ZTIAYINYNR

.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA

Oficina de Tecnologias de la Informacion

SISTEMA SISADES

Modulo de Gestion de Eventos y Certificados — Perfil Administrador

MANUAL DE USUARIO

Version 001
2026



INDICE

INTRODUCCION

1. ACCESO AL SISTEMA

2. PANEL ADMINISTRADOR

3. CONFIGURACION PRELIMINAR

3.1 Gestion de Tipos de Eventos

3.2 Administracion de Autoridades

3.3 Gestidn de Cargos

3.4 Gestion de Organizadores

3.5 Gestidn de Modelos de Certificados

3.6 Creacion de Nuevo Certificado

4. GESTION DE EVENTOS

0 v o o o M w

4.1 Registro de Eventos

4.2 Control de Estado del Evento

5. VISION DEL USUARIO

10

5.1 Vista Publica (SISADES)

1

5.2 Entorno del Estudiante (UNHito)

6. GESTION DE ACCIONES DE EVENTO

15

7. GESTION DE PARTICIPANTES Y ASISTENCIA

7. Gestidn de Participantes

17

17

7.2 Registro de Asistencias

7.3 Generacion de Certificados

20
22

8. CONSULTA PUBLICA DE CERTIFICADOS

24




SISADES | Manual de Usuario | Eventos y Certificados — Administrador

INTRODUCCION

El sistema SISADES es la plataforma integral de gestion de eventos, autoridades y

certificaciones para la Universidad Nacional de Huancavelica.

» Entorno SISADES: Dirigido a docentes, personal administrativo y publico en general.
Desde este entorno, los usuarios pueden acceder para visuadlizar eventos,

publicaciones o capacitaciones.

 Entorno UNHito: Plataforma exclusiva para estudiantes. A través de este entorno, los
estudiantes pueden visualizar los eventos o capacitaciones disponibles y realizar su

inscripcion.

1. ACCESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema, haga clic en el boton Inicio de sesién en la parte superior
derecha de la pantalla de bienvenida (Figura 1).

.
@ (s acxiat s Eventos v . v g Inicio de sesion

Bienvenido a

SISADES

Plotoforma integral de sistemas y servicios digitales de la Universidad

Nacional de Huancav SISADES centraliza el acceso a documentos

institucionales, biblioteca virtual, seguimiento a egresados y otros

recursos tantes pora toda la

Y y 3
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Figura 1. Pantalla principal de bienvenida al sistema SISADES

En la pantalla de autenticaciéon (Figura 2), introduzca su Usuario y Contraseia, luego

presione el boton Iniciar Sesion.
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Inicio  Eventos v C iasv D v i iento al eg

Iniciar Sesion

Inicio |

Iniciar Sesion

* Iniclar Sesién

£Olvid6 su contrasena?

Figura 2. Interfaz para el ingreso de credenciales de usuario

2. PANEL ADMINISTRADOR

Una vez autenticado correctamente, el usuario ingresa al Panel administrador, el cual
centraliza las herramientas de gestion.

 Descripcion: Esta pantalla es el centro de control principal. Como se indica en la
Figura 3, el sistema clasifica las opciones en Eventos, Administraciéon y Cuenta.

Panel administrador

@ Panel administrador e

¥ Accesos Rapidos

& Eventos [

OPERACIONES 1

o

ADMINISTRACION &

& Constancias de no adeudar [}
OPERACIONES 1

Constancia de no adeudar

& Cuenta [}

a Micuenta

Figura 3. Panel principal del administrador

Universidad Nacional de Huancavelica | Oficina de Tecnologias de la Informacion Pdagina 2 de 25



SISADES | Manual de Usuario | Eventos y Certificados — Administrador

3. CONFIGURACION PRELIMINAR

Esta seccidn comprende el conjunto de pasos previos hecesarios para estructurar los
catélogos base del sistema. Es fundamental completar esta configuracion (tipos de
eventos, autoridades, cargos y organizadores) antes de proceder con la gestidn
operativa, ya que estos registros son requisitos indispensables para el correcto

funcionamiento de los médulos de creacion y publicacion de eventos.

3.1Gestion de Tipos de Eventos
Esta seccidn permite gestionar las categorias que clasifican los eventos institucionales.
Antes de crear una nueva, verifique su existencia en el listado para evitar duplicados:
« Verificacion: Utilice la barra de busqueda "Buscar por nombre o descripcion” para
comprobar si el tipo de evento ya existe.

* Nuevo registro: Si el tipo no figura en la lista, haga clic en el botén Nuevo tipo para
registrar la nueva categoria.

« Acciones: Puede modificar o eliminar tipos existentes utilizando los botones Editar
o Eliminar situados en la columna de acciones.

Como se indica en la Figura 4, el sistema permite visualizar y administrar todos los tipos
de eventos registrados actualmente.

