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MANUAL DE USUARIO - PERFIL DE OFICINA

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}



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

2.- PAGINA PRINCIPAL
Alingresar al sistema, la siguiente interfaz se mostrara.

Haciendo click sobre la pestafia de TRAMITE DOCUMENTARIO se desplegaran |

as
siguientes funciones:
SIGEDO = b fm. LENBM JARAMELO
3 LENIN JARAMILLO P
@ Oficina de FHlassamience y Fre
Oficina de Flaneamienta y Pres_ = TRAMITE DOCUMENTARIO = AYUDA

= mml' -
Barra de © Documestos eciics
pestanas a © Documestos miidos - :
ingresar © vur segumienio
segun © blsueda hracaads
interés para i

el usuario © St fimaces

T AYUDA €

3.- DOCUMENTOS RECIBIDOS

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

a- :EN*JW'“'J_ @ ks Tt Docusestane  Documentes Reclbides '
CHicing de Planeamiento y Pres.
Tenemos un
FOCUREN TS POR RECIBIR DOCUMERTOS RECIBIDOS buscador general,
Sl s que permite hacer
onuumnmﬁidllnu,b Mo 4 busquedas por
© Documentos Emitidos cualquier campo
Exp.: b, Exg Ll Tipo: P Mre. 2
A0 Ver Saguieniento

del documento.
Adule

B Decumenited x Firmas /
D Decumantes Firmadas

Mostrar g w negistros Buscar:
T AYUDA L

© Blagqueda Avancada

Oﬁ
NRD It Fﬂﬂll. DOTUMENTS IIIGEI It ASUNTO It ACCIOM 1t

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

Adlo: 2024
Bp: | . pedients Wpo:r  Tipo Documento Wro: o, Documenta
Asunlo: At T

Origen:




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 REC) BII& |! DOCUMENTOS RECIBIDOS

Ao : 2024
Exp.: Mo, Expediente Tipo: Tipo Documento N & Mo, DoCumento
Asunto Asunta Origen : Origen
Mostrar| 10 w FEgistros Buscar:
OF. OF.
ECHA DOCUMENTO

ORIGEN || ANTERIOR

5.- 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.

OF. oF.
ANTERIOR ||

ARCHIVOS ADJUNTADOS

] RAEYE_DAICES-RELN 0N EVTRACRTNNARR - secorianiaspdf

[
Fung
m‘ Ofusna de Teerolingias de formaciée

o s
am.mm-mn&.n. ¥ Apecuche™

OFICIO MULTIPLE Nro, 015-2024-1-0TI-LNA
SERORES:

Restorado

Comunicacion ¢ kmagem Institacional

Dirgesidn General de Administracin

Escuacla de

Ofising ds Mancamimie ¥ Prosspuesio

Secretaria General

Unidsd de Serviciss Gememles
Unidad de Tesoreria
Unidsd Ejecuiora de Inversiones.

Preseate, -

ASUNTO ¢ Invitacidn 3 Rewmide Extracrdinaria a porsoaal de recepein ¥ smisién de
i e ci R A Genia o0




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

OF OF.

!l ORIGEN ||  ANTERIOR || Loz

NRO It Emu- FECHA It DOCUMENTO It FOLIOS ASUNTO It It

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

c.- 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.

OF. OF.
ANTERIOR ||

NRO 1y | BB gp | FECMA 4 DOCONEMTD o FOLOS o omcem B

SEGUIMIENTO DE TRAMITES

ASUNTO It ACCION It

EXPEDIENTE = &N INTERESADD @ Oficina de Tecnologias de la Informadién

ASUNTO : Irvitackin a Rieunidn Extraordinaria a personal de recepcidn y emishon de documéntos sobre ¢l Sistema de Gestidn Docume

