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MANUAL DE USUARIO - PERFIL DE ADMINISTRADOR

1.- ACCESO AL SISTEMA

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

A continuacion se habilitara la siguiente interfaz, donde usted debera ingresar los datos
solicitados:

mesadeparesfunap.edu.pe +49 123 455 TR

o= Universidad Nacional \
. del Altiplano - Puno

@- p % IHICIHD SEGUIMIENTO  MANUALES  WEB INSTITUCIONAL m
.

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL
ALTIPLANO

Ingresar su usuano y contraseia

5 inicio ge Google INGRESAR

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL
ALTIPLANO

Ingresar su usuario y contrasefa

Ingresa tu usuario

T

Ingresa tu contrasefa

{5 Inicio de Google INGRESAR
29}
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2.- PAGINA PRINCIPAL
Alingresar al sistema, la siguiente interfaz se mostrara.

Haciendo click sobre la pestafia de TRAMITE DOCUMENTARIO se desplegaran las
siguientes funciones:

SIGEDO [ € P re—

Wildreds Marguer
i Wi - Genend
@ Uridad de Abaiserimannta

Valad deMascocini et = TRAMITE DOCUMENTARIO — MANTENEHIENTO = SEGURIAD — ATURDA

’ mwmﬂ_",_ - _-. - = . - [j ‘ .
trar Expediante 4 ﬁ S d E I
Barra de o b : - - ﬁ . .

@ Documentos Recibidos

pestanas a S
ingresar PR TR— p— I
SegL'm © Mis Asignaciones . .
interés para Do P
el usuario © versegumients |] & I]

& Trimites de Oficing | — |

Q@ Bisgueda Avanzada
@ Reporte Uso de Oficins

© Docurseetos x Firmar

l © Documentos Firmados

@ Hacer Seguimianto

0 MANTENIMEENTO <

3.- REGISTRAR EXPEDIENTE

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

et KN Wilhedo Maruez [B

Wiltrede Margue:
- B vicc - T Documentara  Registras Expediemte
@ Unlted ta Abpmmecimiani

el O At T VI
Mo Expeciente : sy

S S Es importante llenar
© Reglstrar Expedients’ wghas: correctamente las

© Documensas Rcibidza = = : siglas del

© Documentes Emiidos documento.

0 Trirmites Parserales .

© Mis Asignaionet

4 Mis Emitides

© Ver Seguimients:

O Tedemites de Oficing

O Busqueda faansads

0 Reporte is de Oficinas

@ Documenton x Firmae

D Documentos Firmados

D Facer Seguimenin

0 MANTERSMIENTD i
B STCURIDAD 4
T OATDA +
£ REPORTES «

Una vez llenados los
campos del

documento hacer

click en guardar.
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Si seguimos bajando en la pagina podremos visualizar esta interfaz, que muestra dos pestanas:
DOCUMENTOS POR RECIBIR y EXPEDIENTES REGISTRADOS.
4.- DOCUMENTOS POR RECIBIR
Indica que en la casilla identificada con el nombre de su Unidad/area/oficina en las instalaciones

de “Unidad de Tramite Documentario” Ud, debera recoger los documentos que se muestran en
este apartado (con fondo de color rojo).

-
DOCUMENTOS POR RECIBIR \i!?EOIEHT[SH[EISTMDDS

Ao o 2024
Exp.z Kro. Expediente Tipo: Tipo Documento Mro. 1 Nro. Docusmento
Mostrar v registros
EXR |k FECHA || DOCUMENTO || OF. ORIGEM | | 11 NCoHM

Para realizar la busqueda mas precisa de Documentos Por Recibir digita el nimero de
Expediente, Tipo 0 numero de documento.

| registros

e ™
Mostrar _:S"_v registros
10 Podemos elegir la cantidad de
registros que puede mostrar el
EXP. = . DO sistema.
100

5.- ACCION:
En la lista de DOCUMENTOS POR RECIBIR se visualiza en iconos las acciones que habilita el
sistema en favor al usuario.
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a.- lcono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo fisico adjuntado.

|Bﬂﬁ FECHA || DOCUMENTO || FOLIOS || OFRORIGEN || ASUNTO 11 acobn 1]

ARCHIVOS ADJUNTADOS

1 E9532_ 001 5-REUMIGN EXTRACIRDINARIA - secresanias.pdf

Universidad kaclonal del Altiplans - Pune
Do e Teerabongias de Informadn

= o] i i, de L ] i, y st i ol Bis
eraicas beallen de Janin p Arecucho™

Pana 21 de mayo de 024,
OFICIO MULTIPLE Nro. 015-2024-3-0TI-UN&

SERORES:

Restorado

Comunizacion ¢ lmages Instibasional

Direvcién General de Adsministracicn

Escwcla de Posgrada

Oficina & Plancamiemto y Presepuesio

Seerviaria CGener

Unidsd Ejecutora de Inversiones
Presemie, —

ASUNTO o Invieacidn a Rewnides Extrsordinana a porsosal de recepeidn ¥ emiidn de
dostimentin wbes ol Sivsra de Gitidn Docsmertal (SIGEDD)

b.- Icono RECIBIR: Permite descargar el documento en el sistema, esta accién la lograremos
haciendo click sobre el boton “Recibir’ como se muestra a continuacion:

Emll FECHA || DOCUMENTO || OF. ORIGEN || ACCION lT‘

.- lcono RECHAZAR DOCUMENTO: Permite rechazar documento y levantar observaciones
|nd|cando las causas.

EXP. |E FECHA || DOCUMENTO || FOLIOS | OFORIGEN || ASUNTO I acabn 11
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5.- EXPEDIENTES REGISTRADOS

En esta pestafia se presentaran 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 estandar.

Tenemos un
DOCUMENTOS PORRECIBIR  EXPEDIENTES REGISTRADOS buscador general,
que permite hacer
busquedas por
Aedo: | 2024 cualquier campo
del expediente.

Mostrar W registros | Buscar:
NRO IF FECHA || DOCUMENTO || FOLWOS ] ORIGEM i ASUNTO I

6.- OPCIONES: _ o _ _ 3 _
En la lista de expedientes registrados se visualiza en iconos las acciones que habilita el sistema
en favor al usuario.

a.- lcono VER ADJUNTO:
Permite ver el archivo fisico adjuntado.

NRD |F  FECHA || DOCUMENTO || FOLIOS. |1 ORIGEN | ASUNTO || DERNVADO (PROVEIDO) ||  ACCION ||

% Ver Adjuntos

! Observar Docume

E Ver S-esulrrlenm

& Impnmir

2 Eliminar Trismite

REQUERIMIENTO 2016 - 2014

SERVICIO
P T AT A T N ) ] L LB AL
FURNTR DR PPN NP O O A PR LA
R
R PN - MNTTUR

WM LA AT A
FORTALETINITSTO DM CAFACIADES FARLA FL ISTARLETTMINSTO 08 U AREA SATURAL
PROTRCE(AA 1'% LO8 CORTRITOS. (8 UVORDTAMEN COPIAUL T PRORICA A ¥ AL T PR

-
e,

00 e R AT P

BREIES e i e somes Lt P s fus] cel s sl

" [ ] RS

furrmnam o B 0 T B L
(TETEE] mmf oml i s
s s 1

Goren gase: deter o mrl, pesmmister miymerey S Y de v b sniien o Abury 9 ey
g g 1 ] R . e o] s i a1 e o o e £ i s
st (B i o ik = i ol o ey (e ke e G s e
O P S SR P — L)
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b.- lcono DERIVAR DOCUMENTO:
El documento tiene la opcion de enviarse a distintas oficinas, unidades, areas, etc.
considerando la jerarquia de la organizacion.

