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|.  OBJETIVO

El presente documento tiene como finalidad ser una guia de ayuda para el correcto manejo del
nuevo modulo del Sistema de Tramite Documentario de la Universidad Nacional Amazdnica de
Madre de Dios.

Il.  DESCRIPCION GENERAL

El Sistema de Gestién Documental es un sistema que permite a las organizaciones tener un
control de la ubicacién fisica, 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 presentacion de documentos. Ademas del registro de tramites ingresados
por mesa de partes y su respectivo proceso.

. 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 opcidn “REGISTRATE”, primer paso para
ingresar al médulo de MESA DE PARTES VIRTUAL.

11.I1.- COMO CREAR USUARIO

Al dar con la opcion “REGISTRATE”, se presenta un formulario donde debemos completar los
datos segun 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 juridica.

Mesa de Partes Virtual

La Mes de Partes Virtual entrara en funcionamiento a

partir del 28 de noviembre de 2022.

La Universidad Nacional Amazdnica de Madre de Dios en el REGISTRARSE
marco del proceso de Transformacidn Digital en las o)
Entidades de la Administracion Publica, pone a disposicion
de sus estudiantes y pulblico en general una Mesa de
Partes Virtual para el tramite de sus documentos de manera
digital.

Si eres usuario nuevo

INGRESAR
Si ya posees una cuenta de usuario

Si presentaste un documento a trdmite de manera
presencial puedes consulta el estado de tu trémite a traves
del siguiente ENLACE, para lo cual necesitaras el Codigo
Unico de Tramite y la fecha en que fue presentado tu
tramite.

Da clic

para
acceder
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[1.1.I PERSONA JURIDICA

Universides Razional
Amaztnics de Madre de Digs

@5 UNAMAD

@ El registro de nueva cuenta es solo para PERSOMAS EXTERMNAS a la universidad, el

parsonal administrativo y estudiantes deben solicitar cuenta a traves de la OTL

Reqgistrar nueva cuenta

Tipo de persona Juridica
RUC * Razon social *
20113226550 TEXNOCENTER
Areaala que pertenece Cargo que desempena
IMAGEMN INSTITUCIONAL COOCRDINADOR
Tipo de documento * Mumero de documento *
DI 24559988
Mombres * Primer Apellido *
JESUS PUENTE
Segundo Apellido * Correo electronico *
RUIZ jesus puente@gmail.com
Telefono Direccion
911668877 JR_APURIMAC
Contrasena * Confirmar contrasena *

Estoy de acuerdo con los términos y condicionas.

\/’ No soy un robot

i¥a tienes una cuenta? Ingresar




UNIVERISIDAD NACIONAL
AMAZONICA DE MADRE DE DIOS

1.1, 11.- PERSONA NATURAL

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

UNAMAD

Umiversidad Naciona
Amazénica de Madre de Dios

O

Tipo de persona

Tipo de documento *

DI

Nombres *

SOFIA

Segundo Apellido *

DE LA VEGA

Teléfono

945213366

Contrasena *

El registro de nueva cuenta es solo para PERSONAS EXTERNAS a la universidad, el
personal administrativo y estudiantes deben solicitar cuenta a traves de la OTI.

Registrar nueva cuenta

Matural

Mumero de documento *

A5762135

Primer Apellido *

CASAS

Correo electronico *
casasdelavegascfia@gmail.com
Direccidn

JRAREQUIPA L-23

Confirmar contrasena *

Estoy de acuerdo con los términos y condiciones.

™

reCAPTCHA

No soy un robot

¢Ya tienes una cuenta? Ingresar

DAR

A 4

LECTURA
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Si se encuentra de acuerdo con los términos y condiciones dar clic en la opcion “REGISTRARSE”.

@ UNAMAD

(D El registro de nueva cuenta es solo para PERSONAS EXTERNAS a la universidad, el

personal administrativo y estudiantes deben solicitar cuenta a traves de la OTI.

Registrar nueva cuenta

Tipo de persona Matural
Tipo de documento * Numero de documento *
DI 45762135
MNombres * Primer Apellido *
SOFIA CASAS
Segundo Apellido * Correo electronico *
DE LA VEGA casasdelavegasofia@gmail.com
Telefono Direccion
945213366 JR.AREQUIPA L-23
Contraseiia * Confirmar contrasefia *

Estoy de acuerdo con los términos y condiciones.

™

AR Registrarse

i'atienes una cuenta? Ingresar

\4/ No soy un robot
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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.

