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PRESENTACION

El Sistema SIGRAT cuenta con siete modulos orientados a: Registro de Solicitudes,
Solicitudes Registradas, Solicitudes Registradas (sec. Académico), Solicitudes
Registradas (sec. general), Diplomas, Reporte Sunedu, Diplomas Emitidos. Cada modulo

a su vez se integrara con otros sistemas de informacion de la universidad.



SIGLAS

DUGAD - Direccion Universitaria de Gestion Académica
VRA — Vicerrectorado Académico
SG - Secretaria General

SA — Secretaria Académica
DEP - Director de Escuela Profesional
JC — Jefe de Carrera

FAMED - Facultad de Medicina

FAEST - Facultad de Estomatologia

FAENF — Facultad de Enfermeria

FAVEZ — Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
FACIEN - Facultad de Ciencias y Filosofia

FASPA — Facultad de Salud Publica y Administracion
FAEDU - Facultad de Educacion

FAPSI — Facultad de Psicologia

OUTI - Oficina Universitaria de Tecnologias de la Informacién



1.

CONSIDERACIONES GENERALES

11.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Base legal y normativa
e Reglamento General
o Reglamento de la Actividad Académica del Pregrado y posgrado

e Reglamento de Organizacion y Funciones

Objetivo
El aplicativo de “SIGRAT” es una herramienta para la
gestion académica creada con el objetivo de:
e Simplificar el disefio y actualizacion de Solicitudes de grado o
titulo universitario en el ambito universitario,acorde a la legislacion

vigente y criterios de calidad.

Alcance

El aplicativo es de alcance institucional para el disefio de

programas académicos de

formacion en el pre y posgrado.

Funcionalidad de aplicativo
El aplicativo es amigable, accesible, funcional y facil de
operar y permite:

¢ Registro de Solicitudes

¢ Solicitudes Registradas

Requerimientos
Para acceder y hacer uso del aplicativo se requiere:
¢ Autorizacion de acceso con un rol especifico
e Ingreso con usuario y clave personal
e Sistema Operativo: WINDOWS 7 o superior.
e Contar con conexién a Internet: Se recomienda Google Chrome
¢ Resolucion minima de 800x600.

El hardware basico recomendado es un procesador de datos: Intel(R)
Core(TM) i3, con 2GBde memoria RAM.



2. ROLES DE USUARIO
De acuerdo al rol el usuario del aplicativo cumple determinadas
funciones, las mismas quese detallan a continuacién
Objetivo Rol Funcion

e Registra solicitud.

o Verificar la
informacion del

Registrar Solicitud e Egresado egresado.

e Validar de manera
manual si se registrd
pago alguno por la
solicitud registrada.

3. INTRODUCCION
El manual de usuario esta elaborado para servir de ayuda a los
usuarios del Sistema "SIGRAT”. Este manual ha sido confeccionado
para el egresado para facilitar el uso y la navegabilidad del usuario,
el cual brindara la ubicacion exacta y explicara el modo de empleo de
los diferentes componentes y secciones del Sitio.

4. OBJETIVO

Establecer procedimientos definidos para el usuario y explicarlos a
través de imagenes y descripciones detallando las caracteristicas
funcionales que brinda facilitando la interacciéon con el usuario final.
El presente Manual de usuario provee de un glosario de términos en

caso el lector desconozca términos vertidos en este documento.
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5. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO

5.1. Acceso al Sistema

Ingresar a la pagina institucional: https://www.cayetano.edu.pe/
Hacer click en “INTRANET".
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Nos logueamos y continuamos desplegando la opcion de ‘Grados y
Titulos’, luego seleccionamos ‘SIGRAT V2.0’



A Investigacion

&) Matricula académica
& Personas

[l Informacion académica
= Servicios

i= Talento Humano

B Grados y Titulos

» Registrar solicitud

Solicitudes registradas

» Solicitudes registradas (2.0)

Nos dirigimos al inicio de sesion del nuevo sistema SIGRAT, ingresar

nuestro nombre de usuario y clave de acceso de la intranet.