SISADES =

Gestion de tipos de eventos inicio / Gestién de tipos de eventos

Tipos de Eventos
n e [ 805 mcomnies ]| © nuevotipo
Administra las categorias que ordenan y clasifican los eventos institucionale:

. Mostrar 10 %  registre
=
Nombre & DESCRIPCION AccioNEs
-~ ° CAMPARA DE SOLIDARIDAD: "Unidos por quienes mas lo necesitan” Recoleccion de viveres para apoyar a la lugares que fueron afectados por el ultimo = |
. sismo en Huancayo. S
TALLER DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION
103 TALLER DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION @ LE
Capacitacién =
102 ° o Capacitacién = B climina
FORO Ye DE CLAUSURA DE LOS
diplomado formativo a los participantes de la los diferentes carreras , tanto a
101 DIPLOMADOS Y CURSOS DE ESPECIALIZACION @ edicar | @ Elimin
estudiantes y profesionales y trabajadores del sector publico.
PONENCIA VIRTUAL ——
100 ° INVESTIGACION JURIDICA = W Etimina:
FORO DE DEBATE PROVINCIAL IDAD SOCIAL Y LA IDAD HIDRICA Y i
FORO DE DEBATE CON LOS PARTICIPANTES DE LAS DIFERENTES ENTIDADES, SE
29 ECOSISTEMICA 4 W Etimina
REALIZO EL DEBATE Y SUS RESPECTIVOS IDEALES.

IRVERTHRAKIN CUKLCTRTIWAJEN CIENCIAS XOCIALRE COM AREEA RN ATLASTLY, CURSO TALLER VIRTUAL: EN INVESTIGACION CUALITATIVA EN CIENCIAS SOCIALES

98 ° TRIANGULACION" & | Elimin
CON ENFASIS EN ATLAS.TI Y TRIANGULACION 1

CURSO DE JUSTICIA AMBIENTAL Y RESPONSABILIDAD SOCIAL EN HUANCAVELICA S
CURSO DE JUSTICIA AMBIENTAL Y RESPONSABILIDAD SOCIAL EN HUANCAVELICA z W Etimin,

VISITA GUIADA A LAS ESCUELAS PROFESIONALES DE LA UNIVERSIDADA NACIONAL DE
LAVISITA GUIADA SE REALIZO A LOS ALUMNOS DE STO GRADO DE SECUNDARIA DE

95 HUANCAVELICA @ editar | W Elimin
LAS COMUNIDADES DE YAULI, ACORIA Y DEL MISMO HUANCAVELICA 4l

Sin descripcion registrada ] W Elimin.

. . ! :

° “CURSO TALLER DE REDACCION CIENTIFICA Y FONDOS CONCURSABLES PARA TESISTAS”

Figura 4. Interfaz de gestion de tipos de eventos
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3.2 Administracion de Autoridades
Moédulo para registrar a los firmantes oficiales de los certificados. Para mantener la
base de datos ordenada, siga estas pautas:
« Verificacion: Antes de actuar, use el buscador para confirmar sila autoridad ya estd
registrada. No cree duplicados.

* Prerrequisito: Asegurese de haber registrado previaomente su cargo en la seccion

3.3; de lo contrario, el registro estard incompleto.

* Nuevo registro: Si la autoridad no existe, haga clic en Nueva autoridad para
agregarla.

Como se indica en la Figura 5, el sistema muestra el listado de todos los firmantes
habilitados.

SISADES = L =

Administrar autoridades de eventos

Autoridades de Eventos
Q Y carg Most:
=

caro AUTORIOAD oocumenTo Acciones
20 m : o = L]
. o : ; e
. G o
- o B o ° fad (N = s
2 o e =
: o o W
. o ’ i
“ @ (2] o @ e [ @
» o [

" ‘

Figura 5. Gestion de autoridades de eventos

3.3 Gestion de Cargos

Esta pantalla permite definir los cargos institucionales de las autoridades. Como se

indica en la Figura 6, presione Nuevo cargo para ingresar una nueva denominacion.
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SISADES -

Gestion de cargos

n Gestion de Cargos

Cargo ¢

Director
103

Directora
102

Director
101

o Director del Departamento de la Escuela de Ingenieria Civil Huancavelica
o Director de la Escuela Profesional de Ingenieria Civil Huancavelica

Director
98

o Vicerrector de Investigacién

Director
%

0 Jefe de Innovacién Académica

o Decana
94

oEs

Unidad de Investigacion - FCI

UGEL Acobamba

Direccién de Gestion Estratégica de Investigacion

Sin descripcion registrada

Sin descripcion registrada

Escuela Profesional de Ingenieria Civi

Sin descripcion registrada

Departamento Académico de Electrénica

Universidad Nacional de Huancavelica

Facultad de Ingenieria de M

Figura 6. Interfaz de gestion de cargos

3.4 Gestion de Organizadores

inas Civil Amblental

-4 ]
& o |
& L]
% ]
@ Edar | @ Eiminar
= ﬂb nini
= L
z L]
@ a
& L

Esta seccidn define las oficinas responsables de los eventos. Al asignar un usuario como

organizador en este mddulo, este obtiene acceso directo para gestionar sus propios

modelos de certificados.