() Usuario registrado exitosamente

El usuario casasdelavegasofia@gmail.com ha
sido registrado exitosamente, te hemos enviado
un mensa,

verifigues tu correo

€ para que

= M Gmail Q  Buscar correo = @ @ @ e
Oo- ¢ i -2de2
/' Redactar |}
& Principal ©  Promociones 2, Ssocial
K Recibidos 1
¢ Destacados
Empieza a utilizar Gmail X @
(® Pospuestos
B> Enviados Personaliza tu Cambia la imagen i Importa contactes .
& bandeja de ® de perfil =0 y mensajes -
O Borradores entrada
v Mas §
D Descarga Gmail
para méviles +
Etiquetas +
Sistema de Gestion . Verificacion de correo - Hola SOFIA CASAS Tu registro se ha realizado exitosamen... 8:32
Equipo de Comunidad. Sofia, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Sofia: Te damos la bi... 828

Hola SOFIA CASAS

Tu registro se ha realizado exitosamente, por favor verifica que
tu correo es casasdelavegasofia@gmail.com haciendo click
en el siguiente enlace.

Nnde comeo, NO €3 necesano que
€3 ninguna accion.

LE DAMOS

Sifienes problemas para verificar tu comeo electronifo, contactanos a

ofi@unamad.edu.pe. CLlC EN LA
OPCION

v

Ayuda Web Facebook

VERIFICAR
esario responder a este CORREO

desatendido

Este es un comeo enviado de forma automafica, no es ne:
mensaje, ya que procede de un buzon de come

UNAMAD & 2022 - Oficina de Tecnologias de la Informacion
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Notificacion que se recibe luego de seleccionar la opcidn verificar correo.

() Verificacién exitosa

El correo casasdelavegasofia@gmail.com ha
sido verificado.

IV.  INGRESO AL SISTEMA

Para acceder a la mesa de partes virtual tendremos que iniciar sesién en el portal de la siguiente
manera:

1) Primero seleccionamos la opcidn de “IR AL INICIO”.

-

(1) Verificacién exitosa

El correo casasdelavegasofia@gmail.com ha
sido verificado.

— RIS
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2) Para iniciar sesion debemos ingresar el usuario (correo) y contrasefia ingresados en el
formulario de registro. Damos clic en “Ingresar” o bien oprimimos “Enter” en el teclado.

idad Mackoma!
de Madra da Dias

Ingrese sus credenciales

Correo electronico *

casasdelavegasofia@gmail.com

Contrasefia *

Recordarme en este dispositivo

g

Ingresar

¢ Tienes problemas para ingresar? Te ayudamos

Al acceder al sistema se muestra una pantalla de inicio con los datos del usuario, asi como el
madulo del sistema disponible.

SOFIA CASAS
USUARIO EXTERNO

BIENVENIDO

Sistema de Gestion Documental

VENTANILLA VIRTUAL
—j"', Ingresa documentos a tramite, realiza
seguimiento y valida integridad.

UNAMAD @ 2022 - Oficina de Tecnologias de la Informacion Version 1.0.0 - ¢/> Desarrollo
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IV.I CAMBIO DE CONTRASENA

Si sospecha que su contrasena ha sido vulnerada, en la parte superior derecha de la pagina se
puede apreciar los datos del usuario, en donde al seleccionar la opcién “Perfil” .

B SOFIA CASAS

SOFIA CASAS
USUARIO EXTERNO

USUARIO EXTERNO

SC

BIENVENIDO

Sistema de Gestion Documental Perfil

VENTANILLA VIRTUAL
-:'v’ Ingresa documentos a tramite, realiza
seguimiento y valida integridad.

Nos llevara a una pagina donde se puede apreciar los datos completos del usuario, ademas de
la opcidn para cambiar contrasefa.

n UNAMAD SOFIA CASAS
. USUARIO EXTERNG
Inicio / Perfil
Perfil de usuario
Datos personales Datos de usuario
Tipo de documento Correo
S C DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD casasdelavegasofia@gmail.com
Mamero de documento Teléfono
SOFIA CASAS 45762135
USUARIO EXTERNOG
Nombre Direccién
SOFIA
& Cambiar contrasefia . .
Apellido paterno Fecha de nacimiento
CASAS
Apellido materno
DE LA VEGA
UNAMAD ® 2022 . Oficina de Tecnoldgias de la Informacién Version 1.0.0 - </> Desarrollo
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A seleccionar la opcion “Cambiar contrasefia” nos presenta un formulario donde se debera
ingresar la contrasefia actual y la nueva contrasefia, la cual se debe ingresar dos veces y luego
guardar.

CONTRASENA
CON LA QUE
INGRESO AL

SISTEMA

Cambiar Contrasefia

Contrasena anterior *

semssann

MNueva Contrasefa * Confirmar Contrasena * GUARDAMOS

LOS CAMBIOS

semssann Sanssnan

Cancelar

REALIZADOS.

