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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 las
siguientes funciones:

SIGEDO = 2 it} CARLOS ANTONIO ECHEGARAY
saas  CARLOS ANTONIG ECHEGA e
m © Bivwciibn Gameral di At
Sehect an Option — TRAMITE DOCUMENTARID — ruoa
o | === Gk AL
pestanas a © Hnrsigraciones . A J
|ng resar © Mis Emitidas
segun e
8 2 © Documentes x Firmar
Interes pgra © Docurmantos Firmades
el usuario
T AYUDA €
3.- 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

| Milagros Medalit Contreras Chuguitargul 0TI

= Milagros Medalit Contrenas e .
@ o - Trmie Documentarie - Mils Asignadiones
W Milagron Medalis Contrerm Che

Milaggeos Medsls Contrerss Chiu,

Tiga: TOROS. Tep: Doc. TODOS - Hiro
[# TRAMITE DOCUMENTARID ~
Glllsldmldomn_\" i L Buscar
d
B Mis Emitides b
B Ver Seguimbnto wro || fecHa IF  pocumento | Fouos ||

owu s -“____-m
B Documantos Firmadas

Mostrando registros del | al § de un total Se I reRistros
T AYUDA L

Todes @ | Recibides Archivados Erniadas Huevos Tenemos un

buscador general,

que permite hacer
busquedas por
cualquier campo
del documento.

e N
N2
Mastrar ’ b registros
10 Podemos elegir la cantidad de
25 registros que puede mostrar el
EXP. ] DO sistema.
100




4.- 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.

NRO || FECHA If DOCUMENTO | FOLIOS || ORIGEN || ESTADD | ACCION It

ARCHIVOS ADJUNTADOS

R DOUMERTE

1 EREILOMG15-REUNe 0N EXTRACRDINAR - BEOTIISDIT

415-RELINIG

E’ Ofscans de Texmologias de Informariin

i el B i ale et ir,
an.u‘. s vl die Parine ¢ Apecucha™

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

Comunicacion ¢ kmagen Institacional

Dirgesidn General de Administracin

Escucla dz Posgrada

Ofisina de Mlancamimio ¥ Prospuesio
v Cieneral

Unidad de Servicics Generales
Unidad de Tesorcria
Unidad Ejecuior de Inversiones

Preseas, —

ASUNTO i Invieacidm 3 Rownide Extreordinaria s porsosal de recopeidn y omisidn de
documealio wbes ¢l Sitcra de et examertal (SHETIH

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

NRO || FECHA |f DOCUMENTO | FOLIDS || ORIGEN || ACCION

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

WRO || FECHA |F DOCUMENTO || FOLIOS || ORIGEN ASUNTOD [l ESTADO |1 ACCION I

240500 Yamil Mberto Pefia  Impl tacian, retroslimentacion v soporbe del

b 12:36:42 L = Sistema de Gestion Documentasl.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: DERVAR hod

Personal 1z Personal | DEVOLVER
RESPOMDER
ARCHIVAR
Observaclones: ATEMDER

DERTVAR




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

1.Seleccionamos
al personal
correspondiente.

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

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: ASIGNAR .

Persomal 13 n

Luiz Carrillo Gutierer 1

Luz Nicole Vilca Gallegos 7

Jhon Ariel Luque Quispe

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: RESPONDER hd

Documentol 1:

2.Finalmente
damos click en
DERIVAR.

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

1.Llenamos los
campos
solicitados.

WUEVO DOCUMENTO EMITION

Buscar un documento ya emitido para usar como respuesta.

1.Buscamos el

documento por

alguno de estos
campos.

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS EMITIDOS

/ Ahot
Tipo Doc.: NFORME v Mg Doz 18
Mustrar | v registis Buscar:
NRO JL  FECHA DOCUMENTR FOLIS DESTIND ASUNTO ACCION

- Solicito amblecse del piio 15 Gl € spara la
Reezorads 2 ok n 1
Brestntackén del Plansamben | Vs

2.Finalmente
damos click en
GUARDAR.

2.Hacemos click.




