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MANUAL DE USUARIO - PERFIL DE ADMINISTRADOR

1.-  ACCESO AL SISTEMA

Abra el navegador de internet “Google Chrome” preferentemente y digite:
https://sigedo.unap.edu.pe/

A continuación se habilitará la siguiente interfaz, donde usted deberá ingresar los datos
solicitados:

https://sigedo.unap.edu.pe/


Barra de
pestañas a

ingresar
según

interés para
el usuario

Es importante llenar
correctamente las

siglas del
documento.

Una vez llenados los
campos del

documento hacer
click en guardar.

2.- PÁGINA PRINCIPAL

Al ingresar al sistema, la siguiente interfaz se mostrará.

Haciendo click sobre la pestaña de TRAMITE DOCUMENTARIO se desplegarán las
siguientes funciones:

3.- REGISTRAR EXPEDIENTE

Al ingresar a la opción REGISTRAR EXPEDIENTE se mostrará la siguiente interfaz, que
permitira al usuario interactuar con el sistema:



Si seguimos bajando en la página podremos visualizar esta interfaz, que muestra dos pestañas:
DOCUMENTOS POR RECIBIR y EXPEDIENTES REGISTRADOS.

4.- DOCUMENTOS POR RECIBIR

Indica que en la casilla identificada con el nombre de su Unidad/área/oficina en las instalaciones
de “Unidad de Trámite Documentario” Ud, deberá recoger los documentos que se muestran en
este apartado (con fondo de color rojo). 

Podemos elegir la cantidad de
registros que puede mostrar el

sistema.

Para realizar la búsqueda más precisa de Documentos Por Recibir digita el número de
Expediente, Tipo o número de documento. 

5.- ACCIÓN:
En la lista de DOCUMENTOS POR RECIBIR se visualiza en iconos las acciones que habilita el
sistema en favor al usuario.



a.- Icono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo físico adjuntado.

b.- Icono RECIBIR: Permite descargar el documento en el sistema, esta acción la lograremos
haciendo click sobre el botón “Recibir” como se muestra a continuación:

c.- Icono RECHAZAR DOCUMENTO: Permite rechazar documento y levantar observaciones
indicando las causas.



Tenemos un
buscador general,
que permite hacer

busquedas por
cualquier campo
del expediente.

5.- EXPEDIENTES REGISTRADOS

En esta pestaña se presentarán todos los expedientes que ya han sido registrados
anteriormente. Generalmente, se trata de expedientes provenientes de personas externas que
deben ser registrados por la mesa de partes como parte del proceso estándar.

6.- OPCIONES:
En la lista de expedientes registrados se visualiza en iconos las acciones que habilita el sistema
en favor al usuario.

a.- Icono VER ADJUNTO:
Permite ver el archivo físico adjuntado.



b.- Icono DERIVAR DOCUMENTO:
El documento tiene la opción de enviarse a distintas oficinas, unidades, áreas, etc.
considerando la jerarquía de la organización.

c.- Icono RECUPERAR DOCUMENTOS:
Recupera los datos y te permite modificar, Destino, Asunto, Numero de folios y Adjunto. 



d.- Icono OBSERVAR DOCUMENTO:
El documento tiene la opción de ser observado, en este campo podemos redactar las
observaciones realizadas en el documento para que siga el proceso.

e.- Icono VER SEGUIMIENTO:
Esta opción permite ver los detalles exactos del recorrido del documento, proporciona datos
como: fecha y hora de recepción, tipo de documento, folios, oficina de destino, estado del
coumento y observaciones.



f.- Icono IMPRIMIR:
Esta opción permite visualizar el archivo para poder ser impreso.

g.- Icono ELIMINAR TRÁMITE:
El sistema sólo permite al usuario eliminar el último registro ingresado y tomando en cuenta que
este no haya sido recibido.

Al pie de la lista de Documentos
podemos encontrar la leyenda,
que especifica y da una visión más
clara de los aspectos por color de
cada documento.



Tenemos un
buscador general,
que permite hacer

busquedas por
cualquier campo
del documento.

7- DOCUMENTOS RECIBIDOS

Al ingresar a la opción DOCUMENTOS RECIBIDOS se mostrará la siguiente interfaz que
muestra dos pestañas: DOCUMENTOS POR RECIBIR y EXPEDIENTES REGISTRADOS.

Para realizar la búsqueda más precisa de Documentos Por Recibir digita el número de
Expediente, Tipo o número de documento. 

8.- DOCUMENTOS POR RECIBIR

Indica que en la casilla identificada con el nombre de su Unidad/área/oficina en las instalaciones
de “Unidad de Trámite Documentario” Ud, deberá recoger los documentos que se muestran en
este apartado (con fondo de color rojo).



