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Ingresar al Sistema 
A continuación se muestra la pantalla de ingreso al sistema (SIGA), la cual solicita el ingreso de 
un usuario y contraseña para validar el acceso. 
 

 
 
A continuación se muestra la pantalla inicial del SIGA 
 

 
 
 
 
Para ingresar al Subsistema de Tramite Documentario hacer clic sobre el nombre del 
subsistema que se muestra en la lista ubicada en al lado inferior izquierdo de la pantalla 
 
 
 
 



Inmediatamente se mostrara el menú de módulos del Subsistema de Tramite Documentario: 
 

 

 
 
Modulo Tramite Externo  
Recepción: 
Para recepcionar un documento externo, hacer clic en Recepción y se visualizara a 
continuación la siguiente pantalla: 
 

 
 
Nuevo Tramite: 
Hacemos clic en el botón Nuevo Tramite y a continuación se visualizara: 



 
 
 
 
TUPA: Seleccionamos el trámite de la lista si es un trámite del TUPA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Seleccionando el trámite TUPA se mostrara la lista de requisitos que se deberán seleccionar 
según presente cada uno de ellos el solicitante; y pagos que se deben realizar según el trámite, 
y en la parte inferior se deberá ingresar los datos del solicitante y del documento y 
posteriormente presionar Guardar: 

 
 
No TUPA: Seleccionamos el trámite de la lista si es un trámite No TUPA 
 

 
 
En la parte inferior se deberá ingresar los datos del solicitante y del documento y 
posteriormente presionar Guardar 
 
 
 
 
 
 
 



Derivar a un Área: 
Hacemos clic en Área, se visualizara la siguiente pantalla, donde se muestra todos los tramites 
recepcionados, los que estan mas de 3 dias se pondrán en color rojo. 
Para recepcionar un documento debemos hacer clic en Recepción Expedientes 
 

 
 
Todos los documentos pendientes de recepción se mostraran en la siguiente pantalla, donde 
deberá seleccionar los documentos que desea recepcionar y luego hacer clic en Recepcionar 
  

 
 
 



 
 
Derivar 
Hacemos clic en Derivar 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Inmediatamente se visualizara la siguiente pantalla, donde se deberá de seleccionar el tipo de 
documento con el que será derivado el documento, el área donde será derivado y también se 
deberá digitar el cuerpo del documento y luego guardar el documento  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



Ruta de Tramite: 
Hacemos clic en el icono de la derecha de cada tramite 

 
 
Inmediatamente se visualizara de manera grafica la ruta del recorrido del tramite: 
 

 
 
 
 
 
 
 