Podemos agregar varios documentos a la respuesta.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: RESPONDER

Documentol 13

Documento 2:

Documento 3;

2.Hacemos click
en AGREGAR
DOCUMENTO.

e Devolver: Esta accion archivara el documento.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: DEVOLVER

Oficina: Yamil Alberte Pefia Loayza

Observaciones:

1.Redactamos las
observaciones [\ 7
correspondientes.

2.Hacemos click
en DEVOLVER.

e Archivar: Esta accion archivara el documento.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: ARCHIVAR

Observaciones @ |

1.Redactamos las _/
observaciones |~

correspondientes.

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

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: ATENDER

Observacionss

1.Redactamos las _/
observaciones |

correspondientes.

2.Hacemos click
en ARCHIVAR.

2.Hacemos click
en ATENDER.




d.- 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 y observaciones.

NHO FECHA |F DOCUMENTO FOLIOS ORIGEN ASUNTO ESTADO ACCION
B0 Yamil Mberto Pefia Impl bacitn, retrosli tacion v soporte del
s 12:06:42 e = Loayza Sistema de Gestian Documeantsl.

SEGUIMIENTO DE TRAMITES

EXPEDIENTE 2 S84 INTERESADD ¢ Img. Walter Hugo Lipa Corider

ASUNTO: Implementacidn, retroalimentacion y soporte del Sistema de Gestién Documantal.

FECHA DOCUMENTD FOLIDS ASUNTOD DRIGEN DESTIND ESTADD

0040508 OROOIN 10 Implemenszan, =g Wislter Hupe ohensde EMITIDO ! Oficina s
1eaile retroalimentaciény soporiedel  Lipatoddord  Tecncloplasdels  Tecnolegias dels informacién
Sisterms de Gestiba Dacumentsl nfermaritn
o8 Implemesiaciin, g Waltar Hugo Shcinade
retroslimentsdiény soporte del  Lipa Coridar

Tecnologiss dela wiltfredio Marquez
Sigterma de Gatsdn Documental

rdoemacién Baza, Milagres Medalt
Cantrnss Chiguitang
Imglemenacibn, Oficing de Yamil Alberto Pefla  DERNVADD

$4 tomara en cuenta & la
retroslimentacény sopore del  Tecnologias de la

Uridad para futuras
Informasion Cosrdnacsets
vamil Albert Pefia
Loxra

Wa-ta-05
120642

Yamil Alberto Pefa
Loays

Saterma de faatedn Dacumental

imprimir | Aceptar

5.- MIS EMITIDOS

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

SIGEDO

k2 G- agros Medalit Contreras Chuguitangul OTI

Milagrod Medalh Contrirad. e > Trcalte Docomestarts = Maks Emithdes
@ agren MedeB Contrnra e

Malogeos Medalis Conorerss Chu INFORME ~ OFICHD  SOLICITUD  CARTA  RESOLUCION  DECRETOADMINISTRATIVO  CERTIFICACION  CONSTAMCLA DE TIEMPO DE SERGCIOS

OONSTANCEA DE BUEMA CONDUCTA  CONSTANCIADE PRACTICAS  CONSTANCIADE TRABAJD  CERTIFICADD DE TRARAID  CERTIFICADD DE PRACTICAS

= CUADRD COMPARATAVO  COTIZACION [LICTRONICA  [STIMADOR PRESUPULCSTAL  OPINIOMLEGAL  ORDEN DI COMPRA  ORDIN DE SERACIO
B TRAMITE DOCUMENTARIO

© Mis Asignacionss MANIFIESTO FINANCIERD  PRELIGUIDACION  LIQUIDACION FINANCIERA

LIQUNDACION TECHICA FORMATO TS
1,

© Mis Emitidos —\
4

B Ver Seguimienta % Documento INFORME - 1 Fecha: 26/05/2024 (m]
B Documentos x Firmad

Es importante llenar

n P Shgha MFORME N* 1-2024-LUNA-PUND: correctamente las
siglas del

7 AYUDA € Destineg 2 Miligros Medalit Contreeas Chiaquitiegis ol Nro. Fediog ! documento.

Asumto §

Idjusto

Heferencia n

wo Filshoo § :r“_“““_“““_“““_““___“"“___““_“““_“““_“““_“““-E

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

Adio 2024 Nro Documento: N mer m Podemos usar

el BUSCADOR
e IMPRIMIR

Mostrar 50 w f@ﬁl‘;lfo‘:
como en los
NRO — LOPIAY FECHA DOCUMENTO FoLos DESTING ASUNTO (FIRMADOT ACCION Casos antes
¥ oem £ mencionados