*, CAYETANO MEREDIA * | CAYETANO HEREDIA
W W

Iniciar sesion Iniciar sesiéon

ANA LUCIA TORRES TORRES
12345678

-
CONTINUAR
INICIAR SESION
¢Qlyvidaste tu contrasefia?

LOividaste tu contrasedia?
OUTI © 2022

oun

Dar clic en ‘Iniciar Sesion’ y nos mostrara el home del sistema de ‘Grados

y Titulos’, en el cual se podra visualizar las opciones definidas para el
egresado.



5.2.

Ceacos y Tidon

Registro de Solicitud
En el menu lateral izquierdo, dar clic en ‘Solicitud/Registrar Solicitud’.

En esta opcién se mostrara todos los pasos para realizar la solicitud del
grado/titulo.

Pasos de la solicitud:

a) Seleccionar Tipo de Solicitud

b) Validacion de informacion personal

c) Validacion de informacion académica

d) Informacion de grados previos, idiomas y biblioteca
e) Informacion de deudas y costo de solicitud

f) Seleccion de comprobante de pago y pasarela

g) Confirmacion de registro de solicitud

a) Seleccionar tipo de solicitud, en este paso debe seleccionar el tipo
de solicitud que desee solicitar, y después seleccionar el grado/titulo

que se habilitara de acuerdo a la informacién del egresado.

10



Solicitud

@ (&} m = = - v

Para poder continuar con el proceso, es necesario dar clic en el botén

‘Detalle’ ya que nos despliega informacion necesaria que el egresado
debe saber antes de iniciar con la solicitud.

Al dar clic en el botdn ‘Detalle’ nos muestra la siguiente informacion:

@ ® a =
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’ ot L MsaaRIAr S0 TIRVASD | itera debe A EANORA AN Dk WY
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Al mostrarnos la informacion necesaria, se habilita el botén ‘Continuar’, al
darle clic en este botdn, se continuara con el paso de la validacion de
informacion personal.
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b) Validacion de informacion personal, el segundo paso muestra la

informacion de datos personales para su validacion.

RASHTRAN SELSTTVD

Solicitud

@ @ @ = = (&

INFORMACION PERSONAL

Conserarmueneo e U0 08 Dtos Peronates

La foto que adjunte sk unl onln lon del dipl ¥ no podrk ser camblada. v

ot ot (e Tocrwrad

Revise y valide la informacién de sus datos personales, en caso la
informaciéon esté correcta, debe dar clic en ‘si a todo’, aceptar el
consentimiento de uso de datos personales, seleccionar la foto con
las caracteristicas técnicas especificadas, aceptar haber leido las
caracteristicas técnicas de la foto y dar clic en ‘siguiente’.
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INFORMACION PERSONAL

+Los datos que se muestran acontinuacion corresponden al documento de identidad Si atodo ¢

CONFORME?

si| NO
TIPO DE DOCUMENTO DNI
Nro. DOCUMENTO 12345678 S |
APELLIDO PATERNO TORRES
APELLIDO MATERNO TORRES @
NOMBRES ANA LUCIA v |
SEXO F .
CELULAR 4810378
CORREQ INSTITUCIONAL analucia.torresm@upch.pe

CORREO EGRESADO

Consentimiento de Uso de Datos Personales ¥
FOTO Selaccionar archivo |1 34 202...821 jpg

La foto que adjunte sera utilizada en la emision del diploma y no podra ser cambiada. Ver Caractensticas
Tecnicas
v

=2 o

Nota: Si hay algun dato incorrecto, seleccionar ‘no’ en los datos que desee
corregir y se habilitara el botdn de ‘Actualizar’, al dar clic se mostrara una
ventana que se permitira editar los datos seleccionados con ‘no’. Corregir
los datos, adjuntar su documento de identificacién (DNI, Carnet de
extranjeria o pasaporte) y dar clic en ‘Actualizar’