« Gestion: Haga clic en el botén Modelos para administrar los certificados asociados

a dicha oficina.
Registro de Organizadores

u Gestion de Organizadores

Q

=
Nembre &

o o DECANATURA DE LA FACULTAD DE ENFERMERIA

Figura 7.Registro de Organizadores
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3.5 Gestion de Modelos de Certificados

Permite definir el disefo de los certificados. Como se indica en la Figura 8, presione
Nuevo Certificado.

Gestion de modelos de certificados Inicio

Q * © Nuevo Certificado
o Nombre Descripcién Estado Por Defecto Caducidad Acciones

4% Organizadores

Figura 8. Gestion de modelos de certificados

3.6 Creacion de Nuevo Certificado
Esta seccion permite personalizar el disefio y contenido de los certificados. Para
configurarlo, complete el formulario de la Figura 9 siguiendo estas indicaciones:

» Datos Generales: Ingrese el nombre, tipo y descripcidn del certificado.

» Cuerpo: Defina el contenido textual que se visualizard en el certificado.

« Persondlizacién Visual: Cargue el fondo del certificado (imagen de fondo) y los
logotipos institucionales requeridos.

 Autoridades: Seleccione a las autoridades firmantes y configure su ordeny posicion
en el documento.

e Guardar: Una vez completada toda la informacion y validado el disefio, presione el
botén Guardar Certificado para registrar el nuevo modelo.
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= L =

# Nuevo Certificado Inicio / Organizadares. | Certificados | Nuevo

@ Datos Generales B imigenes 7 hatnajute

Nombre del certificado *

@ sistema de Redimensionamiento Inteligente

CERTIFICADO ¥ano se preocupe por las dimensiones! El sistema ajustar

autométicamente cualquier imagen que suba.
[y n Tipa * Descripcién

4% Organizadores Certificado v | CERTIFICADO

B Cuerpo del Certificado Paginal” # st

FONO jpg Buscar
Contenido *

B /I U & 8§ X|x = = = o«

Por su participacién en calidad de ASISTENTE en el CURSO TALLER , arganizado par La Facultad de Enfeemeria de la Universidad Nacional de Huancavelics, lievado a cabo los
dias 06 y 07 de noviembre del 2025, Con una duracién de 16 horas académicas.

piginaz* #
Otorgadoa Texto superior * FONG.ipg Cre—

Otorgado ~ | Porhaber culminado satisfactoriamente el -
Fecha de emisién

dd/mm/azaa a

& Autoridades Firmantes

sins
Buscar autoridad Orden en el certificado
P
Q
(1] r [+ ]x] P
. T e
e '

+ Cualquler tamaio es vélido! Se apustardn automdticamente a 450 x 450 pixeles

o [+[+[x] SR ————

a ~Tamafia i S8 porlogo

o [+]+[x]

~Transparencia: Se mantiens en archivs PNG

3 archivos seleccionados Buscar
el
& Opciones
Certifcads activo o©
d Planiita pordefecto

EBgRen reverso

* B Guardar Certificado

€ Cancelar

Figura 9. Formulario para crear un Nuevo Certificado

4. GESTION DE EVENTOS

El médulo central de la plataforma es la administraciéon de eventos académicos.

4.1Registro de Eventos

Para iniciar el registro de un nuevo evento, dirijase al listado general dentro del médulo
de eventos. Como se indica en la Figura 10, haga clic en el botén Nuevo Evento para
habilitar el formulario de registro.
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Gestidn de eventos nicio | Gestién de eventos

B Gestion de Eventos .’lml
qQ [ o 1]
el = - | o
“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA™ ° DECANATURA DE LA FACULTAD DE

Figura 10. Listado de gestion de eventos
Se desplegard el formulario de configuracién mostrado en la Figura 1.

Complete todos los campos requeridos con la informacién técnica y administrativa del

evento.

Tenga en cuenta que los datos registrados solo serdn visibles para los usuarios
(estudiantes y publico general) cuando el estado del evento sea cambiado a
Publicado.

