
Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones

Guía de usuario



CREACIÓN DE CUENTA INSTITUCIONAL

1. hacer clic en el botón registrarme :



CREACIÓN DE CUENTA INSTITUCIONAL

a. Usted deberá especificar el tipo
de institución educativa a
registrar .

b. De igual manera, deberá
colocar el código modular
otorgado por SUNEDU y dar clic
en el botón Buscar Institución
Educativa, esto permitirá que
los datos tales como el tipo de
gestión y el Nombre de la IE
sean autocompletados por el
Sistema.

c. Especificar las Siglas.
d. Finalmente dar clic en Siguiente

2. Ingresar datos de la IE:



CREACIÓN DE CUENTA INSTITUCIONAL

a. Ingresar el número de RUC y
hacer clic en el botón buscar,
esto permitirá que se
autocompleten los siguientes
campos : Razón Social , nombre
comercial, ubigeo.

b. Ingresar un lugar de referencia,
página web (no obligatorio) y un
teléfono de contacto.

3. Ingresar Información General:



CREACIÓN DE CUENTA INSTITUCIONAL

a. Ingresar el número de DNI y hacer clic en el
botón buscar, se autocompletarán los campos :
Nombres y Apellidos.

b. Seleccionar el tipo de autoridad.
c. Finalmente deberá ingresar datos adicionales

tales como el número de teléfono y el correo
electrónico de la autoridad máxima de la IE y la
del contacto según sea el caso.

d. Hacer clic en el botón finalizar registro.
e. Se mostrará el siguiente mensaje:

4. Ingresar información de la autoridad máxima y persona de contacto:



CREACIÓN DE CUENTA INSTITUCIONAL

a. Al revisar los correos registrados, tanto el de la
autoridad máxima como el correo del contacto,
tendrán a disposición un enlace, usuario y clave
de verificación para realizar la carga de los
siguientes archivos:

• Solicitud de Acceso
• Resolución de Licenciamiento o Licencia 

de funcionamiento

5. Generación de accesos para verificación de información:



a. Ingresar el usuario y clave de
verificación otorgada.

b. Verificar el acceso

CREACIÓN DE CUENTA INSTITUCIONAL



CREACIÓN DE CUENTA INSTITUCIONAL

La ficha de solicitud de acceso estará
disponible para descarga.
Dicha ficha deberá ser firmada por la
autoridad máxima de la IE y el contacto

Uso de firma Digital: Al cargar la ficha
firmada bajo esta modalidad, no será
necesaria la entrega de este documento
por mesa de partes ya que cuenta con
validez legal.
Uso de firma Manuscrita: En caso la ficha
sea firmada de forma manual, deberá
cargar el documento escaneado y enviar el
original por mesa de partes.

Finalmente dar clic en Finalizar

6. Carga de documentación solicitada:



CREACIÓN DE CUENTA INSTITUCIONAL

a. La autoridad máxima y persona
de contacto de la IE recibirán un
correo con el usuario y clave de
acceso, las cuales corresponden
a la cuenta institucional

6. Acceder al SIGIA con las credenciales asignadas:



REGISTRO DE LOCALES

a. Al ingresar al SIGIA lo primero
que debe realizar será el registro
de locales, para ello deberá
dirigirse al menú Administración
– Administrar Locales

b. Ingresar los datos solicitados y
dar clic en el botón Registrar Local



ADMINISTRACIÓN DE  INSTITUCIÓN EDUCATIVA

a. Diríjase al menú Administración –
Administración de Institución Educativa

b. Aparecerá en la pantalla un organigrama en el
que podrá agregar los siguientes datos :

*Agregar Items: hace referencia a al registro
de programas.
*Gestionar Items: permite reubicar niveles
(programas).
*Gestión de Procesos: Panel desde el que se
visualizará los procesos iniciados y en la que se
podrá realizar el desistimiento de ser el caso.



AGREGAR ITEM

Agregar Items: Le permitirá registrar el
nombre del programa, asociarlo a una
categoría y agregar una descripción
como referencia.



REGISTRO DE INFORMACIÓN DEL PROGRAMA

a. Al hacer clic en el programa creado
aparecerá una ventana para el registro
de datos.

b. Se deberá cargar la ficha de inscripción
inicial y la resolución otorgada por la
SUNEDU.
c. Para poder guardar cambios será
necesario establecer una ubicación como
sede de contacto. En caso el programa se
desarrollará en varias sedes o filiales se
podrá agregar ubicaciones haciendo clic
en el botón Asociar Ubicación.
d. En caso el especialista de la DEA
presente alguna observación, esta será
visualizada en la parte superior de la
ventana.



GESTIONAR ITEM

Gestionar Items: Esta ventana pondrá
a su disposición filtros de búsqueda de
programas por nombre y por
categoría, además de facilitar su
reubicación.
*Esto se verá reflejado en el organigrama
de la Institución Educativa.



GESTIONAR PROCESOS

Al hacer clic en este 
botón, usted podrá 

solicitar la atención de 
un nuevo proceso 

Una vez iniciado un 
proceso, usted podrá 
cancelar su ejecución 

haciendo clic en el 
botón Desistir 

Proceso

Hacer clic en la opción 
Gestión de procesos



SOLICITUD DE NUEVO PROCESO

3. Describa el sustento para solicitar 
la generación de un nuevo proceso, 
adjunte el documento y finalmente 

haga clic en Enviar



DESISTIMIENTO DE UN PROCESO



GENERACIÓN DE CUENTAS A PROGRAMAS DE 
ESTUDIO

b. Como requisito crucial para la
creación de las cuentas del comité se
tiene el registro de sus miembros, por
ello deberá hacer clic en el ícono
mostrado y completar los datos
solicitados

a. Deberá dirigirse al menú
Administración – Generar Cuenta a
Programa de Estudio

b. Finalmente se hará clic en el ícono
de check verde para generar el
acceso al presidente del comité de
Calidad del Programa en cuestión



REGISTRO DE MIEMBROS DEL COMITÉ DE CALIDAD



REGISTRO DE MIEMBROS DEL COMITÉ DE CALIDAD

1. Deberá cargar la resolución 
de la conformación del comité



CREACIÓN DE CUENTAS PARA JEFES DE CALIDAD



ASOCIACIÓN DE CUENTA DEL JEFE DE CALIDAD

5. Finalmente sincronizaremos las cuentas 
con la plataforma SAE.