DERIVADO

HRO ¥ FECHA DOCUMENTO FOLIOS ORIGEN ASUNTO ® ino) ACCION
3 s | CUTIRA CCALLOD YHOUAN SOLICITO CONSTANCIA DE NO HABER: = i N
588 14/05/2024  SOLICITUD 5N 2 SENON - ESTUDIANTE UNA- 5100 RETIRADD DE LA UNVERSIDAD CIENCIAS AGRARIAS B OPCIONES
1643 hrs PUND HACIONL DEL ALTIFLANG
( 2 jaia | CORREA CHARAJA PATRYCIA -  SOLICITO SUBSIDIO DE GASTOS DE
3587 24/05/2024  SOLICITUD S/ T PERSOMAL DOCENTE UNA-  SEFELIO POR FALLECIMIENTO DE
16:06 hrs. FUNO FAMILIAR DIRECTO
2 o | SUCAPUCAARAUNO JUAN  CONSULTA SOBRE CAMBEIO DE
586 24/05/2024  GRICIO 362 k0] MOISES - FACULTAD DE
1485 hrs. ENFERMERIA
CORREA CHARAIA PATRYCIA -
3585 24/05/2024  SOLICITUD 5/ 4 PERSONAL DOCENTE UNA

PUNG
CORREA CHARMAIA PATRYCIA -  SOLIATO SUBSIDND DE GASTOS DE

DERIVAR EXPEDIENTE

Subunidad de Escalafdn

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

DERIVADO

NRO FECHA DOCUMENTO FOLIOS ORIGEN ASUNTO ACCION
IF (PROVEIDO)
CUTIFA CCALLD YHOUAM SOLICITO OONSTANCIA DE NO HABER
3588 24/05/2024  SOLICITUD S5/ 2 SENON - ESTUDIANTE UNA-  5I00 RETIRADO DE LA UNWVERSIDAD unzmunw‘:ummhcuumne W OFCIONES
1813 hrs. PUND HACIONL DEL ALTIPLANG
3 i | (CORREA CHARAJA PATRYCIA -  SOLICITO SUBSIDIO DE GASTOS DE : % Verad
3587 24/05/2024  SOLICITUD S/ T PERSONAL DOCENTE UNA= SEPELID POR FALLECIMIENTD DE i L r
DE ESCALAFON +
16:06 hrs. PUND FAMILIAR DIRECTOD:
SUCAPUCA ARAUVO JUAN  CONSULTA SOBRE CAMEIO DE
3586 24/08/2024  OFICIO 352 w MOISES - FACULTAD DE
14:85 hrs. EMFESMERTA
CORREA CHARAIA PATRVCIA -
3585 26/05/2024  SOUICITUD S/ 4 PERSONALDOCENTEUNA  (CAFAE) POR
1850 hep. FUNG FaMILAR YR

CORREA CHARAIA PATRYCIA -

Nro Expediente : | 3584
Ficha : 24082024 (] Documento SOLICITUD £ 1]
Siglas: SOLICITUD S/N
Instituchin ¢ ESTUDANTE UNA-PUND Mro, Follos ¢ 2
Interesado & CUTIPA CCALLO YHOUAN SENON

Asunto SOLICITO CONSTANCIA DE NO HABER SID0 RETIRADD DE LAUNIWERSIDAD NACIONL DEL ALTIPLAND
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d.- lcono OBSERVAR DOCUMENTO:
El documento tiene la opcién de ser observado, en este campo podemos redactar las
observaciones realizadas en el documento para que siga el proceso.

DERIVADO
NRO FECHA DOCUMENTO FOLIOS ORIGEN ASUNTO ACCION
IF (PROVEIDO)
™ CUTIRA CCALLD YHOJAN SOLICITD CONSTANCIA DE NO HABER ARt 0%
2588 24052024 SOLICITUD S/ 2 SENON - ESTUDIANTE UNA-  SIDO RETIRADO DE LAUNNERSIDND oo ponme B OPCIONES
18:13 he PUNG HACIONL DEL ALTIPLAND
CORREA CHARAIA PATRYCIA -  SOLICITO SUBSIDIC DE GASTOS DE % VerAdjunt
IS8T 24/05/2024  SOLICITUD S/ T PERSOMAL DOCENTE UNA-  SEPELIO POR FALLECIMIENTO DE - SuEIERg Derivar Documen
DE ESCALAFON + Derivar Docume
16:05 hirs. FUND [FAMILIAR DIRECTD
3 e | SUCAPUCAARAUTD JUAN  CONSULTA SOBRE CAMEND DE g
3586 24/05/2024  ORICID 352 10 MOISES - FACULTAD DE AFECTACION PRESUPUESTAL
14:55 hrs. ENFEAMERIA RALS

CORREA CHARAIA PATRYCIA -

SOLICITUD 5N PERSOMAL DOCENTE UNA

Enviar Observacién

e.- lcono VER SEGUIMIENTO:
Esta opcion permite ver los detalles exactos del recorrido del documento, proporciona datos
como: fecha y hora de recepcion, tipo de documento, folios, oficina de destino, estado del

coumento Yy observaciones.
DERIVADO
NRO FECHA DOCUMENTO FOLIOS ORIGEN ASUNTO ACCION
IF (PROVEIDO)
CUTIFA CCALLD YHOUAM SOLICITO ODNSTANCIA DE ND HABER
DERTNVAIDD Az F) Ti £
3588 24052024 SOUCITUDSM 2 SENON - ESTUDIANTE UNA- 5100 RETIRADO DE LAUNVERSIDAD Gmm‘g"mm” I OFCIONES
181305 PUND HACIONL DEL ALTIPLAND
CORREA CHARAA PATRYCIA =  SOLICITO SUBSIDIO DE GASTOS DE % &
2587 24/05/2024 SOLICITUD SN T PERSONAL DOCENTE UNA- SEFELID POR FALLECIMIENTOD DE L o Ma s " ol
DE ESCALAFON + Derivar Docume
16:06 hrs. FUND FAMILIAR DIRECTOD
SUCAPUCAARMIYO JUAN  CONSULTASOBRE CAMSIO OF d
3SB6  24/0572024  OFICIO 382 1 MOISES - FACULTAD DE AFECTACION PRESUPUESTAL
14:55 hrs. EMFERMERIA RATOS
CORREA CHARAIA PATRYCIA -
3585 240572024 SOLICITUDSM 4 PERSONAL DOCENTE UNA
1450 hes. PUNG

CORREA CHARAIA PATRYCIA - SO0

SEGUIMIENTO DE TRAMITES

EXPEDIENTE © asar INTERESADD CORREA CHARAA PATRYCIA

ASUNTO: SOUICITO SUBSIDED DE GASTOS DE SEPELID POR FALLECIMIENTO DE FAMILIAR DIRECTO

MEO, RO
oxp TECHA  DOCUMENTO  FoLiS ASUNTD ORIGEN DESTING e ESTADD OBSERVACIONES

38 SOUGTUDSM
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f.- lcono IMPRIMIR:
Esta opcidn permite visualizar el archivo para poder ser impreso.

DERIVADO

NRO . FECHA DOCUMENTO FOLIOS ORIGEN ASUNTO Pt ACCION
(CUTIEA CCALLD YHOUAM SOLICITD OONSTANCIA DE ND HABER
DERIVADD A: Fi TAD DE
3588 24052024 SOLICITUD SN 2 SENON - ESTUDIANTE UNA- 510 RETIRADO DE LAUNVERSIDAD amm‘;‘ﬁ PE| m orciones
1813 hes. PUNO NACIONL DEL ALTIPLAND
CORREA CHARAIA PATRYCIA -  SOLICITO SUBESIDI0 DE GASTOS DE % ers
3587 24/05/2024 SOLICITUD S/™M ) PERSOMAL DOCENTE UNA= SEPELID POR FALLECIMIEMTD DE L] ! P riar ey
DE ESCALAFON 4+ Derivar Docume
15:08 hrs. PUND FAMILIAR DIRECTD
#F Re srar Doour
SUCAPUCAARALNO JUAN  CONSULTASOBRE CAMEID BE [# Recuperar Doa
3586 | 24/052024 ORCIO362 0 MOISES - FACULTAD DE AFECTACION PRESUPUESTAL W""'W:‘c'm:““ ' o |
14:55 hre. EMFERMERIA PERSONAL CAS. LABDRATORIOS =
CORREA CHARAIA PATRYCIA -
3585 24052024 SOLIEITUD SN s PERSONAL DOCENTE UNA
FUNG

CORREA CHARAIA PATHYCIA -

MESA DE PARTES

3588

Interesado

Daxumenta

Azunto : SOLICITO CONSTANCIA DE NO HABER SIDO RETIRADO DE LA UNIVERSIDAD MACIONL DEL
ALTIPLANG

Folios 1 2

Facha

Batps: R igeds unap bl pal

2024-05-24 16:13:38

g.- Icono ELIMINAR TRI-'\MITE_: o . o
| sistema solo permite al usuario eliminar el ultimo registro ingresado y tomando en cuenta que
este no haya sido recibido.