Al finalizar, presione el botén Guardar Evento.
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Registrar evento nicio / Gestion de eventos / Registra

8 Registrar Evento

@ informacién Basica

Nombre del evento *

Tipo de evento *

leccione el tipo v

Piblico objetivo *
Descripcién

Paragraph v B I @ == &
©rechayHora
Fecha de inicio * Fecha de finalizacién *

dd/mm/aaaa o dd/mm/aaaa o
Hora de inicio * Horas de duracién *

[c]
s Ubicacién y Asistencia
Ubicacién * Sede*
Seleccione una sede v

Niimero de asistencias requeridas * Enlace de la reunién

B Encuestas del Evento

10 Selecciona las encuestas que estarén disponibles para el alumno cuando complete todas las asistencias. Si marcas una encuesta como obligatoria, bloquears La descarga del certificado hasta que sea respondida.

Usar Encuesta Obligatoria

6n - Curso de Artificial Aplicad:

én - C

Encuesta Segundo Curso: Investigacién Juridica

© Informacién Adicional

Nimero de Resolucién
Requiere actualizacién de datos para inscribirse

Flayer del evento *

Seleccionar imagen. Browse

X Cancelar ‘ B Guardar Evento

Figura 11. Formulario de Registro de evento

4.2 Control de Estado del Evento

Para que el evento sea visible en el portal publico, dirijase al listado de eventos y
presione el botén Cambiar estado, como se indica en la Figura 12.

Universidad Nacional de Huancavelica | Oficina de Tecnologias de la Informacion Pdagina 9 de 25



SISADES | Manual de Usuario | Eventos y Certificados — Administrador

Gestion de eventos nicio / Gestidn de eventos
i Gestion de Eventos m
Q [ o]
wanto umescion 6500 oRGAMIZADOR accions
@ Editar evento
“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA™ ° DECANATURA DE LA FACULTAD DE m m
B oosmaos-om, 25 M T'UAV:':VF‘ A T ENFERMERIA B Termario | W info. curso m m
.
=3

Figura 12. Botén para cambiar el estado del evento

Una vez realizada esta accidn, el evento cambiard a estado Publicado, permitiendo la
inscripcion de los estudiantes, tal como se observa en la Figura 13.

Gestion de eventos nicio / Gestidn de eventos
i Gestion de Eventos m
Q [ o]
wanto umescion T — rccrones
——
“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA™ 0 e DECANATURA DE LA FACULTAD DE m
_ HUANCAVELICA
[o] L ]
=3

Figura 13. Evento con estado Publicado

5. VISION DEL USUARIO

El entorno publico (SISADES) es accesible para publico en general, docentes y
administrativos para la visualizacién y registro en eventos. El entorno UNHito es
exclusivo para estudiantes, permitiéndoles gestionar sus inscripciones y servicios

académicos de manera personalizada.
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5.1 Vista Pablica (SISADES)

Para visualizar los eventos, capacitaciones o publicaciones disponibles, dirijase a la
vista publica de eventos del sistema. Como se indica en la Figura 14, identifique el

evento de su interés y haga clic en el boton Ver detalles.

oy
!‘*} HUANCAVELICA tnicio. Eventosv G ¥ ¥ | egl

Descubre los Proximos Eventos en Nuestra Universidad

Bienvenido a nuestra pagina de eventos universitarios, tu fuente central para conocer y participar en las diversas actividades que ofrece nuestra institucion educativa.
Explora conferencias, talleres, festivales y mds, disefiados para enriquecer tu experiencia universitaria.

Inicio | Event

|~ .~ 4 & Foi ~
DEHUANCAVELIC e Y Buscar

FACULTAD DE INGENIERIA
ELECTRONICA - SISTEMAS
—— 2006 - 2026 ——

20 s de compromise, innosacion

\ Buscar eventos. Q

2 Todos (2)

\ Categorias

Capacitacién Virtual (96)

Aug
DECANATURA DE LA FACULTAD DE
ENFERMERIA
“PRINCIPIOS DE
INVESTIGACION
EPIDEMIOLOGICA”

curso taller Principios de Investigacion
Epidemiolégica dirigido a los profesionales del
instituto N

£ 06/11/2025 ’

DECANATURA DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
ELECTRONICA - SISTEMAS

XX ANIVERSARIO DE LA
FACULTAD DE ELECTRONICA -
SISTEMAS

Por haber culminado satisfactoriamente el Vil
Congreso Internacional ‘Desarrollo Cientifico y

Tecnol

£ 21/09/2026

Figura 14. Vista publica del detalle del evento

Se desplegard el formulario de Inscripcion Manual, disponible para todo el publico
(incluyendo docentes y administrativos). El usuario debe completar sus datos, marcar
la aceptacion de términos y hacer clic en Confirmar mi inscripcion, como se muestra
en la Figura 15.
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Iniclo Eventos v Convocatorias v Documentos v Biblioteca  Seguimiento al egresado

“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA”

Inicio / Eventos | “PRIN A )

3 Evento Activo - Los inscripciones estn abiertas Informacién del evento

£4 Fecha de inicio:

£ Fecha de finalizacion:

© Hora

® buracion

@ Upicacion

' + Publicado: 20/05/2028

Organizado por
DECANATURA DE LA FACULTAD DE

ENFERMERIA

Compartir evento

Informacién adicional

@ Copacitacion Virtual

- “ Mental *Honorio Delgado- Hideyo Noguchi

© Presenciol

“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION
EPIDEMIOLOGICA”

2 Dirigido a: Profesionales del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado- Hideyo Noguchi

curso taller Principios de Investigacion Ef gica dirigido a los profe! del Instituto Nacional de
Salud Mental “Honorio Delgado- Hideyo Noguchi
Participa en este evento

£ Inscripeion Manual
Complete s siguiente f para inscribirss en ™

Tipo de documento de doc

Seleccione documento de identidad ~ | | ingrese el namero de documento

Nombres completos *

Ingrese sus nombres completos

Apelido paterno * Apellido materno *
Ingrese su apellio paterno Ingrese su apellido matemo
Namero de teléfono * Correo electrénico *
Ingrese su nimero de teléfono sjemplo@correocom

Universidad de procedencia (opcions Lugar de procedencia (opcional)

£}: Universidad Nacional de Huancavelic

a £: Lima, Cusco, Arequipa, Huancavelica, etc.

diciones para el tratamiento de mis datos personales conp fines académicos y

* 2 Confirmar miinscripcion

2 Recibira un correo ds confirmacion con los detalles del evento

Figura 15. Formulario de inscripcion del estudiante

5.2 Entorno del Estudiante (UNHito)

En el entorno exclusivo de UNHito, los estudiantes pueden visualizar sus eventos
inscritos y gestionar su participacién académica de manera centralizada. Para ver el
listado de eventos y capacitaciones disponibles, acceda a la interfaz principal
mostrada en la Figura 16.
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TODOS TUS SERVIGIOS £ UNA SOLA APP

Matriculas y Cupor 2 s

Aula Virtual

A Centro de idiomas

Informacién Econémica
Ver detalies >

Comedor

Residencia - \ £
e L

SoNdy Benestcs Eco CAMPARA DE RECICLAJE: ECO TRUEQUE ~UNH-2026

Perfil Socioecondmico

3 026~ s
Constancia de seguimisnta.. 226
- © dios Ver detalles >
Encu # - 4‘

AMPARA DE RECICLAJE (ECO-TRUEQL Finalizado

Trémites
2ren PLOMAC Finalizado
bt “DIPLOMADO DE ESPECIALIZACION EN TIC (S), COMPETENCIAS DIGITALES E INTELIGENCIA ARTIFICIAL”
Historiol v
@ s3dios Ver detalies >
13 Abe PACITACION VIRTL Finalizado

“"DISENO Y GESTION DE PROYECTOS DE INNOVACION Y TRANSFORMACION DIGITAL EN EL SECTOR PUBLICO Y LA EDUCACION SUPERIOR"
hgjkhk

Biblioteca

Votaciones
4 dios Ver detalles >

Bolsa de Trabajo

Proyeccion Social y Exte.

Figura 16. Interfaz de usuario en UNHito para ver eventos

Para acceder al detalle de un evento especifico y proceder con su inscripcion, haga clic
en el evento correspondiente. Para inscribirse exitosamente, el estudiante debe
aceptar los términos y condiciones marcando la casilla de verificacidon v,
posteriormente, presionar el botéon Confirmar miinscripcion.

[

TODOS TUS SERVICIOS £ UNA SOLA APP

€ Volver
Matriculos y Cupones
“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA”

t

Aula Virtual
Centro de idiomas

Informacion Econdmica
oo Evento Activo - Las inscripciones estén abiertas

Residencia
b
Salud y Bienestar 3 _r‘ h Informacién del evento

Centro de ayuda o Fecha de inicic: 08/11/2028

Perfil Socioeconémico fecha de finalizocion: 2026-08-20
Encuestas Duracién: 16.00 horas
Trémites Ubicacion: HUANCAVELICA

o 2026-05-20

Pub
Trémites de Grado i
Historial
Requisitos

Organizado por
Nueva Solicitud L Las

Certificado de Similitud DECANATURA DE LA FACULTAD DE ENFERMERIA

ficados Informacién adicional
siblioteca “PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA"
*PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA"
Votaciones z ~
> \ Profesionales del Instituto Nacional de Salud Mental *Honorio

Bolsa de Trabojo | 2 Dirigido a: Profesionales del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado- Hideyo Noguchi Delgodo- Hideyo Noguchi

L )
Proyeccion Social y Exte. Prosencial

sigado- Hidoyo

Epido gica dirigido a los profes & dol Instituto Nacional de Solud Mental "Hon

Noguchi

Participa en este evento

<>

Q Centro de ayuda Abrir Centro de ayuda >

Figura 17. Detalle del evento en UNHito para inscripcion
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6. GESTION DE ACCIONES DE EVENTO

Dentro del listado de Gestiéon de Eventos, cada registro cuenta con un conjunto de
botones de accidn rdpida que permiten administrar los certificados, el temario y la

informacion del curso, tal como se muestra en la Figura 18.