Solicitud de Correcion de Datos Personales:

DICE DEBE DECIR
MENT N |
ENT :
45678
3 O PATERN | [Re s
IRRES IRRES
N BAERNO TORRES TORRES
B
e e A LUCIA ANA LUCIA
SEXO ; MASCULING | * FEMENINO
4810378 4810378
CUMENTO DE Seleccionar archive  Reaistro. . (13).par Consideraciones del documento,
DENTIDAD

=
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c) Validaciéon de informacion académica, en este paso se validara los

datos de admision, informacion académica

Sobctixt

© ® ® = = = -

DATOS OF ADMISION

G- ORMAION ACADEMCA

En la primera parte nos mostrara datos obtenidos a partir del 2018 en
adelante, de no haber, el secretario académico debera completar los

datos faltantes.

En el siguiente bloque vemos la Informacion Académica.
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INFORMACION ACADEMICA

16
FE
FEC
MC PRESENCIAL
o TRABAJO DE INVESTIGACION
Los proyectos de mvestigacion deben estar migrados de 10 contrano no podra Contimuar.
Para solicitar la migracion de un proyecto de investigaoion dé click Agqui
EO'DEPROYECTO RESPUESTA PROLIFERATIVA A ERITROPOYETINA DE PROGENITORES ERITROID
CODIGO SIDIS! 100053
£ Investigacion
Titulo Profesional
Informe final de 1as actividades realizadas en |a Institucion Educativa 3023 Pedio Paule

URL DEL PROYECTO hitps:i/hdi handle net/20.500.12866/3919

[ | s |

Nota: de haber presentado proyecto de investigacion, tesis u otra opcion
diferente a bachillerato automatico. Seleccionamos el nombre del
proyecto, URL del mismo y dar clic en ‘Siguiente’.

d) Informacion de grados previos, idiomas y biblioteca. En este paso
validamos de ser necesario el registro de idioma que requiere para la
obtencién del gradoftitulo solicitado. Ademas de consultar si tiene
deuda de libros en biblioteca y de ser necesario, los grados previos

obtenidos.
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LIOS O MBLIOTECA PON DEVOLVENR

para continuar debemos aceptar los términos y condiciones, dar clic en
‘Continuar’.

e) Informacion de deudas y costo de solicitud, en esta seccién nos
muestra las deudas pendientes y el costo de ‘Derecho al Diploma de

Grado o Titulo’. Al dar clic en ‘Ir a pagar’ lo llevara al siguiente paso.
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f) Seleccion de comprobante de pago y pasarela, Actualmente
contamos con la opcién de boleta y dos medios de pagos.

- Pago con tarjeta

- Pago en ventanilla

G ® @ = = @ v
vags @ s ) 0 0 ) e 0

En la primera nos envia a la seccién de pago con tarjeta, que nos
muestra lo siguiente:

:(Coémo quieres pagar? Datos de la Compra W pss
Tacjata Dilletars N‘o.O«hn
Numero de ls tarjeta: V

E5th on n entorno seguro a

wva @& I D s
Fecha de Expiacién: i
22 - v 0000123454
Cadige de Sequridad:
Monto 5/ —
ALLUCL kR TORRE m

El pago en ventanilla nos muestra lo siguiente:
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Bance por Itene Pogor en Llectiy

PERSONAS APHESA

T mee.

Fags o0 verecot oty . - |

SafetyPa

686192

Le St _SEN PRI

TOTAL =/ 1.00 @) om:sem: s

VW b - <
(3) seeccrmna . *Pagar y Transbertr® . “Pagas uas servics’ (3) rgrwow s Cleiygo de page 688153
@ Ty "IRaL 2Ot nomdre O U wTorma”  lafetynay” v @ Jeecteey U Cuenta © Taneta

O
V mrten

rege va Safety ) pay

Al realizar el pago mediante cualquiera de las opciones, lo llevara al

ultimo paso.

g) Confirmacion de registro de solicitud, le mostrara una pantalla
comunicandole sobre la validacion de su pago.