DERIVADO

NRO FECHA DOCUMENT(Q FOLIOS ORIGEN ASUNTO ACCION
IF (PROVEIDD)
3 ey | CUTIRA CCALLOD VHOJAN SOUICITO CONSTANCIA DE NO HABER I
3588 240572024 SOLCITUD SN 2 SENON - ESTUDIANTE UNA- 5100 RETIRADO DE LA UNIVERSIDAD GDEWH'M 8 OFCIONES
1818 hes. PUNG NACIONL DEL ALTIPLAND
CORREA CHARAUA PATRYCIA =  SOLICITO SUESIDIO DE GASTOS DE % Ver Adjuntos
3587 23/05/2023 SOLICITUD 5/ T PERSOMAL DOCENTE UNA= SEPELID POR FALLECIMIENTD DE L e Fisrtran I
DE ESCALAFON + Derivar Docume
16:06 hrs. PUND FAMILIAR DIRECTD:
F 4 erar [
SUCAPUCAARAUNO JUAN  CONSULTA SOBRE CAMEIO DE P
3586 24052024 ORCIO382 10 MOISES - FACULTAD DE AFECTACION PRESUPUESTAL e 1 Dt
14:85 hrs. EMFESMERA PERSONAL CAS. LABDRATORIOS m
CORREA CHARAIA PATRYCIA - SOLICITO APOYO ECONOMICO DERNADO Az DIRECCION
3585 24052024 SOLICITUD SN 4 PERSONALDOCENTEUNA (CAFAC) PORFALLECIMIENTODE  GEMERALDE
1450 hrs. FUNO FAMILIAR DIRECTO ADMINISTRACIGN

LEYENDA
[[] pocumentos En Oficina
[] pocumentos Derivados
[] pocumentos Respondidos
[[] pocumentos Asignados
] pocumentos Archivados
[ 1 pocumentos Atendidos

- SOLCNTO SUBSIDIO DE GASTOS DE

Al pie de la lista de Documentos
podemos encontrar la leyenda,
que especifica y da una vision mas
clara de los aspectos por color de
cada documento.
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7- DOCUMENTOS RECIBIDOS

Al ingresar a la opcion DOCUMENTOS RECIBIDOS se mostrara la siguiente interfaz que
muestra dos pestanas: DOCUMENTOS POR RECIBIR y EXPEDIENTES REGISTRADOS.

:‘::‘""" iy = Tepmil Ducymeniaris. * [(Mecumpnbin Rocidon I-
LN IO [ # cgistrn Docimeto | Tenemos un
buscador general,
DOLUMENTOS POR RECEIR DOCUMENTOS RECIEIDOS o

) TRANITE DOCUMENTARIO < que permite hacer
© Aegien Expesane i [ busquedas por

© Documentos Recibidoy> 2 cualquier campo
@ ot il '% el || P e Weoi |t Documens del documento.
© Trametes Personales . P

0 M Assgraciones.

© Mis Ervitidos

© Ve Sepamienio

Para realizar la busqueda mas precisa de Documentos Por Recibir digita el numero de
Expediente, Tipo o numero de documento.

Aflo 024
Exp.! Mro. Expedients Tlpq.: Tipo Dooumento MHro. Nro, Documento m
Asunlo: Asunio Origen: Origen

8.- DOCUMENTOS POR RECIBIR

Indica que en la casilla identificada con el nombre de su Unidad/area/oficina en las instalaciones

de “Unidad de Tramite Documentario” Ud, debera recoger los documentos que se muestran en
este apartado (con fondo de color rojo).

+ Registrar Documento

DOCUMENTOS POR RECIEIR 4 I!DO(.UHEH TOS RECIBIDDS
Aiio : 2024

Mro, Expediente Tipo: Tipo Decumento Nro. = Nro, Documento

Pog
i

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

a.- lcono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo fisico adjuntado.

ARCHIVOS ADJUNTADOS

DOCUMENTC

EDEIZ_OMOLE-REUMION EXTRACRDINARIA - secretanas.pdf

. Universidad Naclonal del Altiplane - Puno
I Dficina de Tecnalogias de Informacidn

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independenci, y de I conmemoraciin de las
raicas bataligs de Junin p Ayreuc

Puno, 21 de mayo de 2024,
QFICIO MULTIPLE Nro, 015-2024-1-OTI-UNA

SENORES:

Rectorado

Comunicacion ¢ Imagen Institucional
Direccabn General de Administracion
Escucla de Posgrada

Oficina de Plancamicnto y Presupuesio
Secretaria Genernl

Unidad de Abastecimiento

Unidad de Contabilidad

Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Servicios Generales
Unidad de Tesoreria

Unidad Ejecutora de Inversiones

Presente. —

ASUNTO : Invitscibe a Reumién Extracedinaria a personal de recepoidn y emiside de
d sobee ¢l §& de Giestidn Dx 1 (SIGEDO)
s SabAnd addd e

b.- lcono RECIBIR: Permite descargar el documento en el sistema, esta accion la lograremos
haciendo click sobre el botén “Recibir’ como se muestra a continuacion:

OF. OF.
SELIEER I ORIGEN ANTERIDR et I

Cuando el documento es recibido automaticamente pasara a la bandeja de DOCUMENTOS
RECIBIDOS.
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c.- Icono VER SEGUIMIENTO: Esta opcion permite ver los detalles exactos del recorrido del
documento, proporciona datos como: fecha y hora de recepcion, tipo de documento, folios,
oficina de destino, estado del coumento y observaciones.

OF. OF.
NRO EXP. FECHA DOCUMENTO FOLIOS !
I IF I I [ ORIGEN ||  ANTERIOR ||

ASUNTO : ACCION

SEGUIMIENTO DE TRAMITES

EXPEDIENTE = SN INTERESADO : Direccidin de Bienestar Universitania

ASUNTO: REQUERIMIENTD DE PAPELERIA EM GENERAL Y MATERIAL DE LIMPIEZA PARA LA SUB UNIDAD DE SERVICIO MEDICO PRIMARSC

NR.
FECHA  DOCUMENTD FOLIOS ASUNTD DRIGEM DESTIND ESTADD DBSERVACIONES
HMOEZ RGOS ] SEQUERSIENTO DE PAPELERA N OENERAL Y MATERIAL  Directidn duBiacaiter  Drmceiée Genarslde  EMITIDO & Disseside
""" S U4 BA LA Sl UNDAD D SEaC i D00 Univepianig Adminatsién  Genersl e Adminigiracdn
PRAsA0
MMGLM  ORCOIE 8 BEQUERAIEN
A0
I HMOEM  ORGOISE ] SEQUERAIENTE DE PAPELERIA EN GENERAL ¥ AMTERAL  Diswesiée Gonaral da wdad da S5 RECIBIR BN EL BSTEMA

Erei it OO UMPILIA PARA LA SUB LNIDAD DL JLRACID ML DD ATana acan
PRAARID

10.- REGISTRAR DOCUMENTO

El boton de REGISTRAR DOCUMENTO nos sirve para poder registrar un documento que ha
llegado en fisico pero que no ha sido registrado en el sistema, es IMPORTANTE mencionar
gue esta opcion solo sera usada en caso de que el documento provenga de oficinas que
no tienen implantado el Sistema de Gestion Documental, entidades externas a la

Universidad o por personas ajenas al area administrativa que no tengan usuarios para poder
registrar el tramite.

]

DOCUMENTOS POR RECI DOCUMENTOS RECIBIDOS
Aio § 2024
Exp.: MNro, Expedients Tipo: Tipo Documento Nro. @ Nro. Document
Asunto Asunte Origen zen
OCUMENTO
Cupndiarne
Faihan N D Boc wrmanis |
= Es necesario ser
= bttt cuidados con el
o registro y llenar
los campos
P requeridos de
SRR e =1 manera exacta.
Jjunte s hivos virfuabes ag FORMATO pdf
L
Db,
TN /]
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11.- DOCUMENTOS RECIBIDOS

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

4 Wagistrar Documants
COUUMINTOS FOR RLCIER DOCUMINTOS RECIBIDDS N I Ve
- oo
A1 224
Uig e 4 + Fle )
ueo  IF xR FECHA DOCUMENTD FOLIOS ORIGEN ASUNTO DERTVADD [FROVEIDD) ACCHIN
Solicits hatilitackia de
Drconts Proficnt e fongion o by mostalns e
e T 204/000 LWL CFIRO0 M - 2004-UNAPUND: 1 IRt TOOETISLEY SRLIED SReT S AT DERTADD B LmalBg 04 Frescpuesss HE
Agrmarauny oS 2 5
12,000.00
DEEADC & L e e
Raoracevenm oo gustes  Frisupuens Ladss o
e 223 DO LI CFIEI0 398 £ SlracckinGammalin o ien wesarios._ Pk =|+| @

MILAGROS ThAk ] ¥ o

En la parte superior de DOCUMENTOS RECIBIDOS podemos ver dos opciones de impresion
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.

OPCIONES DE IMPRESION

Regisers Inicial de 1 . Regioge Fiaal dela
Hajaz N Haja:




Podemos
marcar y
desmarcar
las casillas
de los
documentos

JufiLyY

b.- IMPRIMIR GUIA: Permite imprimir de manera rapida nuestra GUIA DE ENTREGA Y
RECEPCION DE EXPEDIENTES.