Gestidn de eventos nicio | Gestién de eventos

i Gestion de Eventos

Q [ roiai: 1]
T uBICcACION EsTADO aRGANIZADOR ACCIONES
= LA
“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA” DECANATURA DE LA FACULTAD DE
BB tosnazos-oraa0s :HUMQIVEUCA "_"' ENFERMERIA W notss || a2 imscrivos
ey sncave i

Figura 18. Botones de accion rdpida en eventos

Asignar un certificado. Presione el botén Certificado para abrir la ventana emergente
Asignar Certificado (Figura 19). Seleccione, en el campo Seleccione un certificado, el
modelo previamente personalizado en la seccién 3.6, y haga clic en Asignar.

¥ Asignar Certificado

i= Seleccione un certificado

CERTIFICADO

Figura 19. Boton para asignar certificado

Gestionar el temario. Presione el botén Temario para registrar los temas que se
mostrardn en la parte posterior (reverso) del certificado (Figura 20).
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Gestion de eventos nicia | Gestidn d eventos
i Gestion de Eventos m
Q [ o]
wanto umescion T — rccrones
e
“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA™ ° DECANATURA DE LA FACULTAD DE m
*
=3

Figura 20. Boton Temario

Registrar informacién del curso. Presione el botdn Info. curso para registrar los datos
del curso una vez finalizado. En esta secciéon podrd adjuntar enlaces de las
capacitaciones realizadas, documentos PDF y otros recursos; esta informacién serd
visible para los estudiantes en la plataforma UNHito (Figura 21).

Gestion de eventos nicio
i Gestion de Eventos m
Q [ rou:
wento usicacion 5T oRGAWIZADOR Acciones
= Cambiar estade @ Editar evento
“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA™ 0 e DECANATURA DE LA FACULTAD DE m
- HUANCAVELICA Boerador —— |
@ o s S s O )
® . J
=T =3

Figura 21. Boton Info. curso

Registrar notas. Si la capacitacion requiere considerar notas, presione el botén Notas
para registrarlas por temario. Esta informacion se mostrard en la parte posterior del
certificado, junto al temario (Figura 22).
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Gestidn de eventos

i Gestion de Eventos

mvenTo uBCACIoN £5TADO ORGAMIZADOR

“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA” o DECANATURA DE LA FACULTAD DE
B0 o o mnum:wmm e ———

Figura 22. Botén Notas

7. GESTION DE PARTICIPANTES Y ASISTENCIA

7.1 Gestion de Participantes

D
AceionEs

N @ Editarevento | @ Certificada

== =3

Alingresar al botén Inscritos del listado de acciones (Figura 23), accederd ala pantalla
de Gestion de participantes, donde encontrard las opciones Registrar, Importar,

Exportar, Generar y Cargar (Figura 24).

SISADES =

Gestion de eventos

i Gestion de Eventos

mvenTo uBCACIoN £5TADO ORGAMIZADOR

“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA" ° e DECANATURA DE LA FACULTAD DE
@ o ¢ HUANCAVELICA ST ey cepmERia

Figura 23. Boton Inscritos
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Gestion de participantes Inicio / Eventos / Gestion de participantes

iR Gestion de participantes (& votera Eventos |

De la Investigaci?n a la Patente: Una herramienta de protecci?n intelectual

3% Acciones principales Participantes registrados
o

& Registrar 3 Importar [ Exportar ¥ Generar0 [ 1T

Operaciones
Se generaran @ | Sinesistencia completa Asistentes sin encuesta Exentos de encuesta
Eventos 0 -0 | o o

Administracién

0 Laencuesta de satisfaccion se valida solo para participantes con cargo Asistente. Ponentes, organizadores y cargos similares pueden generar certificado si cumplen asistencia,

& Descarga de certificados

B Descarga Directa (ZIP) B Enlaces para JDownloader |

Y Filtros de busqueda

Q, Buscar por nombre, documento o correa: T Filtrar por estado:

Todos los estados v “

# Documenta Nombre Completa Telefona Correo Cargo Estado Requisitos Acciones

Na hay participantes para mostrar

Figura 24. Pantalla principal de Gestion de participantes

Para registrar manualmente un participante, presione Registrar (Figura 25).

Gestion de participantes nicio / Eventos / Gestion de participantes

& Gestion de participantes
PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA

Operaciones

& eventos % Acciones principales E Participantes registradas
Administracién

& Importar Exportar ¥ Generar X Cargar

Se generaran @ Sinasistencia completa Asistentes sin encuesta Exentos de encuesta
- | []

© Laencuesta de satisfaccion se valida solo para participantes con cargo Asistente. Ponentes, organizadares y cargos similares pueden generar certificado si cumplen asistencia.