FECHA  DOCUMENTD  FOLIOS ASUNTO ORIGEN DESTIND

MCE-21 0RO & Ivvitacon a Reunidn Extreordinana a Cdicina de Unsdad de Recursas.
o] MULTIPLELS erpaasl de redepise y arnia de Tecnelogiande la Humangs
docamentos sobre ¢ Sistema de Gestibn Informacion
Do mental [BGEDD
=] Irsitaciin 3 Reunifn Extrpordinaria Oficing de Direccidn Generalde  SINRICBAINEL
MULTIPLELS personsl de necepoida y emiiba de Tecnologias de s Adminrsidn SISTEMA
documentes soboe o Sistema de Gestidn Infcemacitn
Do 2t | SHGEDD
onoo Irveitacion & Reunidn Extraordinaria & Ofcine de EMITIDO & Secretaria
MULTIPLELS SROnk de FCIBCISN ¥ ARG O Tecnologiss de s Ganeral
gooementos soboe of Siciema de Gestion Irdgemacion
Dexuimentsl (SIGEDD
[ =] § Ivitatitn  Reunidn Extraardinana 3 Cficing de CHaring de SINRECIBRENEL
MLTIPLELS personal de recepcidn y eminidn de Tecnologissde la Plangamienio ¥ SSTEMA
docamentas sobre o Sistema de Gestion Infzemacion Fresupuestc
Dot riennal | SGEDD
o000 Ivitaciin s Reunide Extrsordinaria & Ofcine de Oflcing de SINRECIBRENEL
MULTIPLELS eersonal de necepcide y eminidn de Teenologias dela Comunicaciin g LISTEMA

Ay i ) s b A A [Py L Loy B bt ol

imprimir | Aceptar

4 )

Maostrar P registros
A‘ Podemos elegir la cantidad de

registros que puede mostrar el
EXP. 2 . DO sistema.

=5




6.- 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.

]

DOCUMBNTOS POR RECI DOCUMENTOS RECIBIDOS

Aiio 2024

E ] Mro, Expediente ‘|1pa: Tipo Documents Nro, & Mro, Decumento
Asunffo Asunta Origen : Origen
Moglrar| 10 ~ registros Buscar:

OF. OF.
EHP. ECHA DOCUMENTO ASUNTO ACCION
I ORIGEN ||  ANTERIOR | 1] I ‘

DOCUMENTO

Facha:

Siglas :

Interesado : Origen [ Interesado Hro. Follos :

Asunto : Es necesario ser

cuidados con el
registro y llenar

los campos
requeridos de
manera exacta.

B evriaR




7.- 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 = Regiore Fiaal dela
Heja: N Hegja:




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

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

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

Podemos L350 D AP PRSP, Pl A% LLBOACIERC

marcary FEE vl . AN 55047 A ECOMOAACE (CAPAE) POk PALLESRRENTE D AL DREESE

desma_rcar O = [T uomos . _— SDLCTE SRS o GATTRS 0§ SEPELIQ PR FLETAIGTI DY FRUBLUA DRECTO e
Lasdcalsluas o o | conm = WW“ rAuwarmmmwwuwmmum [ ppe—

e oS B ome | oo A iz Asah LT AL O3 O AEE RS & O
documentos o s [

APCHAR G
e Saustudim ] E UL Cala D PRESE Al On Pt POSTULAR AL CLAESD Dbt & ECSMSG

para hacer la
impresion
mas exacta.

imprimir_guia

GUIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE EXPEDIENTES

Fecha: 2024-05-27
DESTINADO At UNIDAD ORGANICA CANT.

Ceniro Experimental Chisculin &1
T T -
Tt
SN

i

DESTINAIO A: UNIDAD ORGANICA CANT.

Digeccion Gemeral de Adminisiracién

8.- LEYENDA:
LEYENDA
[ pocumentos En Oficina Al pie de la lista de
[] bocumentos Derivados DOCUMENTOS RECIBIDOS
[] pocumentos Respondidos podemos encontrar la leyenda,
[] pecumentos Asignados que especifica y da una vision mas
[ ] Documentos Archivados clara de los aspectos por color de
] Documentos Atendidos cada documento.




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

a.- 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.

SOUCITA PAG0
Direceién Gerwral de HMONCRARICS DERVADO o Lricd
Bl L UNAPUND
T I e e 5 s

DOCUMENTO
Expadionte :
Facha: /052024 (u] Bocumants ? INFORME o
Siglas: WRORME N® (6-200 8 3UP-Us-DRA-UNABUNGD
Interesado : Unidsd de Abastecimaants Nro. Folios
Asunte : ATENCION A REQUERIMIENTO DE INFORMACION SOLICTADC POR OPF
Adjunte : SE ADJUNTA L0
Archive Fisies :
Adjunte sus archivos virtuales aqui - FORMATO pdf
[ ]
Observac. : Obsenvaciones

b.- Icono VER ADJUNTO: Permite ver el archivo fisico adjuntado.