2024/03/18 11:38

u =302 NO h'; INFORME 11 1 Oficina de Revisién Wl m i} B
2024/03/14 11:88

10 31 N0 i INFORME 10 1 Oficing de Revisién trabajo m E B
2024/03/12 11:42

L 205 HO h_; INFORME & 1 Oficina de Despliegue pruela L m E ﬂ
2024/03/12 1047 -

5 200 NO s N INFORME 5 1 Oficina de implantaciin prueba m E B

s 2024/03/07 12:12 = OSCAR RAUL RIBEYROS = -
ke TEONER e, e -5z 5]
] ¢
2024/03/07 11:42
186 HO b INFORME 2 i Jose Carlos Cuche Cruz prueba emision E
02403104 15:0% of Tecnok ! b
hrs. ) nfarmacion envic

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

6.- 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

NRO PRINCIPAL DOCUMENTO ACCION

Aceptar

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

ENVIAR COPIAS

Oficina 1: Oficina n

Nrg. Follag: 1 Adjusngs: A it Ot ,'_WDLA?L]

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 proeba emision

HRO.
Py FECHA DOCUMENTD  FOLIOS — ASUNTO ORIGEN DESTING ESTADD OBSERVACIONES
LM MFGREY i Bruris hting de Plasessspnta y Jose Corlog Dache  EMITIDO a: Jove Corles Cuche
emigkon Prevepweste Cruz =
MFORMED 1 rruebs ricina de Planesmiento y Jose Carlos Cuch RECIBIDS
emision Presagoeste Cruz

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

MODELO DE DOCUMENTO

B Fussie HTML DR &R m m E Q%N % B e0D0E e[
B I USG5 # " R EESAE TUE = mLdOBE=GQES
Estio = | Formaln - | Fuente = | Tamafio - A-B-|32 0 |2
= v B Bl N 30 Puns « Teldd (051) 350581 « waw.inap ool pe "-'!'*' =
INFORME N* 001- 2024 UNAR
A i CHRECTOR DE La OFICINA

7.- VER SEGUIMIENTO:

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

= ia-1 Milagros Medalit Contreras Chugutangul 0TI

sl Milagros Medalit Contreas -
m‘ i wills  Tramse Documestane  Ver Seguimiento

El sistema te habilita

@ Mdagres Madsla Connrereu Che .
cuatro opciones para
. ’
Milgros bidata Cantrers Chi. aisi realizar la busqueda de
Buscar por 3 T — v un documento
[# TRAMITE DOCUMENTARIO ~
Expedients :
€ Mis Asignaciones
@ Mis Emitidos i HR O FECHA DESTING ASUNTD ESTADD Acciim
B Ver Saguimiento —: /— Mo by detns para mostrsr
© Documentos X Firmar b

© Documentos Firmados

T OAYUDA <

2024 - Sisterss de Gestidn Docunsental - Pladdes




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.

Adn 2

Buscar por S NIRD DE EXFEDIENTE b w

MOSLAT 1o W TEgIELAGE

NRO JL FECHA DOCUMENTO FOLIDS INTERESADD DESTING ASUNTO

reoriin Ganaral e

mFORME 52 1 PG Lo - FRUIEL
dsdrminigtraciin

seaits ol perional de B

FATuBng. § DRI

e 71 SCEDD S

Usitpd g8 Returied  Unilad g
Humsme Rernersetat

Leheisde . Chicima e
raferensian . Implarascian

MaStranga regiitnes dil 1 al 3 e un potal de 3 regatros

(Se puede visualizar el

SEGUIMIENTO DE TRAMITES segwmlenlto _exacto del
tramite.
EXPEMENTE : 12 INTERESADO © PUND
ASUNTO PRUERA
':__':: FECHA DOCUMENTO  FOLIOS ORIGEN  ASUNTO DESTING ESTADD DBESERVACIONES
NFORMELD 1 PUND PRUEBA Derecosdn General oo EMITIDD a: Déreccitn General de
Adeministencibn Adminigtracién
NFORMELD 1 PUND PRUERA Direccida General de RECIBIDD
Agministracidn

b.- Por NUMERO DE EXPEDIENTE:
El sistema te permite buscar los documentos introduciendo el nombre del interesado que
gggﬁl IV?IIEIElr'?'gite’ también podemos utilizar las opciones de VER ADJUNTO Y VER