Sodcaun

55 £S5 TA OCOMPRONANDC! £ P

AL FRALLEAN LA YALIDACION SE ENAARA A 34 CORRED RS TITUCONAL LA CONSTANCIA DE REGATINO OF SOULCITUD

O

Bow rocots podra tanar 1 11, €3 ONVEWS 49 CTe) CIANCH ¢ e2ad 0l DOge 50 NP Corfymndo Saletactiarnts

Nota: Para estas opciones de pago, la validaciéon automatica se realiza
cada 30 minutos, pero el egresado podria validar su pago desde la
ventana de ‘Solicitudes Registradas’.
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Solicitud

N SOUCITUD  GRADOITITULO  SOULCITVO DE PO DL EMISION  (STADO PAGO  ESTADO SOUCITVD  ACCIONES

BACYILLER EN CIENGIAS Y
S0 00001 BACHILLER CON MENCION EN uNico s Imegestinda ]

DIOLOGIA

Seleccionamos el botdn de validar.

Advertencia!

Oesca validar su pago?

Al dar clic en ‘Validar’ y de haber encontrado el registro de su pago, le
mostrara la ventana de confirmacion de registro, enviandole el correo de
confirmacion de pago y de la solicitud registrada, también se descargara
de forma automatica la constancia de registro.
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CONFIRMACION DE REGISTRO

o> GRADD BE BACHELIM o1 BACHRLER £ SIENGAD CON MENTION TN MOLOMA

| TR B ol e e
Correo de registro:
TU SOLICITUD DE [BACHILLER EN CIENCIAS CON MENCION EN &
BIOLOGIA) HA SIDO REGISTRADA NRO SGYT-00001 swsisis »
UPCH ~folis laisd o 1 el o w -~

1 USAPNTT CORNTT CONNTSPONDE A UNA PRUTEA SAVTE 51 CANTIE SU) CONTINES

Estenadaln) ANA LUCIA TORRES TORRES
U S0h0tu0 O¢ [BACHILLER EN CIENCIAS CON MENCION EN BIOVOGIA] ha 5600 e ada 10 54 Y T-00001

Puedes realzn ol SeguImmnto de B soRCERAS £ 13 5eCOdn SORCIUGES regIstradas on ([N AN
SparrEe boton

&

Soucites Grado agectace Grado conferids por ol Oiplama listo Oiploma
Regatrada par el CIF Consesd Universtans para recoger entregado

SLAUCEN. 80U DA N © hacendo chck en ol

Correo de confirmacién de pago:

20

“
~
=
-
=
3




CONFIRMACION DE PAGO  mesais » s &
UPCH «lotis fajamedagiunen pe P 1 . J v

1 SGUENTE CORRID CORMISIONGE A UNA PRUISA FAVDD Df DARTIN U CONTINGO

EA0adola) JOHANA ALEJANDRA REATEGUI MIRARDA
S Nt valdado of pago de s sobcud de Cando o Tiulo

Punded toaizar ol Soguamen(i 3 s SOBCRL o) La Sactdn SORCIUGR Iegeiradas o R a0suach S0u SeluOEM O hacsendo itk an of

Sqpmerae oy

E510 €5 unN Merige RANNASCO O SECHE TAIRIA GENERAL pOr vl 10 (RSpONde & #X8 COTRO
5 uviese dudas O (regurdas Corsactanos en

D ecoin Av. HoNONO Deigads 420 San Matn de Porres. Lima

Cormeo: RoenVIZ? oACnas ARch.oe

Tekt4on0 (31113190000 anexo 201138

Puedes realizar el seguimiento de tu solicitud en la seccion Solicitudes
registradas, ademas se le enviara a su correo institucional los correos de
confirmacion segun los pasos se vayan completando hasta que el

diploma esté listo para recoger y se haya entregado.
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