wao IF exm 1] FECHA | DOCUMENTO i FoLws ] ORIGEM | ASUNTOD !l DERMADO (PROVEIDD) | ACCION i

MIS - REUNIOM E...

m}' Universidai Kaclonal del Aliplans - Pune

Oficina de: Tecrahopias de Iefommacbe

=ik sl Kicemiemario, de L iekrcidn ale wansiten " ydle bt Y
eraivas hetalles de fanin p Apsewcha™

Fuma, 21 de mayo de D004
OFICIO MULTIPLE Mo, 015-2024-1-0TI-UNA
SERDRES:
Rectorado

Comunicacion « bmagen Institscional
Drincccion General de Adsmanistracion
Escuclady

Oficina da PMlancamimes ¥ Prosspussto
Secrctania Gemeral
Unidad do Abasecimicnto
Unidad de Comtabilsdad
Unidad de Revarsos Humanos
Unidad de Servicies Gieserales
Unidad de Tesoreria

Unidad Ejecutors de Inversiones

Prescone, -

ASUNTO L lnvisciia g Romiis B 4 3 porscaad do peoopcidn v grmaidn do




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

NRO ir EXR. FECHA DOCUMENTO FOLIOS DRIGEM ASUNTO DERIVADD [PROVEIDO)
SOLICTO HABLITACION D
& ARERIET POR INCARLD
DR 35 Rk DRI ML Do Gearal da INTERNG CCM RDR DEL CERNVEDD o Lridad G
= e HUPAM R " Admiratraen EGANENDE SUACENCADE  Prevapusate
LaE P MOEMIERE
METALLRSCA
SOUOTACAPRCITAOION A
DFCKNT 37203 0-FE-UN Dirctita Geearel 04 DERI00 & Lrited 84
oy Ladd 0052 15700 P W Redecbadgionch DIEECTAOS COMITE CALIDSD

[FACLATAD DE ENFEMERIA

TRAMITAR

Cficiina 12

Observaciones :

TIPO DE ACCIGN:

» Derivar: Esta accion se usa netamente para oficinas.

TRAMITAR
TIPO DE ACCION: DERIVAR
OFICINA: Unidad de Presupuesto
/) Oficina 1:
Ghseriadiones: =
R - Recterads
1.Seleccionamos Al - Assmibtes Universitario
las oficinas DU - Defensoria Universitaria
COI’I’eSpondlenteS. CPF - Comisidn Permante de Fiscalizacidn

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

TRAMITAR

Personal 1:

/)

1.Seleccionamos
al personal
correspondiente.

TIPO DE ACCION:

OCI - Organa de Contral Institucsonal
Subunidad de Auditoria Financiera y de Gestidn
VRA - Wicerrectorado Académico

DGAD « Direccién de Admisicn

PURIL - Mirmevide de Risnastar Dlniwertibar

ASIGNAR

Ange Jasman Quispe Quispe
Fredy Collanqui Martinez

Luiz Carrille Gulierrez

Luz Nicole Vilca Gallegos

Carlos Alberto Calatayud Condori
Denis Ling Puma Ticona
Felix Rarmos Paredes
Jhon Ariel Luque Quispe
Maykel Mulluni Candia

Daniel Malma Montaiio

B
[

@ DERIVAR

Podemos
eliminar oficinas

en caso de
errores o segun
se requiera.

2.Finalmente
damos click en
ASIGNAR.




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

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: RESPONDER w

Documentol 1t I O m

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

RUEND DOCUMENTO EMITIDO

1.Llenamos los
campos
solicitados.

- . 2.Finalmente
damos click en
GUARDAR.

Buscar un documento ya emitido para usar como respuesta.

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS EMITIDOS

ﬁ Aol
Tipo Docs NFORME - Weo.Doc: 1S
Asunto: Salicite] ] Qem
1.Buscamos el
documento por o ' )
alguno de estos i fuaest 2.Hacemos click.
campos. WRo Ik FECHA DOCUMENTO || FOLIOS ||  DESTINO ASUNTO ACCION

Salictn ambiirte del o 15 del E4IF

Rectonado

Presentacion del Planesmients

Podemos agregar varios documentos a la respuesta.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: RESPOMDER

2.Hacemos click
en AGREGAR
DOCUMENTO.

Documentol 13

Documents 23

Documento 33




o Archivar: Esta accion archivara el documento.

