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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 Gestión Documentaria 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 Interno: 

CREAR TRAMITE ÁREA: 

Para realizar la creación de un documento interno del área hacemos clic en CREAR TRAMITE AREA 

y se visualizara la lista de expedientes realizados en la fecha dada, como se muestra en la pantalla: 

 

Nuevo: 

Hacemos clic en el botón NUEVO y se mostrara la siguiente pantalla: 



  

Se realiza todo el llenado de datos: 

1. Se elige el Tipo de documento que se va realizar: 

2. Se llena el asunto. 

3. Si tiene documento de referencia se llena este campo. 

4. Se llena directamente el cuerpo del documento. 

5. Se hace clic en BUSCAR AREAS para elegir las áreas a las cuales está destinado el 

documento, y se elige el o las áreas correspondiente con el botón . 

 

Y al finalizar con el llenado de datos se visualizara  de  la siguiente manera: 

1 

2 

3 

4 

5 



 

Si es el documento es respuesta no se hace check a este campo, si es informativo sí. 

Si esta todo correcto, se hace clic al botón  . Y muestra el siguiente mensaje: 

, creándose secuencialmente el Nro de Tramite 

correspondiente. 

Y para poder visualizar el documento para su impresión se hace clic al botón . 

Y se mostrara la siguiente pantalla: 

    



Se realiza la impresión correspondiente . 

Se hace firmar por el jefe o coordinador del área, y se retorna a la edición de expediente.

 

Se hace check en el firmado. 

 

Y recién se podrá realizar la derivación ya que se habilitara el botón de  . 

Ya realizado este paso no se podrá realizar ninguna modificación al documento. 

CREAR TRAMITE PERSONAL 

La realización de trámite personal cuenta con los mismos pasos de trámite de área, la única 

diferencia es que el trámite es directamente hacia el jefe inmediato. 

ÁREA 

Este módulo es para la recepción y derivación de los documentos. Al hacer clic en el botón AREA 

se visualizara la siguiente pantalla, mostrando la lista de documentos decepcionados por el área. El 

color rojo es por que pasaron más de 3 días sin ser respondidos. 

 



 

1. Realiza la derivación del documento, y al hacerle clic muestra un módulo similar al de crear 

documento, y los pasos son similares el llenado de los datos. 

 
2. Para la realización de delegación de un documento, muestra un formato similar al anterior, la única 

diferencia es que en vez de buscar áreas se realiza la búsqueda de personas. 
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2 

4 



3.  Al hacer clic al botón archivar muestra un mensaje para que se visualice el motivo por el cual se 

está archivando el documento. Y se archiva. 

 
4. Este botón muestra la ruta del documento. 

 
 

Para recepcionar algún documento vuelva al primer módulo, para poder derivar documentos al 

área, se hace clic al botón . 

Va mostrar el siguiente modulo, con la lista de los documentos que llegaron al área. 

 



Si se va realizar la recepción se hace clic en el botón  y este documento ira a la bandeja anterior 

para que se pueda responder. 

 

 

Si se va rechazar el expediente en el botón . 

Si desea ver el documento hacer clic en el botón . 

Si desea ver la ruta del documento hacer clic en el botón . 

 

PERSONAL 

Este módulo  es para recepcionar los documentos personales, con los mismos pasos del anterior 

modulo. 

 

CONSULTAS 

Para  realizar la consulta de un documento ingresa al botón CONSULTAS. 

  



La búsqueda se puede hacer por Nro de expediente, asunto, DNI y solicitante. Se pone el dato y se 

hace clic en BUSCAR. 

 Se muestra la lista de los documentos con el filtro que se puso. 

Si desea ver la ruta del documento hace clic en el botón   , mostrando la ruta del documento.  

 


