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MANUAL



CREACIÓN DE CUENTA
EN LA SEDE DIGITAL



Pantalla de Inicio

El alumno, ciudadano,
proveedor, debera clickar y
se le desplegara la pantalla
de registro para la creación
de una cuenta en la SEDE

DIGITAL.



TIPOS DE
DOCUMENTOS DE

IDENTIDAD

Gobiernos
Regionales 

Es uno e indivisible

El usuario deberá seleccionar el Tipo de Documento de Identidad ,
llenar sus nombres y apellidos, digitar su N°de Documento, llenar su
Dirección y Correo Electronico, y click en enviar, se le remitira a su
correo electronico una URL para que complete su inscripción,
validándose asi su cuenta de usuario creada.

Pantalla de Registro de Usuario



Correo de Validación de Cuenta - MPV UNI

El usuario deberá dar clic en
el link remitido a su correo

electrónico registrado, para
finalizar con la creación de

su cuenta en la SEDE
DIGITAL.



El usuario sera generado automaticante, estará
compuesto de la siguiente manera:

           01 + N°Doc de Indentidad

Ejemplo: DNI - 45782613
                  Usuario - 0145782613

Finalización de la Inscripción

Ejm: Fiis2023@

Una vez digitada la contraseña, y confirmada la misma, deberá dar clic en Enviar. Luego de esto, el sistema lo conducirá  a
la pantalla de inicio de la SEDE DIGITAL, a fin de que pueda logearse con el usuario generado y contraseña registrada.



Correo de Confirmación de Cuenta creada
MPV UNI (SEDE DIGITAL)



FUNCIONALIDADES DE
LA MESA DE PARTES
VIRTUAL UNI (SEDE

DIGITAL)



Nota: Por defecto se visualizará iniciando en la SEDE
DIGITAL la Bandeja de Entrada del usuario.
En ella, el usuario solicitante recibirá la respuesta a su
trámite cuando esté implementado el SGD completamente.
Por el momento, la respuesta al solicitante deberá hacerse  
tal como la realiza actualmente cada dependencia.

MESA DE PARTES VIRTUAL UNI

Se puede observar que la SEDE DIGITAL actualmente
posee cinco (5) campos, los cuales son necesarios para la
gestión del proceso de Recepción de la Gestión
Documental en la UNI.



Registrar Expedientes

CATEGORÍA
DEL TRÁMITE

SUB-
CATEGORÍA
DEL TRÁMITE

Botón que permite
adjuntar documento
principal de la
solicitud a
registrarse. (Solo
acepta formato PDF)



 DEPENDENCIA
En el apartado DESTINATARIO, deberá elegir la dependencia
a la que dirige su solicitud, seguido a ello el sistema rellenará
la Sub-Dependencia y el Área UNI con el usuario de Mesa de
Partes de la Dependencia.

Para el caso de Rectorado, que tiene como Sub-dependencia
a IPEGA, el solicitante podrá escoger dicha Sub-dependencia.

En caso de que el solicitante no tenga conocimiento de la
dependencia destino, el sistema por defecto dirigirá el
trámite a la Mesa de Partes de la Secretaría General.

Registrar Expedientes - Destinatarios



 TIPO DE DOCUMENTO:

Este boton permite adjuntar
documentos secundarios a la
solicitud principal que esta siendo
registrada. (Pueden estar en formato
Word, PDF, Video, Mp3; Mp4,
JPG,Etc.)

Registrar Expedientes - Otros Anexos



 AUTORIZACIÓN DE NOTIFICACIONES:

Finalización Registro Expediente

Es fundamental completar la casilla de autorización de notificación, ya
que de esta manera, el solicitante otorga su consentimiento para que,
en el caso de que la solicitud presente alguna observación durante la
revisión por parte del usuario de la Mesa de Partes de la Dependencia,
se le pueda notificar a través de su correo electrónico. Esta disposición
facilita que el solicitante tenga la oportunidad de subsanar las
observaciones mediante la opción de cargar documentos.



Finalización Registro Expediente

N° Expediente STDUNI
generado.
Ejm: N°Exp STDUNI
91692-2023

Automaticamente al llenar los campos necesarios para el registro de la solicitud, como la categoría, subcategoría,
tipo de documento presentado y los del Destinatario, se generará un N° de Expediente STDUNI.

Para el caso de este ejemplo, correspondiente a una solicitud de Certificado de Estudios Simples, remitida a la
Unidad de Tesorería y Contabilidad, se generó el Expediente STDUNI N°91692, el mismo que servirá al usuario
solicitante para dar seguimiento a su trámite y ver la trazabilidad en el módulo "Consultar Trámite de STDUNI".



Bandeja de Salida

En la Bandeja de Salida se encuentran los expedientes
registrados por  el usuario solicitante. Asi mismo, en el caso
de que el usuario tenga varias solicitudes realizadas, es
decir, tenga su bandeja de salida llena de documentos,
podra digitar el N°Exp STDUNI en el campo buscar, a fin de
agilizar la búsqueda del mismo.

Del ejemplo anterior, podemos observar el ultimo Expediente Registrado.

N° Expediente
STDUNI

Sub-Categoría

Cantidad de
documentos Adjuntos
a la solicitud



Bandeja de Salida - Datos Generales

En datos generales
podra visualizar los
documentos que
adjuntó en su
solicitud, y si
posteriormente en el
proceso de atención,
algun otro usuario
adjuntó algún otro
documento, tambien
lo podra visualizar en
este acápite.



Bandeja de Salida - Trazabilidad Gráfica

En esta opción, podra
visualizar
graficamente la
trazabilidad textual
del documento.

Barra que sirve para
máximizar o minimizar
la trazabilidad gráfica.

Botón que sirve para
moverse a través de la
trazabilidad gráfica.

Nota: Para la primera etapa de implementación del
SGD, el usuario solicitante, deberá realizar el
seguimiento de su trámite en el módulo "Consultar
Trámite en STDUNI".



Cargar Documentos (Acumular)

En este campo se digita el número
de Expediente STDUNI. Para el
ejemplo ingresamos el N°STDUNI
0091692 (los campos de
Identificación del Documento,
Identificación del Solicitante y
Destinatario serán completados
por el Sistema).

Nota 1: Para la busqueda se debe digitar el N°
de Expediente, el cual debe contener 7 dígitos.
En caso el N° de Expediente no tenga 7
dígitos, se le deberá de anteponer ceros a fin
de completarlos.

Es necesario como minimo seleccionar el
tipo de Documento y cargar un archivo
dentro de OTROS ANEXOS para que este
documento se adjunte al Expediente
Original. Nota 2: En caso se requiera posteriormente

que el solicitante adjunte a su solicitud, algun
documento faltante, esto se le comunicará al
correo electronico el cual registro al crear su
cuenta en la SEDE DIGITAL.

El módulo de "Acumular
documentos", le permite al
usuario solicitante subsanar
alguna observación de la mesa de
partes. Es decir, podrá ubicar su
expediente y adicionar
documentos sustentatorios.



Consultar Trámite en STDUNI

Se evidencia que la trazabilidad que ha seguido
el documento en el STDUNI, se refleja en el
módulo "Consultar Trámite de STDUNI" de  la
SEDE DIGITAL.

Nota: Para la busqueda se debe digitar el N°
de Expediente, el cual debe contener 7 dígitos.
En caso el N° de Expediente no tenga 7
dígitos, se le deberá de anteponer ceros a fin
de completarlos.



Recepción Documental UNI



Gracias!!