TRAMITAR

TIPC DE ACCION: ARCHIVAR w

Observaciones :

1.Redactamos las / T
observaciones | :
correspondientes. en ARCHIVAR.

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

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: ATEMDER w

Observaciones

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

correspondientes.

d.- 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.

NRO i EXR FECHA DOCUMENTO FOLMOS ORIGEN ASUNTO DERIVADO (PROVEIDO) ACCION
SOLICTIOHABLITACION DG
S/10 90252 PORENCARDD
DFTED WY 3 S D I LA Direccisn Dumaral £ INTERNG CON ROR DEL DERNGEO & Uridad Ba
— e e PUND - SRR EXAVENDE FICENCIATE  Prevupusiny E EL'
LAE P NGEYIER -
METALLIRGICA
SOLICIT ACAPRCITACICN A
GG N 730D FEUN Girpesitn el £ DERIAC0 » Lrided 61
e tabi 24084 2600 e * e DRSEECTAIA COMTE CALIGAD -n

[FACLILTAD DE BB FEBIERIA

SEGUIMIENTO DE TRAMITES

EXPEDIENTE : MTERESADO &

ASUNTO: CHUICTTO HABILITACION DE 5/.13,582.52 POR ENCARGO INTERNO COM BDR DEL EXAMEN DE SUBCIENCIA DE LA £, miGEM

FECHA  COCUMENTO  FOLIOS

== ASUNTD

240518




10.- DOCUMENTOS EMITIDOS

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

SIGEDO @) L saamLooee B

Seat | ENIM JARAMILLO .
@ o Trmise Documeniaris -~ Documsentos Emitidos
W Dficins do Flassamisnce y Fre

Qiicinn da Elmemmisnis y Fros— INFORME =~ MEMORANDUM  OFICI0  SOUCITUD  MEMOCIRCULAR  PROVEIDD  EXPEDVEMTE

B TRAMITE DOCUMENTARID ~ Documento INFORME = 12 Facha : 26,05 /2024 (u]
Es importante llenar

© Docurmentos Reclbidas sigla: HFORME H' 13-2024-UNA-PUND correctamente las
© Documentos Emitides, | , siglas del
B Ver Saguimisnto _/% Dastinc Sl - documento.
@ Blsgueda Avanzada Fr—
@ Docurmentos x Firmar
B Docurmestod Firmades
T AYUDA ¢ Adjunto :
Referencha: scumentos de Referencia [+ |

e ]

. H
el Pk Adjunte sus archivos virtuales aqui - FORMATO pdf i
i
'

1

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

R isiome [sosame Podemos usar

el BUSCADOR
e IMPRIMIR

Mostrar 50 v registros

como en los
WO wag COPIAY FECHA DOCUMENTO FOLIOS BESTING ASUNTO o casos antes
i '- : N 8 . i ' 8l mencionados

2024/03/18 11:36
5.
2024/03/14 11:88
10 1281 HO N INFORME10 1 Oficing de Revisién trabajo m B B
2024/03/12 11:42
e s W .. | Weomee 1 OfcioadeDutplapse ruata O SEEE-D
5. J
2024/03/12 1047 _ 2
5 200 KO B N INFORME 5 1 Oficina de Implantacidn prusba m E E
5.
20240307 12:12 OSCAR RALUL RIBEYROS n
3 187 INFORM 2
e TORE gy %0 B0 -
2024/03/07 11:42 1
156 RO . INFORME 2 1 Jose Carlos Cucho Cruz pruela emisaon I E
024/03/04 152 Tecnok ! b
i34 WO 2024/03/04 15:09 |NFORME 1 12 archive pdf Oficing de Tecnologiasdela  prueba de m T B
fes. nfarmacion Envig

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




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 DE @& B @ I B

B I US X «|&L ;== EF R EEAE THE = rEOBE=GO=%

| Tamafc - | A-B-(2 0 2

QLN % EEO0O0E e

Estio - Formato - Fusme

1~ il
—— A, ) S50 N 330 P « TEME 00H) AERORT « wiarw iag ok Be --"’ =

CIRECTOR DE LA OFICINA




12.- VER SEGUIMIENTO:

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

= {E-1 LEMIN JARAMILLO OPF

G LENIH JARAMILLD
@ Uik da Planssrslerce y Pre

Cficing de Planeamienta y Pres.