Al terminar con el proceso y para iniciar un tramite regresamos al menu principal dandole clic
en el logo de la UNAMAD

MENU
PRINCIPAL

sc SOFIA CASAS
Il USUARIO EXTERNO

nicio / Perfil
Perfil de usuario

Datos personales Datos de usuario

Tipo de documento Correo
SC DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD casasdelavegasofia@gmail.com
Numero de documenta Teléfono
SOFIA CASAS 45762135
USUARID EXTERNO
Nombre Direccion

SOFIA

@ Cambiar contrasefia -
Apellido paterno Fecha de nacimiento

UNAMAD
T2Y naine i aire e s

BIENVENIDO

Sistema de Gestion Documental

VENTANILLA VIRTUAL
Ingresa documentos a

v trémite, realiza
seguimiento y valida
integridad.

Ingresar
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Consideraciones a tener en cuenta antes de iniciar cualquier tramite.

Consideraciones a tener en cuenta

+ El tamafio maximo por archivo es de 15 MB.

» Siel tamafio de los archivos anexos excede el tamafio maximo,
utilice algun servicio de almacenamiento en la nube y agregue el
enlace para descarga de los anexos.

» |Los campos con el signo [*] son de caracter obligatorio.

* Solo estan habilitados los procedimientos administrativos que
permiten el envio de documentos de manera no presencial.

Cerrar

V. TRAMITE
V.I.- NUEVO TRAMITE

Seleccionamos la opcion Ingresar documento en donde:

4 Unamap
o 2 g

B SOFIA GASAS

- Ventanilla virtual USUARIO EXTERNO

A

Ingresar documento 7, Consultar tramite

Inicio / Ventanilla / Ingresar
Ingresa tu documento a tramite

Datos del documento Anexos
Archivo digital * Elegir archivos  RESULTADOS xlsx
Seleccionar archivo | OFICIO N°0335-2022.pdf

Puede seleccionar multiples archivos que no excedan el tamafio méximo

Seleccione el documento principal del trémite, debe estar en formato PDF.

Tipo de documento * Ne° de documento * https://docs.goagle.com/document/d/1TIN58NdI78xd1JiZHsnTv1-eOlucOLLaXbvgUwh

OFICIO 0395-2022-UNAMAD-R/OTI Puede agregar un enlace de descarga de WeTransfer, Google Drive, One Drive u atros

Remitente * Folios *
Datos de tramite

SOFIA CASAS DE LA VEGA 12
Asunto * Procedimiento administrativo
ESTADO SITUACIONAL. Seleccione...

Destinatario
Validacion UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO - CIUDAD UNIVERSITARIA

™
No soy un robot Legalidad *
reCAPTCHA
Prvacied - Temms
Declaro que los datos consignados responden a la verdad [ o]

Acepto los términos y condiciones del servicio.

cancetar

UNAMAD © 2022 Oficina de Tecnolégias de la Informacién Versién 1.0.0 <[> Desarrollo

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

2. Seleccionamos el tipo de documento ya sea oficio, informe, memorando, etc, segln
sea el caso, ademas se ingresa con el numero de folios.

3. Enanexos la informacién adicional que se requiera adjuntar.
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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.

4\ UNAMAD

iR\ UNA
Términos y condiciones @ am e

« Los/las administrados/as verifican que los documentos e informacién presentada se
encuentren de acuerdo a los requisitos sefialados en el procedimiento administrative,
servicios o solicitudes; asi como, estén conforme a lo indicado en el articulo 124 del Declaracién jurada
TUO de la Ley N° 27444, y en el marco de las disposiciones internas vigentes.
Asimismo, se encuentren debidamente registrados en la Plataforma Virtual de Atencién DECLARO BAJO JURAMENTO, que los datos consignados en la presente solicitud
2 Ia Ciudadania, procediende luege a enviar el formulario correspandiente. responden a la verdad. En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto

a los aleances de lo establecido en el articulo 411 del Cédigo Penal concordante con el

Para el ingreso de documentos a través de la Plataforma Virtual de Atencién a la articulo 34.3 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Ciudadania previamente el/la administradofa debe digitalizar, de manera completa y Administrativo General

legible, la documentacion que desee ingresar por la Plataforma Virtual de Atencion a la
Ciudadania, incluyende aguelios que sean requisitos indispensables para su Aclaracion sobre falsedad de la informacion declarada
presentacin (peso estandarizado por cada documento como maximo de 15 MB.) TUO de la Ley N° 27444 (numeral 34.3 del articulo 34) "En caso de comprobar fraude o

