIA 'Y

CFCS COORDIMACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

DAE DEFARTAMENTD ACADEMICO DE ENFERMERIA

DAIC DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGEMIERIA CIVIL

S DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGEMIERIA EN INDUSTRIAS
ALIMENTARIAS

—— DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGEMIERIA FORESTAL Y
AMBIENTAL

DAl DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGEMIERIA INDUSTRIAL

DAD DIRECCION DE ADMISION

DBU DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO v

4= Cermrar

Ingresamos las indicaciones y seleccionamos la prioridad del

documento.
Destinatario
Tie:| OFICINAS v Grupos] v | d  Tramite w |  Indicaciones: & | Prioidzd v
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
© | PRESIDENCIA £ CIUDAD UNIVERSIT « HUAMANI YUPANQUI HUGO ALFREDO £ ORIGINAL £ | | NORMAL ~ |«
L] NORMAL

URGENTE
MUY URGENTE

4. Guardado y generacion de documento

o Clic en el boton Grabar.

o  Mensaje de éxito: al lado derecho superior de tu pantalla

Exito! Documento grabado correctamente con
expediente.

o Luego, clic en el botén Generar Doc.

o  Editar de documento y guardar como PD en la Ruta de Documentos:

C:\Users\Alex\Documents\TDOCUMENTOS.
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(La ruta es referencial, en el caso tuyo, aparecerd en modo automatico, luego de

instalar el complemento: Tramite Documentario).

S. Carga de documento, anexos y cambio de estado

o  Luego, clic en el boton Cargar Doc, para cargar el documento guardado en
PDF.

#» Cargar Doc.

o  Luego, clic en el boton Ver / Cargar Anexos, si cuenta con anexos.

@ Ver [ Cargar Anexos

o  Desde el boton Cargar anexo, subir los documentos adjuntos y guardar

= INFORME -2026-0T1I - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Detalle
Afio 2026 Fecha: 30/07/2026 08:52:13
Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Tipe de documento:| INFORME Mimera:
INFORME DE CAPACITACION DE SGD AL PERSONAL DE LA UNAT

Asunto:

Documentos anexos
A Cargaranexo M Guardar O Actualizar | &.Descargar Zip

1 Descripcion Nombre de anexo Req. Firmar Opciones

= Cemar
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o  Verificar todo y desde el boton En proyecto cambiamos a Para Despacho.

EN PROYECTO

= PARADESPACHO

o Quedando asi, Listo para firma.

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

M Grabar # FimarDoc. - #9»Cargar Doc. ¢ Ver/ Cargar Anexos ¥ Anular 4= Cemrar G Salir
Expediente
imaro: | OTIOD0Z0260000008 | Fera [ so07EOB i

— 0TI00020260000008 & 30/07/2026 o 2026 T |-
Procesa: | ] Nra Emisién:
Remitente

emien . # Vistos Buenos ~ 4 l
Dependencia: | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION v/
Firmado Por: | HUAMANI VELASQUEZ GERSON ALEX | Referencias
Eltomdorer | HUAMANI VELASQUEZ GERSON ALEX |a Afio Tipo Documento  EmiRec  Nro. Documento Fecha

5]
Documento [
Too: | INFORME | nomen 2026 |{om ]
Informe de capacitacion de SGD al personal de la UNAT
o i6n Interna del {solo se vera en Ia oficina a la que pertenace el documento)
Asunta:
P
Fecna: 3000712026 senderan | 0 s 4
Destinatario
re OFCWAS v onee VIZ| re R R T B
Dependencia Local Personal Tramite Indicaciones Prioridad
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