[ L [ LA e

El sistema te habilita
st [ cuatro opciones para
L realizar la busqueda de

5 Buscarpor: | whone expeoienTe un documento
TRAMITE DOCUMENTARID ~
Expediente t RO DE DOCUMENTO m
© Docurmented Recibicas B
) Documetos Emitidos 1 MR SIAF
o Nz HRO FECHA INTERESADC DESTING ASUNTO ESTADD ACCIOM
Ver Seguimients —, Q-
’ Mo kay datos para maostrar

© Bisqueda Avanzada

© Docurrmnics x Firmar

© Documentos Firmadas

7 AYUDA 4

034 - Sistens de Gedtidn Docamental - Pladdes

Weridin 105

a.- Por NUMERO DE EXPEDIENTE:

El sistema te permite buscar los documentos por niumero 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 12 %
L r LT W registnoy

HRO |b FECHA DOCUMENTO FOLIOS INTERESADC DESTING ASUNTO

DCirecrin Ganeral de
MPORME 53 1 UMD FRUDDL
Mderiniiteaciin
e cits ol perions] de Becuriod
= Rhilaad dhe Rietusrsed Ui de SHORRE = KT w’ -
CITACION Hemanas a capacitacion Li-0-2004
Heiaod Retnpriiotn

e ) SR o Dl o B HiL
£ ofcho de Oficiaa dy

ofi0 1 Ofizing de Beviskin = solefs Aumess de vatattel
raferprcia Inplandaciin

Mgstranch registros ded 1 al 3 de unbotal de 3 regiviros

(Se puede visualizar el

SEGUIMIENTO DE TRAMITES SegLIImlen,to .exaCtO del
tramite.
EXPEMMENTE © 12 INTERESADO © PUND
ASUNTO PRUEBA
"E:: FECHA DOCUMENTD  FOLIOS ORIGEN ASUNTO DESTIND ESTADD DBSERVACIONES
20 HFORMELS 1 PUNG PRUEEA Binecodn General de EMITIDG a: Birecoidn General de
Administeaisn Agrministeation
HFORMELD 1 PUND PRUEEA Diregcide General de RECIBIDD
Administrac ion




b.- Por NUMERO DE DOCUMENTO:

EI sistema te permite buscar los documentos por el origen, tipo de documento o numero de
ocumento.

e
Buscar por: MR DE BOCUMENTO w
Origen: Tipe Do, 1 [ QFICI0 v- Hro, Dog. 1
NROD FECHA DOCUMENTO FOLIOS INTERESADD DESTING ASUNTO ESTADO ACCION

Mo hay datos pers mostrar

c.- 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.

Advo : 2024
Buscar por } INTERESADD W m
Interesado ! CUTIPA CCALLD YHOJAN 4
Mastrar 19 w | Tegistras
MRO | FECHA COCUMENTO FOLIDS INTERESADD DESTING ASUNTO ESTADCH ACCION
LICITO CONSTANCIA DE MO HABER
24/ May/ 2008 CUTIPA CCALLD YHOUAN P Do e DERIVADO ac Facultad|
3588 R SOLICITUDSN 2 S Mesade Partes  SID0 RETIRADD DE LA UNVERSIDAD 84 Clanciaangrurida = @
- NACIOHL DEL ALTIFLANG -

Mostrando registros ded 1 al 1 de untotal de 1 registros

[Se puede visualizar el

! SEGUIMIENTO DE TRAMITES seguimiento exacto del

tramite.

EXPEDIENTE : 3588 INTERESADO 2 CUTIPA CCALLO YHOUAN SENON
ASUNTO 2 SOLICITO CONSTAMCLA DE MO HABER SIDO RETIRADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONL DEL ALTIPLANO
| NRO.
FECHA  DOCUMENTO  FOLIOS ORIGEN ASUNTOD DESTING ESTADO OBSERMACIONES

SOUCITUD 5™ 2 CUTIPR CCALLD SOLICTO CONSTANCIA
YHOUAN SENDN RETIRADO DE LA UNNEI

Mesade Partes  DERNIVADO a: Facultad
ot Chendiss Agrarist

OUOTUD 5™ 2 Masy de Partes Facultad de SHREOBRENEL

SETEMA

L Ciencias Agrariss

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

Afio
BUSCar por ; NRO SIAF ~
Mostrat 10 W fegistres
NRO i FECHA DOCUMENTO FOLIOS INTERESADO DESTIND ASUNTO ESTADD
AD4-00.20 Direczibn Gemersl
18ga18 INFORME 10 1 PUNO de FRUEBA

