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MANUAL DE EMISIÓN DE DOCUMENTOS 

1. Introducción 

Este documento proporciona las pautas necesarias para el uso correcto del 

Sistema de Gestión Documentario (SGD) de la UNAT. 

 

2. Crear nuevo documento 

o Comenzaremos accediendo a la sección de emisión de documentos en 

el menú principal. 

 

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

 

 

3. Registro y verificación de datos de documento 

o En la sección remitente, verificamos los datos predeterminados. 

 

o En la sección documento, seleccionamos el tipo de documento desde 

la lista desplegable y redactamos el asunto. 
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Ingresamos el Asunto:  

 

Verificamos que toda la información sea correcta antes de continuar. 

 

o Ahora definimos el destinatario seleccionando el tipo institución. 

Especificamos la dependencia, el local y el personal al que va dirigido 

el documento. 

Seleccionar: Tipo de destinatario a donde se enviará el documento. 

 

Luego, hacer clic en el icono + para agregar la dependencia 

Agregamos dependencia: Clic en el icono de la LUPA 
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Buscar dependencia: buscamos y clic en la dependencia elegida 

 

Ingresamos las indicaciones y seleccionamos la prioridad del 

documento. 

 

 

4. Guardado y generación de documento 

o Clic en el botón Grabar. 

 

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

 

o Luego, clic en el botón Generar Doc. 

 

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

C:\Users\Alex\Documents\TDOCUMENTOS. 

https://sgd.unat.edu.pe/sgd/login.do


 
 

Presidencia 
Oficina de tecnologí as 
de la informacio n 

 

(La ruta es referencial, en el caso tuyo, aparecerá en modo automático, luego de 

instalar el complemento: Trámite Documentario). 

 

5. Carga de documento, anexos y cambio de estado 

o Luego, clic en el botón Cargar Doc, para cargar el documento guardado en 

PDF. 

 

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

 

o Desde el botón Cargar anexo, subir los documentos adjuntos y guardar 
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o Verificar todo y desde el botón En proyecto cambiamos a Para Despacho. 

 

o Quedando así, Listo para firma. 

 

 