9.- ACCIÓN:
En la lista de DOCUMENTOS POR RECIBIR se visualiza en iconos las acciones que habilita el
sistema en favor al usuario.

a.- Icono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo físico adjuntado.

b.- Icono RECIBIR: Permite descargar el documento en el sistema, esta acción la lograremos
haciendo click sobre el botón “Recibir” como se muestra a continuación:

Cuando el documento es recibido automáticamente pasara a la bandeja de DOCUMENTOS
RECIBIDOS.



c.- Icono VER SEGUIMIENTO: Esta opción permite ver los detalles exactos del recorrido del
documento, proporciona datos como: fecha y hora de recepción, tipo de documento, folios,
oficina de destino, estado del coumento y observaciones.

10.- REGISTRAR DOCUMENTO

El botón de REGISTRAR DOCUMENTO nos sirve para poder registrar un documento que ha
llegado en físico pero que no ha sido registrado en el sistema, es IMPORTANTE mencionar
que esta opción solo será usada en caso de que el documento provenga de oficinas que
no tienen implantado el Sistema de Gestión Documental, entidades externas a la
Universidad o por personas ajenas al área administrativa que no tengan usuarios para poder
registrar el trámite.

Es necesario ser
cuidados con el
registro y llenar

los campos
requeridos de

manera exacta.



En la parte superior de DOCUMENTOS RECIBIDOS podemos ver dos opciones de impresión
que brinda el sistema.

a.- IMPRIMIR: Permite imprimir de manera rapida un registro de los documentos en un rango
de Registro Inicial de la hoja y Registro Dinal de la hoja que son introducidos a voluntad por el
usuario.

11.- DOCUMENTOS RECIBIDOS

Indica que Ud. Físicamente ya tiene el documento en su oficina (con fondo de color verde) y
está a la espera para ser Atendido, Derivado, Archivado, etc, según sea el caso.



Podemos
marcar y

desmarcar
las casillas

de los
documentos
para hacer la

impresión
más exacta.

Podemos
imprimir la
guía en un

rango
personalizado
según Fecha
incial y final,
Oficina y Nro.
de Expediente

b.- IMPRIMIR GUÍA: Permite imprimir de manera rápida nuestra GUÍA DE ENTREGA Y
RECEPCIÓN DE EXPEDIENTES.



9.- ACCIÓN:
En la lista de DOCUMENTOS RECIBIDOS se visualiza en iconos las acciones que habilita el
sistema en favor al usuario.

a.- Icono DEVOLVER: Permite regresar el documento a la bandejade DOCUMENTOS POR
RECIBIR.

b.- Icono RECUPERAR: Permite editar/corregir diversos capos del documentos en caso de
ser necesario, ESTA ACCIÓN SOLO ES DISPONIBLE PARA DOCUMENTOS EN OFICINA,
documentos derivados, respindidos o asignados no son disponibles para editar/corregir.

c.- Icono ALIMINAR: Permite eliminar el documento, esta acción solo es disponible para
personas con PERFIL DE ADMINISTRADOR:



d.- Icono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo físico adjuntado.

Podemos
eliminar oficinas

en caso de
errores o según

se requiera.

1.Seleccionamos
las oficinas

correspondientes.

e.- Icono TRAMITAR: Permite realizar distintos tipos de acciones recurrentes para el trámite
del documento.

Derivar: Esta acción se usa netamente para oficinas.



2.Finalmente
damos click en

ASIGNAR.

Asignar: Esta acción se usa netamente para personal de la misma oficina.

1.Seleccionamos
al personal

correspondiente.

Responder: Esta acción nos brinda tres opciones para usar a nuestro favor: 

1.Llenamos los
campos

solicitados.

Responder  con un nuevo documento, nos permite adjuntar un nuevo documento al trámite.

2.Finalmente
damos click en

GUARDAR.

Buscar un documento ya emitido para usar como respuesta.

1.Buscamos el
documento por
alguno de estos

campos.
2.Hacemos click.



Podemos agregar varios documentos a la respuesta.

2.Hacemos click
en AGREGAR
DOCUMENTO.

1.Redactamos las
observaciones

correspondientes.
2.Hacemos click
en ATENDER.

1.Redactamos las
observaciones

correspondientes.
2.Hacemos click
en ARCHIVAR.

Archivar: Esta acción archivara el documento.

Atender: Esta acción permitirá dar por atendido el documento.

f.- Icono VER SEGUIMIENTO: Esta opción permite ver los detalles exactos del recorrido del
documento, proporciona datos como: fecha y hora de recepción, tipo de documento, folios,
oficina de destino, estado del coumento y observaciones.



Es importante llenar
correctamente las

siglas del
documento.

Una vez llenados los
campos del

documento hacer
click en guardar.