GUIA DE ENTREGA ¥ RECEPCION DE EXPEDIENTES

Fasha Iniclals

Ofacingz

Mrs, Lapodene:

ssi
ammeoe
semmn
R
semtmn
e
sasama
szasize
R
amupae
Mk
smmE
T
e
[FEEE

RN A A

M smomosm =

BTN Ll

para hacer la
impresion
mas exacta.

imprimir_guia - Gao

Chrome

GUIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES

Fecha: 2024-05-27

DESTINADO A:

2024

24-05-2024

DESTINADO A:

24052024

CARAD QUEPETILTER AT LA APRRTLRA [ FORD O CULPLRA T SR 17I0M DL AUA FOTARLE DE LA JUNTS ADMIMETRACORES OF 1ERVC0E
L= B SANEAEENTD DEL SUR D DERRD OF UMD

PRI IAN.  a a WES 3o ACTONS, £ FESOTAGIoN ¥ RICSAOMINTD LGS BAACES
MRORPMTI i AT D PESENTA M P POSTULAR AL (L8 T s

UNIDAD ORGANICA
Centro Experimental Chucuito

o RAMCS CAUZ [UL20

UNIDAD ORGANICA
Direccidn General de Administracion

CORREA CHARAL

soLcmn PATRYCLA

UNIDAD DRGANICA
Facultad de Ciencias Agrarias

" CUTIPA COALLO THOMAN
SOLICTTUD SR

DL ALTIRLAND:

FOUTE RAT O I SALTOE DU IEPELS POR AR SRR DY R DEENY

CEmciRA SO Cauind D ARDCTaCyim FLRUIETAL PEISORAL €A% LuORSTOR0Y

SOULTTO ARGRD BLOMOMCT [CARAE) POk FaL ECRENTD DE sl SURECSD

FOLCITE SLRD D0 58 SATTIE D0 SEPELQ PO RALLETMIDNTE DR FAMLAR DRLIT

SOLICTTO INFORMACION DE

SANEAMIENTO DE FROPIEDAD SEDE
MURELLE BARCO

i C o

SOLICITO APOYG ECONCMICO {CAFAE)

POR FALLECIMIENTO DE FAMILLAR
BIRECTE

Tl Comfrm

SOLICITO CONSTANCIA DE NO HARER
SIDG RETIRADD DE LA UNIVERSIDAD
KA d 0

CIONL DEL ALTIPLAN:

Podemos
imprimir la
guia en un
rango
personalizado
segun Fecha
incial y final,
Oficina y Nro.
de Expediente

Dfradd a fatitad bl Siiud
AR
DERRAD0 & BLAIDD DE
[
DERPADD A (VINAIDE ASESOIA
e
BORPCADS & SRDISIN SEMIML B
ACABLTRAC
DERPADD i SURLAIOAD R
CRRADD & BTG
CERADD & DDA

iRrab0 & BIS0SS
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9.- ACCION:
En la lista de DOCUMENTOS RECIBIDOS se visualiza en iconos las acciones que habilita el
sistema en favor al usuario.

%.I-Eclﬁgm) DEVOLVER: Permite regresar el documento a la bandejade DOCUMENTOS POR

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

DOCUMENTO
Expadiants
Facha: 2/05/2024 =] Documants : INFORME 1]
siglas: INFORME N* 66-2004-SUP-UR-DEA-AUNA-FUNG
interesads Wnidsd de Abastecimasnts Nro. Folios §
Asunte o ATENCION AREQUERIMIENTO DE INFORMALCION SOLICTADO POROPP
Adjunie @ SE ADJUNTA LD
Archivo Fislce: |
Adjunte sus archivos virtuales aqui - FORMATO pdf
[ —..]
Observac. & b

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

DERIVADD
1 [PROVEIDO) ||
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d.- Icono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo fisico adjuntado.

Comunicacion ¢ Imagem Instisacional
Direecion General de Ademnistraciin
Escucla de

Oficina de Plancamiento y Presepussio
Secrctaria General

Unidsd de Tesoreria
Unidsd Ejecutora de lnversiones

Presenic, —

ASLNTO, i g Bopie |- Acousal e fccmaiin o copiio o

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

TRAMITAR
TIPOG DE ACCIGN: DERIVAR -
ASIGHAR
Oficina 12 Selecrione|
RESPOMDER
ARCHVAR
Observaclones : ATENDER

© DERIVAR

» Derivar: Esta accion se usa netamente para oficinas.

TRAMITAR
TIPO DE ACCION: DERIVAR v . I:?Odem_OS_
eliminar oficinas
OFICINA: Unidad de Presupuesto en caso de

(=] N errores o segun

se requiera.

/ Oficina 12 Seleccione una oficina
Observaciones: R — -

- Rectorado
1.Seleccionamos Al - Asambles Universitaria
las oficinas DU - Defensoris Universitaria
correspondientes. CPF - Comisidn Permante de Fiscalizacin

0OCI - Organa de Control Institucsenal & DERIVAR

Subunidad de Auditoria Financiera y de Gestign

VRA - Vicsrrectorado Académico

DGAD - Direccién de Admisién

NRI - Rirsrcibn de Risnactar llnisetiiarin
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» Asignar: Esta accion se usa netamente para personal de la misma oficina.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: ASIGNAR .

Personal 13 n
/ Angie Jasman Quispe Quispe =

Fredy Collanqui Martinez

2 Finalmente
1.Seleccionamos damos click en
al personal ASIGNAR.

correspondiente.

Maykol Mulluni Candia

Daniel Malma Montafic

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

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: RESPONDER b

Documentol 1: T I || m

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

RUEVO DOCUMENTO EMITION

1.Llenamos los -
campos
solicitados.

;rﬂ 2.Finalmente
damos click en
: GUARDAR.

Buscar un documento ya emitido para usar como respuesta.

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS EMITIDOS

/ Aot
Tipo Doc.: NFORME - Nro. Do
Asunto: solicite] | st-:ar
1.Buscamos el
documento por _ _ )
alguno de estos R s B 2.Hacemos click.

campos. WRO IL  FECHA DOCUMENTO || FOLIOS || DESTIND
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Podemos agregar varios documentos a la respuesta.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: RESPOMDER
2.Hacemos click

en AGREGAR
DOCUMENTO.

Documentol 13

Documento 2:

Documento 3;

e Archivar: Esta accion archivara el documento.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: ARCHIVAR W
Observaciones @ |

1.Redactamos las _/ .
observaciones | ‘ ) %r'jaAclgénl—? Isv%gk
correspondientes. :

 Atender: Esta accion permitira dar por atendido el documento.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: ATENDER w

Observaciones

1.Redactamos las / 2.Hacemos click
observaciones | én ATENDER.

correspondientes.

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

DERINVADC

[PROVEIDOD) S

HR( Ir EXP, FECHA DOCUMENTO FOLIOS ORIGEN ASUNTO

— ciggpe | WORHURGT  INFORME W 632024 = Slburu'd-df: h.ﬁn}-_ﬁid-dinri._n-tfn_t.m | o | - | =z | + | ,Il !\L

1521 hm.  SUPUAINA-P S
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10.- DOCUMENTOS EMITIDOS

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

& e B s Trmie Documentiris © Documentos Emitldes
@ Unidad de Abaeimisnts
Unedad Se Abastecimum -3
INFORME ~ MEMORAMDUM  OFICIS  SOUCITUD  MEMOCIRCULAR  PROVEIDD  EXPEDIEMTE
[ TRAMITE DOCUMENTARIC ~ Documenta : INFORME b 1% Fecha : PLIC TPV -
© Regiatrar Expedienite
© Documentos Recibides RERS [|LSSEEE e e Es importante llenar
© Documentos Emitidos | usin wo.colles: 1 Co"i‘i:;?a";e dnetf las
& mmmnmn _’% p— documento.
€ Mis Asignaciones =
& Mis Emitidos.

B Ver Seguimisnio

© Trimites de Oficina Adjunto:
© Bisqueda Auvanzada
PR [Pr—— v
© Reporte Uso de Oficinas
————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 1
© Documentos x Firmar Archivo Fisloo @

© Documentos Firmados
© Hacer Seguimiento

& MANTENIMIENTO ¢
& SEGURIDAD 3
?

Una vez llenados los
[ campos del

documento hacer
click en guardar.