Advo 2 2024
Buscar por INTERESADO ¥ w
Interesado : CUTIPA CCALLD YHOJAN 7/
Mostrar 1 v registros
MRO |L  FECHA DOCUMENTO FOLIOS INTERESADD DESTING ASUNTO ESTADD ACCION
LICITO COMSTANCIA DE NO HABER
24/May/ 2028 CLTIPA CCALLO YHOUAN B R DO e DERNADO ac Facultad|
3 o SOUCITUD SN 2 S MesadePartes  SID0 RETIRADD DE LA UNVERSIDAD = - = @
16213 hrs. SENOH de Clencias Agrarias
NACIONL DEL ALTIPLANG

Maostrando registros del 1 al 1 de untotal de 1 registros

seguimiento exacto del
tramite.

SEGUIMIENTO DE TRAMITES

[Se puede visualizar el

EXPEDIENTE: 35834 INTERESADD & CUTIPA CCALLO YHOUAN SENON
ASUNTO: SOLICITO OONSTANCIA DE RO HABER SIDO RETIRADO DE LA UNIVERSIDAD HACIONL DEL ALTIPLAMG
|
| mmo
| B FECHA  DOCUMENTO FOLIOS ORIGEN ASUNTO DESTING ESTADD OBSERVACIONES
34 SOUCITUD 5™ 2 CUTIPA CTALLD SCLICITE CONSTARCIA DE WO HABER 5100 Mesade Partes  DERNVADO &: Facultad
YHOUAM SENON RETIRADO DE LA UNNERSIDAD HACIONL DEL de Clencias Agrariag

ALTIPLANG
pio Facultad de SHRECBIRENEL

SeSTEMA

OUCITUD S 2 Mesade Partes

L Clencias Agrarias




c.- Por NUMERO DE DOCUMENTO:

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

Ao 2024
Baiscar por: HRO DE BOCUMENTO w
Origen: fi. O Tipo Do ! | OFICI0 -_ Hro, Dox. § 125
NROD FECHA DOCUMENTO FOLIOS INTERESADD DESTING ASUNTO ESTADO ACCION

Mo hay datos pers mostrar

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

Afio 2024
BUSCAr por ; NRO SIAF vl
Mostrar  1g W fegitres

MRO |i FECHA || DOCUMENTO || FOLIOS || INTERESADO || DESTINO ||

ASUNTO i ESTADD | ACCHN (]
Dinecchin Gemeral
2024-02-20
1z '!-1.&-': INFORME 10 1 PUND de PRUEBA m
S Admiilstaeidn
2 1 A " 3¢ cita al personal de Recursas Humanos ) =
12 ‘Ji‘f!_“ omaoNT 1 :":"j SEESREL SRR ey scapsctacion 140034 enOTISGEDD D0 e | - |||
112807 umanos emaneraciones oo evinic
2024-03-21 1; oficio de Oficina de DERIVADO a: Oficina de
3 g ina de Revis solicito vurmens de
- 11:1439 ==ie referencia O e oy | Revision m

Mastrando registros dal 1 al 3 de un total de 3 registros ARteriod | 1

Siguitnte

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

8.- AYUDA:

B | Miligrert Mol 6l Covalrias Chucultar gl

M argrors el Comrera o e = e = Gamerar Thiirt
A s e Ml Lo e

hlagro Mkt Cooetrer o e

Thpo de Menciéa - SOPOATE DE BT DES TEENET -
Detalle
[ TRAMITE pOCUMENTARIO ©
T e -
om-.ﬂch:ll_ wee:

D

Adjunto sus archivos digitales - PL




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

9.- 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
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MANUAL DE USUARIO
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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/

