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I. OBJETIVO 
 

El presente documento tiene como finalidad ser una guía de ayuda para el correcto manejo del 

nuevo módulo del Sistema de Tramite Documentario de la Universidad Nacional Amazónica de 

Madre de Dios. 

II. DESCRIPCION GENERAL 
El Sistema de Gestión Documental es un sistema que permite a las organizaciones tener un 

control de la ubicación física, el estado actual y pasado de un documento presentado y que 

ingresa a la mesa de partes virtual de manera externa, lo que permite automatizar y optimizar 

todo el proceso de presentación de documentos. Además del registro de trámites ingresados 

por mesa de partes y su respectivo proceso. 

III. REGISTRO 
Para acceder al sistema ingresar desde el siguiente link: http://sgd.unamad.edu.pe/mesa-de-

partes donde se puede apreciar en la parte inferior la opción “REGISTRATE”, primer paso para 

ingresar al módulo de MESA DE PARTES VIRTUAL. 

III.I.- COMO CREAR USUARIO 
 

Al dar con la opción “REGISTRATE”, se presenta un formulario donde debemos completar los 

datos según lo requiera para obtener las credenciales para acceder a la MESA DE PARTES 

VIRTUAL, se tiene dos opciones de registro: persona natural y/o persona jurídica. 

 

 

Da clic 

para 

acceder 

http://sgd.unamad.edu.pe/mesa-de-partes
http://sgd.unamad.edu.pe/mesa-de-partes
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III.I.I PERSONA JURIDICA 
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III.I. II.- PERSONA NATURAL 

 

Una vez ya llenado los datos, dar una lectura a términos y condiciones.  

 

 

 

DAR 

LECTURA 
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Si se encuentra de acuerdo con los términos y condiciones dar clic en la opción “REGISTRARSE”. 
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Ventana emergente que indica que el registro ha sido exitoso. Para validar el usuario debemos 

dirigimos al correo ingresado en el formulario.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LE DAMOS 

CLIC EN LA 

OPCION 

VERIFICAR 

CORREO 
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Notificación que se recibe luego de seleccionar la opción verificar correo. 

 

 

 

 

 

 

IV. INGRESO AL SISTEMA  
 

Para acceder a la mesa de partes virtual tendremos que iniciar sesión en el portal de la siguiente 

manera: 

1) Primero seleccionamos la opción de “IR AL INICIO”. 
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    2) Para iniciar sesión debemos ingresar el usuario (correo) y contraseña ingresados en el 

formulario de registro. Damos clic en “Ingresar” o bien oprimimos “Enter” en el teclado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al acceder al sistema se muestra una pantalla de inicio con los datos del usuario, así como el 

módulo del sistema disponible. 
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IV.I CAMBIO DE CONTRASEÑA  
 

Si sospecha que su contraseña ha sido vulnerada, en la parte superior derecha de la página se 

puede apreciar los datos del usuario, en donde al seleccionar la opción “Perfil” . 

 

 

 

 

 

Nos llevará a una página donde se puede apreciar los datos completos del usuario, además de 

la opción para cambiar contraseña.  
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A seleccionar la opción “Cambiar contraseña” nos presenta un formulario donde se deberá 

ingresar la contraseña actual y la nueva contraseña, la cual se debe ingresar dos veces y luego 

guardar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Al terminar con el proceso y para iniciar un trámite regresamos al menú principal dándole clic 

en el logo de la UNAMAD  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTRASEÑA 

CON LA QUE 

INGRESO AL 

SISTEMA 

GUARDAMOS 

LOS CAMBIOS 

REALIZADOS. 

 
MENU 

PRINCIPALR

INCIAL 
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Consideraciones a tener en cuenta antes de iniciar cualquier trámite.  

 

 

 

 

 

 

 

V. TRAMITE  
V.I.- NUEVO TRAMITE 
 

Seleccionamos la opción Ingresar documento en donde:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Seleccionamos la opción “Seleccionar archivo”  en formato digital (pdf). 

2. Seleccionamos el tipo de documento ya sea oficio, informe, memorando, etc, según 

sea el caso, además se ingresa con el número de folios. 

3. En anexos la información adicional que se requiera adjuntar. 

 

1

. 

2

. 

3

1

4

1
5

1
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4. En el campo destinatario lo dejamos por defecto “UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO”. 

 

5. DAMOS UNA LECTURA A LOS TERMINOS DE LEGALIDAD ANTES DE PROCEDER A GUARDAR.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

V.II CONSULTA DE TRAMITE 
Una vez que se hayamos guardado el documento al trámite tenemos la opción de realizar el 

seguimiento dirigiéndonos a “consultar tramite”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. 

b. 

 

SELECCIONAMOS 

LA OPCION 

CONSULTAR. 
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V.III. RESULTADO DE SEGUIMIENTO DE TRAMITE VIRTUAL.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V.IV. SEGUIMIENTO DE TRAMITE PRESENCIAL 
 

Si se realizó el trámite de manera presencial se podrá hacer seguimiento ingresando al 

siguiente link http://sgd.unamad.edu.pe/mesa-de-partes . 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar 

la opción 

consultar 

 

http://sgd.unamad.edu.pe/mesa-de-partes
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Ingresamos a “Consultar tramite documentario”. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Ingresamos el código de tramite impreso en la parte superior izquierda de la hoja otorgada al 

momento de dejar el documento, la fecha en la que se dio inicio al trámite y seleccionamos la 

opción consultar.      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


