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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL (SGD) 

1. Introducción 

El presente manual de usuario tiene como objetivo guiar a los usuarios en el uso del 

Sistema de Gestión Documental (SGD), facilitando la creación, consulta y gestión de 

expedientes y documentos de forma clara y ordenada. 

2. Acceso al sistema 

Para ingresar al Sistema de Gestión Documental, acceda a la siguiente dirección: 

https://www.uea.edu.ec/sgd/index.php. 

1. Haga clic en el botón Iniciar sesión, ubicado en la parte superior derecha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Ingrese su usuario institucional y contraseña. 

3. Haga clic en Iniciar sesión. 

  

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 1: Pantalla de inicio del Sistema de Gestión Documental 

Ilustración 2: Formulario de inicio de sesión del Sistema de Gestión Documental 

https://www.uea.edu.ec/sgd/index.php


 

 

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL (SGD) 

- 4 - - Manual - 

3. Acceso a expedientes 

Una vez dentro del sistema: 

1. Diríjase al menú Productoras. 

2. Seleccione la opción Expedientes. 

 

 

 

 

 

 

El sistema mostrará los expedientes correspondientes al área para la cual usted tiene 

permisos de acceso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 4: Listado de expedientes por área asignada 

Ilustración 3: Menú Productoras del Sistema de Gestión Documental 
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4. Creación de un nuevo expediente 

Para crear un expediente: 

1. Haga clic en el botón Nuevo.  

2. Complete la información solicitada: 

o Tipo de expediente 

o Nombre del expediente 

o Descripción 

o Fecha del expediente 

o Estado (Activo o Inactivo) 

3. Haga clic en Guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El expediente será creado correctamente y estará disponible para la carga de 

documentos.  

 

 

 

 

Ilustración 5: Creación de un nuevo expediente 
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5. Carga de documentos al expediente 

Una vez creado el expediente: 

1. Ubíquese en la sección del expediente donde desea agregar el documento. 

2. Haga clic en el botón Nuevo.  

3. Complete la información del documento: 

o Tipificación del documento 

o Tipo de acceso (Público, Reservado o Confidencial) 

o Fecha del documento 

o Título del archivo 

o Descripción 

o Estado 

4. Haga clic en Continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 6: Registro de un nuevo expediente 
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6. Subida del archivo 

1. Seleccione el tipo de archivo: 

o Documento electrónico o digital 

o Documento digitalizado 

o Archivo multimedia 

2. Seleccione el estado del archivo. 

3. Haga clic en el botón Subir. 

El sistema confirmará la carga exitosa del documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Gestión de documentos cargados 

Una vez cargado el archivo, el sistema mostrará información relevante como: 

• Versión del documento 

• Tamaño 

• Número de páginas 

• Usuario que realizó la carga 

• Tipo de documento 

 

 

Ilustración 7: Subida de archivo al expediente 
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Las siguientes acciones se encuentran disponibles para la gestión de archivos dentro 

de los expedientes. 

 

 

Acción Descripción Icono 

Regresar Permite volver a la vista anterior del expediente. 
 

Editar Modificar la información del documento. 
 

Cargar archivos Agregar más documentos al expediente 
 

Eliminar Eliminar registros existentes 
 

Ilustración 8: Carga exitosa y gestión  del archivo en el Sistema de Gestión Documental 
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