Podemos usar
el BUSCADOR

e IMPRIMIR
como en los
casos antes

mencionados

10.- DOCUMENTOS EMITIDOS

Al ingresar a la opción DOCUMENTOS EMITIDOS se mostrará la siguiente interfaz, que
permitira al usuario interactuar con el sistema:

Si bajamos un poco en la página podemos ver un INFORME de todos los DOCUMENTOS
EMITIDOS, además de acciones que son posibles realizar para nuestro beneficio.



a.- Icono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo físico adjuntado.

11.- ACCIÓN:
En la lista de DOCUMENTOS EMITIDOS se visualiza en iconos las acciones que habilita el
sistema en favor al usuario.

b.- Icono AGREGAR COPIA: Permite enviar copias del documentos a otras oficinas.

c.- Icono RECUPERAR: Permite editar detalles del
Documento Emitido.

d.- Icono ELIMINAR: Dependiendo del caso es posible
eliminar el Documento Emitido.

e.- Icono VER SEGUIMIENTO: Permite ver los detalles exactos del recorrido del documento.

f.- Icono IMPRIMIR: Esta opción genera el documento para poder ser impreso.



12.- MIS ASIGNACIONES

Al ingresar a la opción MIS ASIGNACIONES se mostrará la siguiente interfaz que muestra el
registro de todos los documentos asignados para atención.

Tenemos un
buscador general,
que permite hacer

busquedas por
cualquier campo
del documento.

13- ACCIÓN:
En la lista de MIS ASIGNACIONES se visualiza en iconos las acciones que habilita el sistema
en favor al usuario.

a.- Icono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo físico adjuntado.



b.- Icono RECIBIR: Permite descargar el documento en el sistema, esta acción la lograremos
haciendo click sobre el botón “Recibir” como se muestra a continuación:

c.- Icono TRAMITAR: Permite realizar distintos tipos de acciones recurrentes para el trámite
del documento.

2.Finalmente
damos click en

DERIVAR.

Derivar: Esta acción se usa netamente para personal de la misma oficina.

1.Seleccionamos
al personal

correspondiente.

Responder: Esta acción nos brinda tres opciones para usar a nuestro favor: 



1.Llenamos los
campos

solicitados.

Responder  con un nuevo documento, nos permite adjuntar un nuevo documento al trámite.

2.Finalmente
damos click en

GUARDAR.

Buscar un documento ya emitido para usar como respuesta.

1.Buscamos el
documento por
alguno de estos

campos.
2.Hacemos click.

2.Hacemos click
en AGREGAR
DOCUMENTO.

1.Redactamos las
observaciones

correspondientes.

2.Hacemos click
en DEVOLVER.

Podemos agregar varios documentos a la respuesta.

Devolver: Esta acción archivara el documento.



1.Redactamos las
observaciones

correspondientes.
2.Hacemos click
en ATENDER.

1.Redactamos las
observaciones

correspondientes.
2.Hacemos click
en ARCHIVAR.

Archivar: Esta acción archivara el documento.

Atender: Esta acción permitirá dar por atendido el documento.

d.- Icono VER SEGUIMIENTO: Esta opción permite ver los detalles exactos del recorrido del
documento, proporciona datos como: fecha y hora de recepción, tipo de documento, folios,
oficina de destino, estado del coumento y observaciones.



Es importante llenar
correctamente las

siglas del
documento.

Una vez llenados los
campos del

documento hacer
click en guardar.

14.- MIS EMITIDOS

Al ingresar a la opción MIS EMITIDOS se mostrará la siguiente interfaz, que permitira al usuario
interactuar con el sistema:

Si bajamos un poco en la página podemos ver un INFORME de todos los DOCUMENTOS
EMITIDOS, además de acciones que son posibles realizar para nuestro beneficio.

Podemos usar
el BUSCADOR

e IMPRIMIR
como en los
casos antes

mencionados



a.- Icono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo físico adjuntado.

15.- ACCIÓN:
En la lista de DOCUMENTOS EMITIDOS se visualiza en iconos las acciones que habilita el
sistema en favor al usuario.

b.- Icono AGREGAR COPIA: Permite enviar copias del documentos a otras oficinas.

c.- Icono RECUPERAR: Permite editar detalles del
Documento Emitido.

d.- Icono ELIMINAR: Dependiendo del caso es posible
eliminar el Documento Emitido.

e.- Icono VER SEGUIMIENTO: Permite ver los detalles exactos del recorrido del documento.

f.- Icono IMPRIMIR: Esta opción genera el documento para poder ser impreso.



El sistema te habilita
cuatro opciones para

realizar la búsqueda de
un documento

16.- VER SEGUIMIENTO:

Esta pestaña permite realizar el seguimiento de los documentos ingresados por mesa de
partes.

a.- Por NÚMERO DE EXPEDIENTE:
El sistema te permite buscar los documentos por número de expediente estos provienen de
fuera de la sede (Mesa de partes “UTD”), también podemos utilizar las opciones de VER
ADJUNTO Y VER SEGUIMIENTO.