AdTIRIETR0En

3¢ cita al personal de Recursas Humanos

ACCHIN
Unidad de Recursos Unidad de — DERIVADO a: Oficina de
CITACICH 1 1 A capacitacinn 12-03-2004 en OT) SGEDD m
Si

’ Rarneraciones oo =
Huamanod RTrRANEraCKne e 00 & 10 Hes hevigion

1; oficlo de Oficina de DERIVADO a: Oficina de

OFICIO 1 Oficina de Revisidn selicito numers de vacantes
refenencia molstacdn Awvition

Mastrands registras del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior | 1 | iguients




En caso de que se haya adjuntado el documento digital, se podra visualizar por el sistema, en
caso de que no haya documento adjunto se mostrara el siguiente mensaje.

Aceptar

13.- BUSQUEDA AVANZADA:

El sistema le permite al usuario realizar la busqueda avanzada de los documentos recibidos y
emitidos.

SIGEDO = i} LEHIN JARAMILLO PP
—— " @ s Tomte Documsntars - Bigueda Avanzada
W Ofcios de Hlampamisntny e
P
i o Rsampiuie ) s poCUMENTOS RECEIDOS () DOCUMENTOS EMITIDOS
Hiro, Libeo 3 Ko, Expediente §
[ TRAMITE DOCUMENTARID ~
8 Docu R Tipo Dot TOOOS - Hirg. Do, @
€ Docurmentos Emitidos origen:
0 Ver Segumiente
N4
Glhqmdllnmﬂ,' = Asunto:
© Docurmmnitos x Firmar
Sigla:
B Docurmentos Firmados
7 AYUDA 3 Oficina Derbvada 1 Fecha en Derivaciin
Fecha Indcial : o1ro1 2024 u] Fecha Final : 2605/ 2008 o
RO EXP, NERO LIBRO FECHA DOCUMENTD FOLIOS ORIGEN ASUNTD PROVEIDO FECHA ACCHIN

i hay S0 pas Tt

B imprimic [ Exportar Exoel

El sistema permite imprimir
el documento ademas de

poder imprimir la lista de
documentos en formato

Xlsx

14.- AYUDA:

SIGEDO

= iB-1 LENIN JARAMILLEY
a0 A i - Auds - Generar Ticket
W Oicias ds Masnsarmiostsy bra:

Oficina de Planesmien by Pras_ Tige de Atencitn ; SOPORTE DE REDES/IHTERNET

Detalle ©
[ TRAMITE DOCUMENTARID ¢
T AYUDA -
B2 3000 peeeeeeeseeeees s e ————————
© Generar Ticket AR H

5
Imagen: | H
4 " "
© Manual dal Sistemna ' !
1 1
H H

1

Adjunto sus archivos digitales - PDF total 25 MB

Tipos de Archivos (png, jpg)




a.- GENERAR TICKET:

El usuario tiene la facultad de generar un ticket de atencion en caso de que tenga algun
roblema al usar el sistema.
| usuario al seleccionar GENERAR TICKET, le mostrara la siguiente interfaz debe llenar:

Tipo de Atencidn : SOPORTE DE REDES/INTERNET b

Detalle :

Imagen :

|
i
|
i
Adjunto sus archivos digitales - PDF total 25 MB A
Tipos de Archivos (png, jpg) )
i
i
i
|
i

D Limpiar

=

Sivamos mas abajo podremos ver un listado de tickets registrados, ademas podremos saber si
dicho ticket fue atendido, ademas de ver el seguimiento del ticket.

TICKETS REGISTRADOS
Mostrar 15 w registnos Buscan
NRO B OFICINA || USUARIO FECHA || ASUNTO | OBSERVACION I ESTADD || IMAGEN ||

Mingin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior Sigubente

15.- CONSIDERACIONES ADICIONALES:

Ud. puede cambiar o actualizar la contrasena en la
parte superior derecha como lo indlica la imagen

-‘ '-
eiw Usuario : partes
t !.. * Contrasefa Anterior : |
. . Contraseiia Nueva :
Perfil Tramite Externo \ cesissd
Repetir Contrasedia

Cambiar




@ PLADDES.ORG

MANUAL DE USUARIO
PERFIL TRAMITE DE OFICINA

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/