& Descarga de certificados

B Descarga Directa (ZIP) B Enlaces para JDownloader

Y Filtros de busqueda

Q Buscar por nombre, documento o correo: T Fittrar por estado:

" Documenta Nombre Completo Telefono Correo Cargo Estado Requisitas Acciones

Figura 25. Opcion de Registrar participante

Para cargar listas masivas, seleccione Importar (Figura 26). En la ventana emergente,
presione Descargar formato para obtener la plantilla oficial en Excel.
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Gestion de participantes Iniclo / Eventos / Gestion de participantes

i Gestion de participantes
“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA

3% Acciones principales B Participantes registradas

& Regisrar i Importar [ Exportar 4 Generar [ ST

Se generaran = Sin asistencia completa Asistentes sin encuesta Exentos de encuesta
0 [
encia. (YY)

© Laencuesta de satisfaccion se valida solo para participantes con cargo Asistente. Ponent y lares pueden generar certificado si cumplen asisten

& Descarga de certificados

Descarga Directa (ZIP) B Enlaces para JDownloader |
o comprimido completa ‘Archive TXT con enlaces directas

Y Filtros de busqueda

Q Buscar por nombre, documenta o correo: T Filtrar por estado:

W Documenta HNombre Completo Telefono Correo carga Estado Requisits Acciones

Figura 26. Opcion de Importar participantes

Una vez completada con la informacién solicitada, haga clic en Seleccionar archivo,
elija el archivo diligenciado y presione el botén Importar para finalizar la carga (Figura
27).

B importar participantes

Use el formato Excel oficial. B Descargarformato

[ seteccionar archivo | wingin archivo seleccionada

Figura 27. Carga de archivo para importar participantes

Para obtener la lista de inscritos, presione Exportar (Figura 28).
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Gestion de participantes

il Gestion de participantes
PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA

X Acciones principales

&+ Registrar B importat [ Exportar 4 Generar X cargar
Se generaran @ | sinasistencia completa
-t |

© Laencuesta de satisfaccion se valida solo para participantes con cargo Asistente. Ponentes, or|

B Participantes registradas

E Asistentes sin encuesta
o

nizadores y cargos similares pueden generar certificado si cumplen asistencia

B Exentos de encuesta

& Descarga de certificados

I Descarga Directa (ZIP)

B Enlaces para JDownloader

Y Filtros de busqueda

@, Buscar por nombre, documento o correa:

" Documento Hombre Completo Telefono

cargo

T Filtrar por estado:

Todos los estados

Estado Requisits

Figura 28. Opcion de Exportar lista de participantes

Acciones

NOTA

Una vez cargados los participantes y confirmada la lista oficial, es necesario
registrar la asistencia antes de continuar con la generacién de certificados. El
siguiente paso es registrar la asistencia, como se describe en la seccién 7.2.

7.2 Registro de Asistencias

Para registrar la asistencia de los participantes, haga clic en el botén Asistencias

(Figura 29).

SISADES =

Gestion de eventos

i Gestin de Eventos

mvenTo uBCACIoN

“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA™
B o
900

Q HUANCAVELICA
Huancavel

£5TADO

ORGAMIZADOR

DECANATURA DE LA FACULTAD DE
ENFERMERIA
@ cerTIFICH

Figura 29. Botén de acceso a Asistencias
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En la nueva pantalla, presione Marcar todas y finalice guardando los registros con el

botén Guardar todas las asistencias, tal como se indica en la Figura 30.

= oA = DI ELIAN REQUENA MALDONA
Gestién de asistencias Inicia / Eventos / Gestion de asistencias

B Gestién de asistencias | € volveraeventos

@ Total de inscritos: 19 | Asistencias requeridas: 1
& Marcartodas & Descargar Plantilla 4. importar Excel [ B Exportar report | a

#  N°Documento Nombre completo Bia1

00000000000000000CO00O0
]

© Las ssistenciss se gusrdarin sl hacer cic £n "Guardar * B Guardar todas las asistencias

Figura 30. Interfaz para marcar asistencias

7.3 Generacion de Certificados

Una vez registrada la asistencia, presione el botén Generar (Figura 31).
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Gestion de participantes nicio / Eventos / Gestion de participantes

&% Gestion de participantes & Volwer a Evento:
PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIDLOGICA

3 Acciones principales B Participantes registrados
& Registrar 3§ importar [ Exportar ¥ Generar X Cargar

Se generaran @ sinasisiencia completa Asistentes sin encuesta Exentos de encuesta
-t | N

O Laencuesta de satisfaccion se valida solo para participantes con cargo Asistente. Panentes, organizadores y cargos similares pueden generar certificado si cumplen asistencia

&, Descarga de certificados

I Descarga Directa (ZIP) B Enlaces para JDownloader

Y Filtros de busqueda

@, Buscar por nombre, documento o correa: Y Filtrar por estado:

" Documento Hombre Completo Telefono Corree Cargo Estado Requisitos Acciones

Figura 31.Botén Generar certificados

Posteriormente, podrd realizar la Descarga Directa (ZIP) del archivo comprimido con
los certificados generados (Figura 32).