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

DOCUMENTOS EMITIDOS - INFORME

Afio 2024 Nro Documento: Nro Document Podemos usar
el BUSCADOR
e IMPRIMIR

Mostrar S0 w ngli-t‘O‘S
como en los
HRO = 2COPIAY FECHA DOCUMENTO FOLIOS DESTING ASUNTO iFIRMADOT Casos antes
il ' : ' : : i ! # mencionados

2024/03/18 11:36
1 1402 HO b i INFORMEL1 1 Oficina de Revision wri i ] E
5.
2024/03/14 11:88
10 K251 HO N INFORME10 1 Oficina de Revisién trabajo m B B
2024/03/12 11:42
& =205 WO h - INFORME & 1 Oficina de Despliegue prueba m B
5 J
2024/03/12 10:47 :
s 200 KO . N INFORMES 1 Gficing de Implantaciin prueba m B E
5.
2024103707 12:12 OSCAR RAUL RIBEVROS
3 18 FOE 2
s wem W W2 e o= a2 (-5 @ x5
2024/03/07 11:42
156 RO . INFORME 2 1 Jose Carlos Cucho Cruz pruela emisaon I E
0240304 15:09 of T 4 [ it
124 No [TIVRNIIRON  romCE | izeechivepdl Tt Temolagitadels | pritbade m E ﬂ
fes. nfarmacion Envig

Mostrando registros del 1 al 7 de un total de 7 registros Anterior Siguiente

1
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11.- ACCION:

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

a.- lcono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo fisico adjuntado.

ARCHIVOS ADJUNTADOS

HRO FRINCIPAL DOCUMENTO ACCION

Aceptar

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

ENVIAR COPIAS

Oficina 1: Oficin n

Hro. Follag: 1 Ad|unge: CORIAT)

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

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

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

SEGUIMIENTO DE TRAMITES

EXPECHENTE : 5N INTERESAIMD © Oficina de Planeamiento y Presupussio
E ASUNTO pruseba emision

HRO,
E:: FECHA DOCUMENTD  FOLIOS — ASUNTO DRIGEN DESTING ESTADD OBSERVACIONES
MNFQRMED oruthe
emision

prueha

emisian

f.- lcono IMPRIMIR: Esta opcién genera el documento para poder ser impreso.

MODELO DE DOCUMENTO

B Fuente HTML DR & & ® B & QLN % @00 @[
B I US X «|&L ;== N B EEAE THE = rEOBE=GO=%
Estiba = | Formatn - | Fuenio - | Tamafo ~|A-B-|X B 2

-I-l Ay, [ 550 P 330 Pusss « TEME (091) ABBORT « wiwrw. g £ols B ‘!"’ -

CIRECTOR DE LA OFICINA
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12.- MIS ASIGNACIONES

Al ingresar a la opcion MIS ASIGNACIONES se mostrara la siguiente interfaz que muestra el
registro de todos los documentos asignados para atencion.

SIGEDO

e KN witiedo Marquez

Willredo Marquer

i o - Trmse Docusescanis - Mis Asignaciones
W Unided de Bbainecimnta

Ureciad e Abasteciminria

Tipo: TomOs Expi Do, i TODOS () Nro: m
3 TRAMITE DOCUMENTARIO ~
© Regisirar Expediente Moyirar 19 W regiires Buscar:
9@ Documentos Recibidos
WRO || FECHA T DOCUMENTO || FOLIOS || ORIGEN || ASUNTO It ESTADD It ACCHON "
© Docurmentos Emiticos.
o oo | el e I il T I ()

© Mis Asignaciongd ,
@ Mis Emitides 2\

2014 wilreds arques EINTID0 & Wikieede
+TEHL oakh IHFQRIAL § 1 = ek

B Biscueda Avanzada .---_-
i e N -~

© Docurmentos x Firmar

= | k|0

© Ver Seguiminto
& Trimites de Oficina

Tenemos un

buscador general,

que permite hacer
busquedas por

——— o e womes L e e el cualquier campo
o : msoss cioa da =) - RESEONOD0 3 pidends del documento.
A 4 w«h 5 - mu:rg
£ MANTEMIMIENTCH
13- ACCION:

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

a.- lcono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo fisico adjuntado.

WRO || FECHA |F DOCUMENTO ||

FOLIOS || ORIGEN 11 EsTADO ] ACCION IT|

ARCHIVOS ADJUNTADOS

L DHHUMERTO

i BEI2CAKIIS-REUR 0N ENTRACATSNARA - sereetariasolf

Naclonal del Altipkana - Pung
] Dificina de: Teerologias de Informacién

i ok ke, .
a. —— mmn&.nu ¥ oAppeucha™

DFICIO MULTIPLE Nro. 015-2024-3-0T1-UNA
SERDRES;
Ractorado

Comunicacion « bmagen Institacional
Direecian General de Administracion
Escmla dg

Oficina de anmmmlu ¥ Provspuasio
Sqeretaria Oomeral

Unicad ek.'\humm

Unidad dg Consabiladad

Unidsd de Revwrsos Humanos

Unidad de Servicios Gemenles

Unidsd de Tesoreria

Unidsd Ejecutora de Inversiones

Fresemic, -

ASUNTO H Inmlcrdud Rewmiiom hmdmma & porsomad de woongeion ¥ amision de
Gentide Dexemenss] (SIGED)
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b.- Icono RECIBIR: Permite descargar el documento en el sistema, esta accion la lograremos
haciendo click sobre el botén “Recibir’ como se muestra a continuacion:

FECHA |F  DOCUMENTO ASUNTOD ESTADOD ACCION

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

NHRO FECHA |F  DOCUMENTD FOLIOS ORIGEN ASUNTD ESTADD ACCION

st HORA-0E-0D OFICH 131 0 Yamil Alberto Pefia can, imentacion y soporte del

12:28:40 Loayzs Sistems de Gastian Documantsl,

TRAMITAR

TIPG DE ACCION: DERTVAR W

Personal 1: Per DEVOLVER
RESPONDER

ARCHNVAR
Observaclones : ATEMDER

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

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: ASIGNAR -

Personal 1:

/ Angie Jasein Quispe Quispe =

Fredy Collanqui Martinez

2.Finalmente
damos click en
DERIVAR.

Luis Carrille Gutierrez

1.Seleccionamos
al personal
correspondiente.

Luz Nicole Vilca Gallegos
Carlos Alberte Calatayud Condori

DBenis Lino Puma Ticona

Felix Ramos Paredes

Jhon Ariel Luque Quispe

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

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: RESPONDER hd

Documentol 1 Documento (] m
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Responder con un nuevo documento, nos permite adjuntar un nuevo documento al tramite.

1.Llenamos los
campos
solicitados.

WUEWD DOCUMENTO EMITIDO

—

.....

L

e

\g)
~N

Buscar un documento ya emitido para usar como respuesta.

1.Buscamos el

documento por

alguno de estos
campos.

ﬁ Aol

Tipo Doc.:

Asunto:

Moszrar| e regiatros

NRO 1k FECHA

DOCUMENTO

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS EMITIDOS

FOLIOS DESTIND

v LN

ASUNTOD

Podemos agregar varios documentos a la respuesta.

e Devolver: Esta accion archivara el documento.

1.Redactamos las
observaciones
correspondientes.

TRAMITAR

Documentol 1:

Documents 2:

Documento 3

TIPO DE ACCION: RESPOMNDER

TRAMITAR

Oficina:

Observaciones:

~—

TIPO DE ACCION: DEVOLVER

‘Yamil Alberto Pefia Loayza

dl
N
1\_)'

2.Finalmente
damos click en
GUARDAR.

2.Hacemos click.

2.Hacemos click
en AGREGAR
DOCUMENTO.

2.Hacemos click
en DEVOLVER.
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o Archivar: Esta accion archivara el documento.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: ARCHIVAR

Observaciones :

1.Redactamos las -/
observaciones |

correspondientes.

2.Hacemos click
en ARCHIVAR.

» Atender: Esta accion permitira dar por atendido el documento.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: ATENDER

Observaciones

1.Redactamos las .
observaciones |~ ./ zéﬂaAc'?'?I?lE) ELII?Ck

correspondientes. :

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

NHO FECHA IF DOCUMENTO FOLIDS DRIGEN ASUNTD ESTADD ACCION
BO24-E-00 Yamil Alerba Pefa Implementacdan, relroalimentacion v soparbe del
= s = Sistema de Gestiin Documental,

Loayza

12042

SEGUIMIENTO DE TRAMITES

EXPEDIENTE © 584 INTERESADD Ing. Walter Hugo Lipa Coridori

Implementacidn, retroalimentacion y soporte del Sistema de Gestién Documantal.

