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1. OBJETIVO

Orientar y facilitar a nuestros usuarios o representantes en el ingreso y/o
seguimiento de sus documentos y anexos a través del Sistema de Gestion

Documental de Sedapar.

2. ALCANCE

El presente documento es administrado por el Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones de Sedapar y es de uso de los usuarios o
representantes que tramiten documentos a través del Sistema de Gestion
Documental de Sedapar.

El contenido de este instructivo puede ser sometido a modificacion y/o

actualizacion.

3. DESCRIPCION

La aplicacion del Sistema de Gestién Documental de Sedapar, permite a los usuarios
0 representantes, ingresar sus documentos y anexos a través de un canal digital

establecido.

3.1. Presentacion del Tramite
Ingreso a Sistema de Gestion Documental

El usuario o representante debera acceder a la siguiente direccion:

https://sgd.sedapar.com.pe, e ingresar a la opcién: Registro de Documento.

Procediendo a ingresar el asunto, datos del solicitante y los documentos a

adjuntar.

>e SEDAPAR x  +

€ C @ sgd.sedapar.com.pe/pages/inicio Q nvitado 3

d Sedapar

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Registro de Documento
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3.2. Registratu expediente

Debera ingresar el asunto de su solicitud.
Datos del solicitante
a. Escoger tipo de documento de identidad (DNI, carnet extranjeria, RUC).
b. Ingresar numero de Documento de identidad.
c. Ingresar Direccion.
d. Ingresar email o correo electrénico al cual se remitirAdn las comunicaciones y
documentos del proceso.
e. Ingresar celular
Documentos a adjuntar
a. Se podra ingresar maximo 5 documentos de 25 MB por documento, escogiendo
el boton Seleccionar archivo, ingrese la descripcion del mismo, y de ser el

caso de adjuntar otro documento, seleccione +

= o
»e SEDAPAR X -+

& (¢ @ sgd.sedapar.com.pe/pages/registroexpediente Q 9 Invitado

¢ & Sedapar

REGISTRA TU EXPEDIENTE

TRAMITE *

»
Para RECLAMOS COMERCIALES debe realizarlo mediante la Oficina Virtual SEDAPAR. Haz click aqui & Asunto
ASUNTO *
DATOS DEL SOLICITANTE
TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD * NUMERO DE DOCUMENTO IDENTIDAD st

Datos del Solicitante
Tipo de Doc. ~
DIRECCION *
; E | EMAIL * CELULAR*
Documentos a
DOCUMENTOS A ADJUNTAR (Maximo 5 d de méximo 25 MB por d Adjuntar
DOCUMENTO TAMANO DESCRIPCION ACCIONES
[ Seleccionar archivo | No se eligié archivo 5
Seleccione documentos (.pdf, ar).
=

b. Seleccione boton Enviar.
c. El aplicativo también muestra la posibilidad de Limpiar en caso se desee

realizar otro registro.
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REGISTRA TU EXPEDIENTE

\

TRAMITE *

Tipo de Tramite -

Para RECLAMOS COMERCIALES debe realizarlo mediante la Oficina Virtual SEDAPAR. Haz click aqui &

A

Wn

ASUNTO

Solicito Cambio de Categoria

—_—

DATOS DEL SOLICITANTE
i b £ ‘ TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD NUMERQ DE DOCUMENTO IDENTIDAD
s

DIRECCION

Ca. Arequipa 502 - Alto Selva Alegre

Py
[ fnlndee T
L felefome

EMAIL CELULAR
I luisgutierrez007@gmail com 987 318 469
| et
oo | DOCUMENTOS A ADJUNTAR (Méximo 5 d de méximo 25 MB por d
o
DOCUMENTO TAMARNO DESCRIPCIGN ACCIONES
‘ ONE 1.pdf 224KB Solicitud ® ]
Two 2.pdf 281KB Copia de Recibo ® ¥
-
Three 3.pdf 273KB Copia DNI x®
No se eligié archivo - \
Seleccione documentos (.pdf, rar). ; \

|

Click en Botén Enviar

]

Mensaje Solicitud Guardada
a. Una vez realizado el registro, el sistema procesa en forma automatica la
informacion y confirma el REGISTRO EXITOSO y enviando un correo de
confirmacion al correo que se consignd, ademas se muestra el nimero de
su expediente generado, fecha — hora de ingreso, asunto.
b. Seleccionar el botén OK.

v/

Registro Exitoso!

Se envid un mensaje de confirmacion al correo
luisgutierrez007@gmail.com con los siguientes datos:

N. de

A :2020-00030

Expediente

Fechade :05/11/2020

Ingreso

Hora de Ingreso :20:57:27

Tramite :CAMBIO DE CATEGORIA
Solicito Cambio de

Asunto b %
Categoria

Click en Botén OK

Mensaje de Registro Exitoso, indicando el Numero de Expediente: 2020 - 00030
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Correo de Confirmacion de Expediente Recibido:

Cargo de Registro en el Sistema de Gestion Documental de SEDAPAR 2020 - 00030 3 Recibidos x & 2

= sgd@sedapar.com.pe 21:00 (hace 2 minutos) Y& 4
“* parami, sgd, info ~

‘.‘ Sedapar
SEDAPAR
Virgen del Pilar 1701 - Arequipa, Pert
(054) 606262
Estimado(s) Sr(s).
El presente correo es el cargo del registro que realizo con los siguientes datos:
N. de Expediente © 2020-00030
Fecha de Ingreso © 05/11/2020
Hora de Ingreso o 20:57:27
Tramite : CAMBIO DE CATEGORIA
Asunto : Solicito Cambio de Categoria
Puede consultar la respuesta a su solicitud usando el afio y el nimero de serie en la siguiente direccion: https://sgd .sedapar.com
Gracias por su atencion
En el Correo se indica también el NUmero de Expediente: 2020 - 00030
3.3. Seguimiento de expediente
Hacer click en la opcién “Seguimiento de Expediente”
Click en Seguimiento
de Expediente - o X
»e SEDAPAR x +

& > C & sgdsedapgr.com.pe/pages/regi pedi Q O Invitado

-y |

/:9' l a,:)ar St

REGISTRA TU EXPEDIENTE

/ﬁ e

»e SEDAPAR X +

& - C A& sgdsedapar.com.pe/pages/inicio Q O mvitado

/ o — 4
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Ingresar el numero de Registro. Luego hacer click en Boton “Consultar”

»e SEDAPAR X  »e SEDAPAR X +

& > C @ sgdsedaparcom.pe/pag di Q O Invitado

.!eg‘ll)deoﬂn 0

CONSULTA TU EXPEDIENTE
Ingrese el afio = Ingrese serie

CONSULTAR LIMPIAR

En la siguiente pagina se muestra el Movimiento del Expediente:

»e SEDAPAR x +

& > C @ sgdsedapar.com.pe/pages/detall diente/03afdbd667929b125f8597834fa83ad Q O initdo

T

B Registro de Docul
L

CONSULTA TU EXPEDIENTE

DATOS DEL EXPEDIENTE: 2020 - 00030

ASUNTO Solicito Cambio de Categoria

CONTENIDO

ACCIONES

ARCHIVO DESCRIPCION

ONE 1.pdf Solicitud ®

Two 2.pdf Copia de Recibo @

Three 3.pdf Copia DNI

MOVIMIENTO DEL EXPEDIENTE

ESTADO
ASIGNADO

AREA
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

FECHA
2020-11-0520:57:27
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