Se puede visualizar el
seguimiento exacto del

trámite.



Se puede visualizar el
seguimiento exacto del

trámite.

b.- Por NÚMERO DE EXPEDIENTE:
El sistema te permite buscar los documentos introduciendo el nombre del interesado que
realizo el trámite, también podemos utilizar las opciones de VER ADJUNTO Y VER
SEGUIMIENTO.

c.- Por NÚMERO DE DOCUMENTO:
El sistema te permite buscar los documentos por el origen, tipo de documento o número de
documento.

d.- Por NÚMERO DE SIAF:
El sistema te permite buscar los documentos introduciendo el número de SIAF.



El sistema permite imprimir
el documento además de
poder imprimir la lista de
documentos en formato

.xlsx

17.- BÚSQUEDA AVANZADA:
El sistema le permite al usuario realizar la búsqueda avanzada de los documentos recibidos y
emitidos.

18.- REPORTE USO DE OFICINAS:
Desde el perfil de Administrador podemos ver un listado de todas Oficinas registrados en el
sistema, y al lado de cada una el detalle de las cifras exactas de: Documentos Sin Recibir,
Recibidos, Atendidos, Sin Antender, Emitidos y Emitidos sin Recibir.

Podemos ver el Estado de
Uso de la Oficina por

colores de manera clara.

Podemos
filtrar el

reporte de las
oficinas por
Año y Mes.



19.- ENTIDADES:
Entrando a MANTENIMIENTO podemos ver las siguientes pestañas que nos permitiran dar
soporte y hacer modificaciones de información para las Oficinas y/o Usuarios del Sistema de
Gestión Documental.

La pestaña de ENTIDADES nos permite visualizar las entidades registradas en el uso del
Sistema.

Icono RECUPERAR: Permite editar/corregir los campos principales de la Entidad.

20.- OFICINAS:

Entrando la pestaña de OFICINAS podemos observar el lista de todas las Oficinas, ordenadas
de manera jerarquica:

OFICINAS
UNIDADES
SUBUNIDADES
ÁREAS
SUBÁREAS



Se muestra la siguiente interfaz:

Acciones de edición para cada Oficina perteneciente a la entidad:

a.- Modificar Oficina: Esta acción nos permite modificar datos de las Oficina registrada.

b.- Agregar Oficina: Esta acción nos permite agregar una nueva oficina dentro de
Unidades/Subunidades/Áreas, etc. Considerando la jerarquía de las oficinas.

c.- Eliminar Oficina: Esta acción nos permite eliminar la oficina registrada.



Tenemos un
buscador general,
que permite hacer

busquedas por
cualquier campo
del documento.

21.- PERSONAS:

Entrando la pestaña de PERSONAS podemos ver el registro de todos los usuarios registrados
en el Sistema con cuentas creadas.

a.- Editar Usuario: Esta acción nos permite modificar los datos del Usuario registrado.

b.- Eliminar Usuario: Esta acción nos permite eliminar al Usuario registrado.



Una vez registrado el
usuario es necesario
crear el Nombre de

Usuario y Contraseña
del Usuario, además
de elrgir el tipo de

perfil que se le
asginará según sus

funciones.

c- NUEVO USUARIO: Esta pestañana nos brinda un formularios completo para registrar los
datos necesarios para la creación de un nuevo usuario.

22.- TIPO DE DOCUMENTOS

Entrando la pestaña de TIPO DE DOCUMENTOS podemos ver un listado de todo los
documentos que fueron registrados en el sistema para el uso de las oficinas:



NUEVO TIPO DE DOCUMENTOS: Esta pestañana nos brinda un formularios completo para
registrar un nuevo tipo de documento según requerimieto de la oficina.

23.- RESPONSABLE SPOR OFICINA
Entrando la pestaña de RESPONSABLE POR OFICINA podemos ver el lista de usuarios con
Perfil de Oficina o Perfil de Jefatura.

Asignar nuevas oficinas: Buscando el nombre de la persona seguido de marcar las casillas
de las oficinas de las cuáles será responsable.



https://sigedo.unap.edu.pe/

OTROS: 

1- El presente manual del sistema de
trámite documentario puede variar o
diferir en el futuro debido a etapas de
mantenimiento, cambios y mejoras en los
procesos de su implementación. 

2- Si Ud. Encuentra dificultades en el
manejo sírvase comunicar el hecho a la
Oficina de Informática para reportar su
incidencia. 

3- Ud. Puede ingresar al sistema desde
un dispositivo que tenga acceso al
internet, este puede ser una Pc, Laptop,
Celular, etc. 

4- Se ha desarrollado videos instructivos

GRACIAS POR SU ATENCIÓN

MANUAL DE USUARIO
PERFIL DE ADMINISTRADOR

https://sigedo.unap.edu.pe/