ASUNTO
HRD.
FECHA  DOCUMENTO  FOLIOS ASUNTOD DRIGEN DESTIND ESTADO OBSERVACIONES
564 OREICLAL 1 e e sp. Waltes Hupe
wtgalome Ay saparie de Ry Eorideri
564 oL g Walter Huge
Lips Coridior

Jr——

Sty

Implemestaciin Varmil Allerta Peh

rerealementasen v sopore del Lowyzs
Sanera de Gestdn Detwmental

imprimir  Aceptar
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14.- MIS EMITIDOS

Alingresar a la opcion MIS EMITIDOS se mostrara la siguiente interfaz, que permitira al usuario
interactuar con el sistema:

SIGEDO e BN witvedo Marquez

Wiliredo Marques
B Urided de Ahsitedimamia

i nicio - Tramse Documentars (Mt Emitides

Wnaded e Abastecimisnio

INFORME ~ OFICI0  SOLICITUD  CARTA  RESOLUCION  DECRETOADMINISTRATVG  CERTIFICACION  COMSTANCIA DE TIEMPO DE SERVICIOS

CONSTANCIA DE BUENA CONDUCTA  CONSTANCIADE PRACTICAS  CONSTANCIADE TRABAJO  CERTIFICADO DE TRABAJO  CERTIFICADO DE PRACTICAS
[3 TRAMITE DOCUMENTARIO ~ -~ - 1 e
CUADRO COMPARATIVG  COTIZACION [LECTRONICA  ESTIMADDR PRESUPUVESTAL  OPINIOMLEGAL  ORDEN DL COMPRA  ORDEN DI SERACI)
© Regatrar Expedinte MANIFIESTO FIMANCIERD  PRELIGUIDACION  LIQUIDACIDH FINAMCIERS  LIQUIDACION TECHICA  FORMATO T
B Documenios Recibidos

LR ERAR DOLMENte § INFORME i 7 Fecha: 2/osizozs O Es importante llenar

correctamente las
siglas del
Mrs. Folios: documento.

@ Trimites Personales
© Mis Asignaciones Sigla IHFORME N 7-2034-LUNA-PUND

1
© Mis Emitidos > 7
4 Ubdpd 36 ADNEIECIMIEAL0

© ver Seguimiento

) Trimites de Oficina

O Blsqueda Avanzada
O Reporte Uso de Oficis
B Documantos X Firmars
@ Documentos Firmadas

Una vez llenados los
campos del

documento hacer

click en guardar.

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

DOCUMENTOS EMITIDOS - INFORME

o [ Y e e Podemos usar

el BUSCADOR
e IMPRIMIR

Mostrar 50 - fdﬁlitﬁ)‘i
como en los
- - . e B ) ) casos antes
¥ em ) EOPW . FECHA  DOCUMENTO | FOUDS It j Emmnor Ao @ mencionados

2024/03/18 11:38
u =302 NO I = INFORME 11 1 Oficina de Revisién Wl [i B
3.
2024/03/12 11:48
10 291 KO - = INFORME 10 1 Oficing de Revisién trabajo m (i ] B
2024/03/12 11:42
e e [ Ohiradedeense e D ooEE-n
5. J
2024/03/12 10s47 = 2
5 200 NO h's‘ INFORME 5 1 Oficina de implantacian prueba m E B
20240307 12:12 DSCAR RAUL RIBEYROS n
187 INFORM 1
2024/03/07 11:42 1
2 166 KO - INFORME 2 1 Jose Carlos Cuche Cruz Prugibe emisagn [ | m
2024/03/0< 15:09 Oficina de Tecnologiasdela  pruebade
e ke TSR ey uovend - 2o - D
hrs. nfarmacion envic

Mostrando registros del 1 al 7 de un total de 7 registros Anterior 1 Siguiente
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15.- ACCION:

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

a.- lcono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo fisico adjuntado.

ARCHIVOS ADJUNTADOS

HRO FRINCIPAL

DOCUMENTO

Aceptar

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

ENVIAR COPIAS
Oficina 1:
Hro. Fallas: Adlunte: CORIAz ()

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

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

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

SEGUIMIENTO DE TRAMITES

EXPEDIENTE : 2N INTERESADD & Qficina de Flaneamignto y Presupusesto
E ASUNTO pruseba emision

HRO.
EXP

FECHA

DOCUMENTD  FOLIOS  ASUNTO ESTADD OBSERVACIONES
MFORMED i Brushy Oicin
emigkon

prueha

emision

f.- lcono IMPRIMIR: Esta opcion genera el documento para poder ser impreso.

MODELO DE DOCUMENTO

B Fusite HTML DE & B m @ @ Qe % a0 e[
B I USG5 # " R EESAE TUE = mLdOBE=GQES
Estilg = | Formatn = | Fuente - | Tamafe - | A-B-[32 D02

L~z
—— drv. [0 Sl W 3« Puns « ekt

L (334 SSRME . wwwr urag £ e -

CIRECTOR DE La OFICIMNA
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16.- VER SEGUIMIENTO:

Esta pestana permite realizar el seguimiento de los documentos ingresados por mesa de

partes.
KA witedo Margue: h

Wiliredo Mangquez v = - = o . e
& Sonidstdesbaseciniens | El sistema te habilita
Urndad d¢ AbadtediFanlo

cuatro opciones para
Ao 024 . v’
realizar la busqueda de
un documento

[ TRAMITE DOCUMENTARIO ~ Buscar por MRO DE EXPEMMENTE

© fegntrar Expediente Expediente : HRD DE DOCUMENTO m
NTERESADD
B Documentos Recibidos SRAEE
© Documsntos Emitises o FECHA INTERESADO DESTING ASUNTO ESTADO ACEION
9 Trimites Personales Mo kay detos para mostrar

& Mis Asignaciones
@ Mis Emitides

D Ver Seguimients
B Tramites de Oficina
© Blaqueda fvanzada
B Reporte Uso de Oficiais
B Documentos x Firmas
© Documentos Firmadas

& pcer Seguimiante

O MANTENIMIENTO <

a.- Por NUMERO DE EXPEDIENTE:

El sistema te permite buscar los documentos por numero de expediente estos provienen de

fuera de la sede (Mesa de partes “UTD”), también podemos utilizar las opciones de VER
ADJUNTO Y VER SEGUIMIENTO.

Expediente 2 12 %
L1 T W egiaticd

NRO JL FECHA DOCUMENTS FOLIOS INTERESADO: DESTING ASUNTO

reociin Ganarslde
MFORMIT 53 1 FUNG Lo -
idministeacién

PRUIBA

nipd ot RECursed Unidiad de

Humane Permnpnsdonat
2 oicio du Cficina de
anao 1 ficina de Rivizkén "
refenercia Inplarcacicn

Mostranchs registres ded 1 al 3 de untotal de 3 regiitros

(Se puede visualizar el

SEGUIMIENTO DE TRAMITES Segulmler.‘,‘to .exaCto del
tramite.
EXPEMENTE : 12 INTERESADD PUND
ASUNTO PRUEEA
'::I:: FECHA DOCUMENTO  FOLIOS ORIGEN ASUNTO DESTIND ESTADD OBSERVACIONES
RFORMELS 1 BuNG BRUERS Dinecodn General de EWiTiDd a: Direcoidn General de
Adminittradida ASminist ation
HFORMELD | PUND PRUEES Direccidn General de RECIBIDD
Administracitn
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b.- Por NUMERO DE EXPEDIENTE:
El sistema te permite buscar los documentos introduciendo el nombre del interesado que

realizo el tramite, también podemos utilizar las opciones de VER ADJUNTO Y VER
SEGUIMIENTO.

Advi 3 2024
Buscar por INTERESADD W m
interesado : CUTIPA CCALLO YHOLAN /
Maostrar g w | registros
MRO L FECHA DOCUMENTO FOLIDS INTERESADOD DESTING ASUNTO ESTADC ACCION
LICITO COMSTANCEA DE O 1A
24 MER 008 CUTIPA COALLO YHOIAN R N M D ey TRt DERNADO a2 Facultad
3848 SOLCTTUDSN 2 Mesade Fartes  SID0 RETIRADD DE Lk UNNERSIDAD = @
15:13 hr. SENOH de Clencias Agrarias
MACIGHL DEL ALTIPLANG

Mastrando negistros dil 1 al 1 de untotal dé 1 registros

seguimiento exacto del

[ ]
| SEGUIMIENTO DE TRAMITES J
tramite.

[Se puede visualizar el

EXPEDIENTE: 3582 INTERESADD & CUTIPA CCALLO YHOUAN SENON
ASUNTO : SOLICITO CONSTANCIA DE MO HABER SIDO RETIRADOD DE LA UNIVERSIDAD MACIONL DEL ALTIPLANO
|
| NRO.
o FECHA  DOCUMENTD FOLIOS ORIGEN ASUNTO DESTING ESTADD OBSERVACIONES
¥4 MezadePartes  DERNADD a: Facultad

SOUCITUD &M 2 CUTIPA CLALLD SOLICITO CONSTANRCIA
£

THOUAN SENON  RETIRADO DE LA g Ciengips Agrariay

SOUCITUD SM 2 Miess de Fartes S Facultad de S RECIBIR B EL

SISTEMA

T
| LDEL  Clencias Agrariss

c.- Por NUMERO DE DOCUMENTO:
EI sistema te permite buscar los documentos por el origen, tipo de documento 0 numero de
ocumento.