falsedad en la declaracién, informaciéon o en la documentacién presentada por el

La Plataforma Virtual de Atencién a la Ciudadania del Ministerio de Cultura, estd § . -
B . administrado, la entidad considerara no satisfecha la exigencia respectiva para todos sus
habilitada las veinticuatro (24) horas del dia, durante los siete (7) dias de la semana. Sin )
efectos, procediendo a declarar la nulidad del acto administrativo sustentado en dicha

embargo, la recepcion de los documentos presentados entre las 00:00 horas y las . - -
declaracion, informacién o documento; e imponer a quien haya empleade esa declaracion,
:59 fa ha fa habil. .
28:59 Noras de un dia hibil, se consideran presentados el mismo dia hdpil. Los informacion o documento una multa en favor de la entidad de entre cinco (5) y diez (10)
documentos presentados los sébados, domingos y feriados o cualquier otro dia inhabil . i
" P ! ing ¥ ! ualqui iat gl Unidades Impositivas Tributarias vigentes a la fecha de pago; y, ademas, si la conducta se

se consideran presentados al primer dia hbil siguiente adecua a los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos contra la Fe Piblica del Codigo

Penal, ésta debera ser comunicada al Ministerio Plblico para que interponga la accién
penal correspondiente.”

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales, desde el momento de su ingreso y/o utilizacion de la Plataforma Virtual de
Atencion a la Ciudadania, los/las administrados/as dan  expresamente su
consentimiento para el tratamiento de los datos personales que por ellos sean
facilitados o que se faciliten a través de la Plataforma Virtual de Atencién a la

Ciudadania.

V.II CONSULTA DE TRAMITE

Una vez que se hayamos guardado el documento al tramite tenemos la opcién de realizar el
seguimiento dirigiéndonos a “consultar tramite”.

gn UNAMAD . o " SOFIA CASAS
'% e v Ventanilla virtual Bl Ususrio ExTERNO

Ingresar documento a, Consultar tramite

Inicio / Ventanilla
Ventanilla virtual

Mis documentos

FECHA TRAMITE DOCUMENTO ASUNTO PROCEDIMIENTO ESTADO
18/11/2022 00000Ey2 OFIclo ESTADO SITUACIONAL. A
091130 TO0000EVZ 03952022 UNAMAD-R/OTI : NO SELECCIONADO =)

SELECCIONAMOS
LA OPCION
UNAMAD © 2022 Oficina de Tecnoldgias de la Informacién CONSULTAR. Versidn 1.0.0 <[> Desarrollo
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V.1Il. RESULTADO DE SEGUIMIENTO DE TRAMITE VIRTUAL.

Seguimiento de tramite

Tramite Movimientos

Cédigo Unico de Tramite

T-00000EV2

45762135
@

Origen
EXTERNO

Observaciones
CREADO POR MESA DE PARTES

Estado

Inicia tramite

18/11/2022 09:13h sC
Documentos

Enviado

18/11/2022 08:13h sC

D UNIDAD DE TRAMITE DOCU...
+

CIUDAD UNIVERSITARIA

ido
/2022 09:19h OH

OH

D OFICINA DE TECNOLOGIAS D...
=1

CIUDAD UNIVERSITARIA

ATENCION SEGUN LO SOLICITADO

Recibido
18/1/2022 08:25h JH

Enviado
18/11/2022 08:25h JH

® UNIDAD DE SOPORTE, REDE...

CIUDAD UNIVERSITARIA

ATENCION SEGUN LO SOLICITADO

V.IV. SEGUIMIENTO DE TRAMITE PRESENCIAL

Si se realizé el tramite de manera presencial se podra hacer seguimiento ingresando al
siguiente link http://sgd.unamad.edu.pe/mesa-de-partes .

VENTANILLA VIRTUAL

(w}) UNAMAD
e

Sistema de Gestion Documental

60 Publica impuisado por la

Seleccionar
la opcién
consultar

14
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Ingresamos a “Consultar tramite documentario”.

(ﬁ({‘pﬂl UNAMAD

B & &

Consultar tramite

Validar firma digital

Validar constancias

documentario
Valida la integridad y autenticidad Descarga y/o valida el contenide de
Consulta de tu tramite de la firma digital de un documento un certificado [ constancia de
mesa de partes. impraso. participacion

Ingresamos el cédigo 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 trdmite y seleccionamos la

opcion consultar.

» » SOFIA CASAS
% Ventanilla virtual USUARIO EXTERNO

ume Za Consultar irémite

nicio / Ventanilla | Consulta
Consulta el estado de tu tramite

Datos del tramite

08 maome 0x 00
- e Cédigo Unico de Tramite *
TRAMITE DOCUMENTARIO

Fecha de registro de tramite *

Validacion *

No so un robot

INGRESA CODIGO UNICO

DE TRAMITE DOCUMENTARIO

NAMAD © 2022 - Oficina de Tecnolégias de la Informacion