Gestion de participantes nicio | Eventos | Gestion de participantss

&% Gestion de participantes & Volwer a Evento:
PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIDLOGICA

3 Acciones principales B Participantes registrados

& Registrar 3§ importar [ Exportar 4 Generar X Cargar

Se generaran @ sinasisiencia completa Asistentes sin encuesta Exentos de encuesta
-t | N

O Laencuesta de satisfaccion se valida solo para participantes con cargo Asistente. Panentes, organizadores y cargos similares pueden generar certificado si cumplen asistencia

&, Descarga de certificados

I Descarga Directa (ZIP) B Enlaces para JDownloader

Y Filtros de busqueda

@, Buscar por nombre, documento o correa: Y Filtrar por estado:

" Documento Hombre Completo Telefono Corree Cargo Estado Requisitos Acciones

Figura 32. Opcion de Descarga Directa

NOTA

Una vez descargados los certificados, cada autoridad firmante debe suscribirlos.
Cuando el documento cuente con todas las firmas correspondientes, se procede a
cargarlo nuevamente al sistema, como se indica a continuacion.

Presione Cargar (Figura 33), elija los archivos firmados y presione Cargar archivos
(Figura 34).
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Gestion de participantes Iniclo / Eventos / Gestion de participantes

i Gestion de participantes
“PRINCIPIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA

3% Acciones principales B Participantes registradas

& Registrar B Importar [ Exportar ¥ Generar

Se generaran = Sin asistencia completa Asistentes sin encuesta Exentos de encuesta
0 [
encia. (YY)

© Laencuesta de satisfaccion se valida solo para participantes con cargo Asistente. Ponent y lares pueden generar certificado si cumplen asisten

& Descarga de certificados

I Descarga Directa (ZIP) B Enlaces para JDownloader |
chiva compeinido completa Arehive THT con enlaces directs

Y Filtros de busqueda

Q Buscar por nombre, documenta o correo: T Filtrar por estado:

W Documenta HNombre Completo Telefono Correo carga Estado Requisits Acciones

Figura 33. Boton Cargar certificados firmados

X, Cargar certificados firmados

| Elegir archivos | Ningn archivo seleccionado I

PR Cargar archivos.

Figura 34. Ventana para cargar archivos de certificados firmados

IMPORTANTE

Al seleccionar los archivos, mantenga los primeros 18 caracteres del nombre
original de cada certificado; el sistema utiliza este dato para emparejar
automdticamente el archivo firmado con el registro correspondiente. Una vez
cargados los certificados firmados, estos quedardn disponibles automdticamente
para su descarga.
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8. CONSULTA PUBLICA DE CERTIFICADOS

Para realizar una busqueda publica, acceda a la opcién Certificados en el menu del
portal institucional. Ingrese el nUmero de documento o los nombres del participante en

el campo indicado y presione Buscar certificados, como se muestra en la Figura 35.

e
I‘ij NUANCAVELICA Inicio Convocatorias v Documentos v Biblioteca  Seguimiento al egresado

Certificados

Haz reaidad of esfuerzo de dios. Descarga el certficado de tu diplomado virual cursado, oprobado y pagado.

iniclo |

Certificados

Figura 35. Pantalla publica para busqueda de certificados
Los resultados se visualizardn en el entorno del estudionte (UNHito), permitiendo
consultar el detalle y descargar el certificado en formato PDF, tal como se indica en la
Figura 36.
Certificados de Eventos

7 Filtros de busqueda

DIDACTICA Y EVALUACION UNIVERSITARIA EN LA ERA DE LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL CON ENFOQUE SOCIOFORMATIVO Curso Taler Internacional

Fecha de participacion: 28/04/2026 Emision: 08/06/2026

Duracion: 2 dias CVD: e171475191050761
® VerDetalle & Descargar POF
FORTALECIMIENTO EN HABILIDADES DIGITALES 2026 Capacitocién Virtuol
Fecha de participacion: 27/04/2026 Emision: 22/05/2026
Duracion: 5 dios CVD: ©169994488337971
® VerDetalle & Descargar PDF
“INTELIGENCIA ARTIFICIAL EN LA GESTION PUBLICA™ Capacitacién Virtuol
Fecha de porticipacion: 28/08/2025 Emision: 16/09/2025
Duracion: 1 dia VD: ©148557596703368

Figura 36. Resultados de certificados en el entorno del estudiante
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