Abo =
Buscar por: RO DE DOCUMENTO -
Origen: Tipo Do, | . QFCID w Hrg, Dod. @
WRO FECHA DOCUMENTO FOLIOS INTERESADD DESTING ASUNTO ESTADD ACCION

Mo hay detos pars mostrar

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

Afio ¢
Buscar por : KRO SIAF -
Hro. Siaf ¢ L f @
Mostrar| 10w MgELGS
NRO |3 FECHA DOCUMENTO FOLIOS INTERESADO DESTING ASUNTD ESTADD

202400220 .
§ INFORME 10 1 PURD de PRUEEA

22 cita al personal de Recursas Humanos

ACCHON
Uridsd de Recursos Unidad de DERIVADO a: Oficina de
oTcoNi 1 2 capacitacion 16-81-2024 en OT) SGEDOD | = |||

Hiamanos REMTWNETBCIOnEs . o000 s 10 Hex Rvinidn

L oficlode Oficina de DERVADD & Oficina de
OFICIO 1 ficina de Revisidn s08citn nrners de vacastes =
refanencis imelantacisn Aevitisn

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Antesion | 1 | Siguients
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17.- BUSQUEDA AVANZADA:
El sisc}ema le permite al usuario realizar la busqueda avanzada de los documentos recibidos y
emitidos.

SIGEDO e KA witedoMarque: B

Wilfredo M
o Marquer @ mico  TamiteGocumentario - Biisqueda Avanzada
W uridad de Bhavieimie

Linadpid O ADBSTED RaEND

DOCUMENTOS RECHMDOS '., DOCUMENTOS EMITINOS

2 . Hro. Libro Mro. Expedients :

TRAMITE DOCUMIHTARID
0 Reghtrar Dxpediente Tipo Doc. © TODOS - Hre. Do ©
0 Documentos Recibidas.
& Docurmentos Emitidos o

b {
0 Trimites Peronalis Asumbo:
0 Mig Asignaciones
€ Mis Emitides Sigla:
& Ver Sagumiento

oOficing Derbvada 1 f Ficha en Derivackin

© Trmits e Oficing (],

L] BﬁWMMMﬂvb Fecha Inicial : 31/01/2004 o Fecha Final: 17/05/ 2024 n m

0 Reporte Use de Olicings
0 Doconsstys x Flanar RO EXP, NRO LIBRO FECHA DOCUMENTO FOLIOS  ORIGEN ASUNTO PROVEIDD FECHA  ACCION

@ Documentos Firmadas 1 b dtos pare mastrar

Bimprimic [ Exponar Exeal

@ Hacer Seguimisnte

O MANTEMIMIENTO L

El sistema permite imprimir

el documento ademas de
poder imprimir la lista de
documentos en formato

Xlsx

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.

SIGEDO KA wilhedo Margue: I

& Wiedo My & wiso - Trmie Documsstane © Reporte Uso de Oficinas Podemos
@ Urided de Abusizecimnto N
TRy — filtrar el

Ao 2024 s ! My repor‘te de las
oficinas por

Tipo: Cficingd Ac 4 5 w ~
[ TRAMITE DOCUMENTARID ~ L Afo y Mes.
@ Ragistrar Expediente SIN N EMITIDOS SIN
MAD  ABREVIATURA CFICINA popn | RCEICS  ATDNDSOOS L EMTRRDS - ISTADD D
© Docurmerios Recibides.
© Docunenuns Eriacs 1 )] Hiesa de Fanes 4 ] Ta 1 [ ] REGULAR E
© Trimites Parsonshis 2 B Msiziiag il . iz i - [ |
n Mis Ask onEs 3 oc Qe de Control Iagtitucionsl L] [ [+ ] ] 1] - E
o e PR B . " K=
© Ver Seguimiente 5 DADVRACAD  Durmosbn e Amisidn m 15 [ ] - E
& Trimites de Oficing [ ] =2 1] Duressdn e Blenestsr Unherstana 0 nw EE REGULAR E
© Bipuidsdrantads 7 O-DGEA  Direcitin de Gestn Académica a = u 1 5 ] REGULAR
N, 8 oo Do s Proyeceida Sosal 0 E
D Reporte Uso de Oficines o — = ==
7/ Tacrebnat A - % m
O Donmeati s Fmar ] Oficing de Teencloginn de la isdermazidn e 208 im0 3 o
8 becu Firmades el Doeresnidors Gerveral die ddmini g rciden 2uTa i L 15] w7 - L] E
e o o @ o o« . B
Vi horRad e vt gasisn w2 16 124 4 7 - E
O MANTENIMIENTO L
1] e Divtneiton s Ieatubadedns de Ermgreshs w 3 2 REGULAR E

Podemos ver el Estado de
Uso de la Oficina por
colores de manera clara.
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19.- ENTIDADES:
Entrando a MANTENIMIENTO podemos ver las siguientes pestanas que nos permitiran dar
soporte Ehacer modificaciones de informacién para las Oficinas y/o Usuarios del Sistema de

Gestion Documental.
La pestafia de ENTIDADES nos permite visualizar las entidades registradas en el uso del
Sistema.
SIGEDO = e N willveds Maigeis
& :ﬂt:jf:::“f‘ @ hico - Msreenmintc - Endidades

Uinedpd o ADBIDED LD

[@ TRAMITE DOCUMENTARID < Miostrar g ' regislnog Buscar:

O MANTENIMIENTO - wRo i NOMBRE RUC DESCRIPCION DIRECCION
1,

\
© Entidades —, -— H Urreeradadl Htonal el anglass SIMMATL  Uneersidad Mational del Anplane Plazs e s 40
& Oliciras b o Anadier

sbrando régistros del 1 3l 1 dé un botal de 1 régitros
B Personas
G =

@ Besponsables por Oficing

B¢

© Trimites TUPA

B InstRuciones
@ SEGURIDAD ]

T AYUDA

2024 - Sistema de Gestidn Docunsental - Pladdes Wersidm 1.0.0

Universidad Nacional del Altiplandg

4

20.- OFICINAS:

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

OFICINAS
UNIDADES
SUBUNIDADES
AREAS
SUBAREAS
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Se muestra la siguiente interfaz:

SIGEDO

ket

[ . Willredo Marquez

Wilirede Marquez
o Urided 23 Absizecimbnts

Uit 3 Abadbedimiesins

[ TRAMITE DOCUMENTARMD ©

0 MANTEMIHIENTO =

0 Ertidades
© Oficinas
0 Perscnas

s\,

© Responsablés por Dficaa

B Tipo Documentos

© Trimites TUPA

© Instiuciones

& SEGURIDAD <
LT ]
L= REPORTES [
[ TESORERIA £

wicio - Mardenimissts - Oficinas

W Rectorade

+ B Unidad Ejecutors de inversionts
© B Unidad e Abastecimients
< Subunidad de Programackin
& subunadad de Adquisiciones
* B subunadad de Patrimonia
= Suburadad de Procescs
* B Unidad de Serdcios Generales
* W Unidad de Tesoreria
B Unidad de Contatilidad

B unidad de Recursos Humanos

£ ArchivoGeneral

Hombre : Linidad de Abastecimiento
* B asambiea Universitania bl
¢ Defensoria Universitaria
o Deseripein Unidad e AbastEcimients
¢ Comiskén Permante de Fescalizaciin
- B Ovgang de Condrol Enstiucional abreviatura : UaAb
B vicermectaracks ACSOHICH
B oticing de Tecnologhas de 1a informacin Emtldad : Universidad Nacignalc
B Direccidn General de Adenintssracion
Oficina (Padre) : Licn o g

Acciones de edicién para cada Oficina perteneciente a la entidad:

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

Ny Nombre :
AN
R. Descripcién :
0 Abreviatura :
= Entidad :
\ > Oficina (Padre) :

Unidad de Abasteciméiento
Unidad de Abasteciméento
UAD

Universidad Nacionalc  w

Direccidn Generalde s v

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

1 [# Modificar Oficina v Mombre

1 3 Eliminar Oficina ! Descripcitn :

|1 + Agregar Oficina _:gj PEAStE]
e = Entidad : Universidad Nacionale v
/, Oficina (Padre) : Unidad de Abastecimie v

c.- Eliminar Oficina: Esta accion nos permite eliminar la oficina registrada.
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21.- PERSONAS:

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

Tenemos un
buscador general,
que permite hacer

busquedas por
cualquier campo
del documento.

Wiliredo Marques
W Uridod de Bl tonomania

i nicie - Masrterimients © Personas

Uredled g Abastec miesio

[# TRAMITE DOCUMENTARID <

Mo Dec: & Nombaes 1 TIT41535
€ MANTEMIMIENTO »
Mostar ey w Tegisinos Buscar
B Entidades
8 Ofcinas TIPQ KR, TIENE
RO, . " NOMBRES CORRED TFICINA o ACCIOM
1 Ik ococ. I ooc ususRID I
© Personas Mz
& Tipo Do - 4 LT 5065527 Willreso Mavguer Bazs L Uridad e ABMDELIMAERDS Bddrvin, 46064527 m
ipo Documen
X bles pos Oficing 7 o ;:-:‘_"5”‘3“"““2’ harmraquirpe sensndrafgmaloom  igins de Apzén slanqamients_eqvizen m
B Trimites TUPA 3 oM Soknn P 5058 reasBpmELoym gL de PETEL pates m
& GEEy SmEAMELY QuelPE Subun it g Auditoria Finsnciens
@ Irstituciones am L L Hrtemazdgmalesm vdeSestile PR m
n FLMER VALLE
4 SEGURIDAD £ 2 ol FLETere qs:f:‘ R sismemaaggmadesm "o m
& CABLOS ANTONID Direccisn Gasienl de
ok IMERNRL echegaer 1 ¥ gmad.oom carios m
R 8 ECHEGARAY FERALTA e Admintmacin
= L TIITHISH  LAEMMARYQUISPE HUALLEW  mareslevil 1 2Bl Rhrss de Dactet 239150 m
REPORTES <
] JUAN DIEGO DPORTD Drencin General de m
b 3 [ 35 Loom o
o L rdagodd Ehotmalco ——— SRS
- i -r o mapsagy T HESQUERA RSOAG o Sacratacia Geneal = m
i THALIST xErE mamaGUINSREhetmalLosm retacin Grogeal secrataria
QURHTANILLA

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

TIPD HRO. TIENE
NRO - NOMBRES CORREQ OFICINA ACCION
"Ik poc Doc. | i1 USUARIO | l
1 DMl 46064517  Wilfredo Marquez Boca embilvEgmailcom Unidad de Abastecimisnio admin, 46064527 I & u
2 RUTH ALEANDRA HERRERA
] 73358435 quissE £ herreraguispe. a e-.ard-.a-ggma-l.mm Oficina de Revisidn plansamiento, revition | ‘
o

j DN 4A0pL52T n
wilfredo

Marquez
embiZaBgmaileom
GER06TAZ Masculing
willred.marquézboza@gmall.eom

Unidad de Abastecimiento

cargal

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

TIFD NRO, TIENE
NRO ¥ NOMBRES CORREDQ OFICINA
"1k poc poc. | I USUARID ||
i DM 26054527  Wilfredo Marguez Boza embizv@gmaileom Unidad de Abastecimisntn silrmin, 26052527
3 AL ESAM ERAE
- DM 73358435 BOTH DS HERRERA herreraquispealenandra@gmailoom  Oficins de Revisidn plansamisnte, revision

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

3 Wiliredo Manguer
i inico - Maetenimiesty - Personas
A Uridad 44 Ab e ramants
Uradad de Abastecmientn
Nugvo
TRAMITE DOCUMENTARID <
Tipe Do<. : ol - Mre Do © n
O MANTEMIMIENTO >
Hombres i
B Entidades
0 Oficinas A Paterne A, Materme
© Personas
£ TipoDocumentes Corren Corporative:
© Responsables por Oficina Teliéfono : Seno: Masculing v

) Trimites TUPA

B Insttuciones Correo Personal:

& SEGURIDAD 1 ofidna:

T AYUDA € Cargo: n
|t REPORTES €

GUARDAR USUARIO \
- )

Nick ; 71741936

Una vez registrado el
usuario es necesario

crear el Nombre de Password: e
Usuario y Contrasena
del Usuario, ademas perfil .
de elrgir el tipo de Administiador
Fecha Caducidad : Parfil Tramite Extérno

perfilgue se le
asginara segun sus
funciones.

Perfil Tramite Oficina
Perfil Tramite Personal
Administrador Tramite

Uswario Externo
Perfil Tramite Jefatura

Parfil Tramite Oficina Atencidn
Perfil Tramite Jefatura Atencidn
Perfil Trimite Personal Atencidn

22.- TIPO DE DOCUMENTOS

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

<

Wiltsedo Marguer

- ] L il ) Tipo Docementos
W Unidnd de Abuatecimiente
Unided de Abastecimints
.....
[B TRAMITE DOCUMENTARIO <« MOHER 1o w gt Buian
£ MANTENMIENTO > who b HOMBRE DESCRIPCHIN ABREVIATURK ACCHON
D Entidades R m
© ofcinas MEMORANDUM uEMD EB
© Penonss ; o on (@ =]
© Tipe Documentes _\Il_ 4 T felt m
© Besponzables por Oficina ,b L o m
© Trimites TUPA L PR m
© Instituciones ERPOE m
it
W SEGURIDAD « m
0 VALDSADS SOUCNAL m
* bk < (@ =]
= RIPORTES € Moestrando registros del Ul 10 de un total de 80 registroa ASLRTIOT i
@ resonen i o |
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NUEVO TIPO DE DOCUMENTOS: Esta pestafiana nos brinda un formularios completo para
registrar un nuevo tipo de documento segun requerimieto de la oficina.

Nombre §

Descripcidn @

d

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

Willredo Marguez
4 @ ngio - Masterimignto - Responsables pes Oficing
W nidud de thasionimienia
Uradad de Abasiecemeento
sta o
[ TRAMITE DOCUMENTARIO < Mot w PEgEres Buatan
B MANTENIMIENTO ~ NRD 1L PERSOMA || SISTEMA || OFICINAS I mcoidM (0
Meta de Pactes, Secinenda, Azambles Unherstania, Delerora Unsmetaris, Comingn Permante defacalizacion, Srgano de
© Encidades
Comtrpl Ingttugionad, Subunidad de Audterla Fnancirs y de Geién, dionmectoraco Asasf mics, Dinmite S Admiiin,
D Oficinas Eirencite e BaEsestsr Universnsns, Dironcin de Geatidn Aasbmics, Disecckia e Prayeondn Social, Dfions de Tetnologiss
e e e i Ui Iedorrmacidn, DHACENn Camiril de AdSniIRESn, Sctiris Gasarsl, Vicemictirads S ISvriifacian, Dieceion de
© Persanas i !o. ) 5 InCubadoras de Emaneses, ingtitvio de irvestgaciin, Diveooion de Produrcdn de Baerees § Servaion, Cineqcon de Innovagn m
& Tipe boe — —— ¥ Traralerescia Teenolbpica, Oficiea de Aseseria Juridics, Oficing de Mansamients y Presupueito, Oficing de Cooperncida y
po Docume Flaconer intermacion ples, CACing e Gartion de L Cabdad, Cficing de Comyricaodo e Imapes iInpiion, Lnidpd
© Responsables por Oficina ERE0uten e IFeriiones, Unkdad e ABEutecvmiennn, Uaidsd oe Tesorerih, Subusidsd St Gobisrms Elertndsioo, Subunsisd de
Desamolls de 5
0 Trimnes TUPA FUTHALEKARDEA.  Tramite
F g N Qeficin, mplipnt) D L 1! o Lind Patriman m
MERRERAQUISPE  Dccamentadn <ing de bnpigntacion, Ghon de Arvipidn, 0fions de Desclagae. Unided de Patrmonin
D Instituciones -
e
3 Hewma Pereg 5oty Heta de Paries m
Decumentania
& secumnan *
MEEY MOAqUBiiA  Trasae FRRp— m
QUINTAMILLA Documentana S—
T ATUDA € o L 5
LENN JASAMBLD ra—ty m
5 Clicing de Plastamienio y Freveouting
FARRILLA DoCumEraang )
5 2 Tramt
e aepoRTES < o MROSNDL  THM e tucogedelhemtta (@ x|
EHURATA Bocumentana
- Visdimir lhch Aloue  Tramage Mats de Partes. Subsnidsd ce [otiemo Dagtrino, Selundad de Desamcdis de Mstemas de informacadn, Sutundad de
B TESORERIA L]
x [ DotumEnBig Ry Cormutiartned, Subusilb 5 530071t § MiSLEni=ients, DEAts Unairuthin S Conetiesd

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

B b de Paries
1 Remonds
3 ssambies Uthreritara
Deferacria Unverstana
5 CombnPermpsie o Fuoslaacs
&  Dnpwnodg Conmsl insstucional
T Subenadad Se dediton Fueoadr y ok Satien
§  Viossersnde Ateddmion
Dorcteiten e ddminidn
Dinpccién de Bepnestar Unkesnitaric
1L Do ge Gas ACBHmCE

13 Diwtitede Progworde Sonul

EoEaOoOBO@DdOOO

13 Oficirg de Tesnciogiende b balormacdn
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MANUAL DE USUARIO
PERFIL DE ADMINISTRADOR

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

OTROS:

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

2- Si Ud. Encuentra dificultades en el
manejo sirvase comunicar el hecho a la
Oficina de Informatica 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 ATENCION


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

