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INTRODUCCIÓN 

El sistema SISADES es la plataforma integral de gestión de eventos, autoridades y 
certificaciones para la Universidad Nacional de Huancavelica. 

•  Entorno SISADES: Dirigido a docentes, personal administrativo y público en general. 
Desde este entorno, los usuarios pueden acceder para visualizar 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 
inscripción. 

1. ACCESO AL SISTEMA 

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

 
Figura 1. Pantalla principal de bienvenida al sistema SISADES 

En la pantalla de autenticación (Figura 2), introduzca su Usuario y Contraseña, luego 
presione el botón Iniciar Sesión. 
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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 gestión. 

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

 
Figura 3. Panel principal del administrador 
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3. CONFIGURACIÓN PRELIMINAR 

Esta sección comprende el conjunto de pasos previos necesarios para estructurar los 
catálogos base del sistema. Es fundamental completar esta configuración (tipos de 
eventos, autoridades, cargos y organizadores) antes de proceder con la gestión 
operativa, ya que estos registros son requisitos indispensables para el correcto 
funcionamiento de los módulos de creación y publicación de eventos.  

3.1 Gestión de Tipos de Eventos 

Esta sección permite gestionar las categorías que clasifican los eventos institucionales. 
Antes de crear una nueva, verifique su existencia en el listado para evitar duplicados: 

•  Verificación: Utilice la barra de búsqueda "Buscar por nombre o descripción" para 
comprobar si el tipo de evento ya existe. 

•  Nuevo registro: Si el tipo no figura en la lista, haga clic en el botón Nuevo tipo para 
registrar la nueva categoría. 

•  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. 

 
Figura 4. Interfaz de gestión de tipos de eventos 
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3.2 Administración de Autoridades 
Módulo para registrar a los firmantes oficiales de los certificados. Para mantener la 
base de datos ordenada, siga estas pautas: 

•  Verificación: Antes de actuar, use el buscador para confirmar si la autoridad ya está 
registrada. No cree duplicados. 

•  Prerrequisito: Asegúrese de haber registrado previamente su cargo en la sección 
3.3; de lo contrario, el registro estará 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. 

 
Figura 5. Gestión de autoridades de eventos 

3.3 Gestión 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 denominación. 
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Figura 6. Interfaz de gestión de cargos 

3.4 Gestión de Organizadores 
Esta sección define las oficinas responsables de los eventos. Al asignar un usuario como 
organizador en este módulo, este obtiene acceso directo para gestionar sus propios 
modelos de certificados. 

•  Gestión: Haga clic en el botón Modelos para administrar los certificados asociados 
a dicha oficina. 

 
Figura 7. Registro de Organizadores 
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3.5 Gestión de Modelos de Certificados 
Permite definir el diseño de los certificados. Como se indica en la Figura 8, presione 
Nuevo Certificado. 

 
Figura 8. Gestión de modelos de certificados 

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

•  Datos Generales: Ingrese el nombre, tipo y descripción del certificado. 

•  Cuerpo: Defina el contenido textual que se visualizará en el certificado. 

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

•  Autoridades: Seleccione a las autoridades firmantes y configure su orden y posición 
en el documento. 

•  Guardar: Una vez completada toda la información y validado el diseño, presione el 
botón Guardar Certificado para registrar el nuevo modelo. 
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Figura 9. Formulario para crear un Nuevo Certificado 

4. GESTIÓN DE EVENTOS 

El módulo central de la plataforma es la administración de eventos académicos. 

4.1 Registro de Eventos 
Para iniciar el registro de un nuevo evento, diríjase al listado general dentro del módulo 
de eventos. Como se indica en la Figura 10, haga clic en el botón Nuevo Evento para 
habilitar el formulario de registro. 
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Figura 10. Listado de gestión de eventos 

Se desplegará el formulario de configuración mostrado en la Figura 11. 

Complete todos los campos requeridos con la información técnica y administrativa del 
evento.  

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

Al finalizar, presione el botón Guardar Evento. 
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Figura 11. Formulario de Registro de evento 

4.2 Control de Estado del Evento 
Para que el evento sea visible en el portal público, diríjase al listado de eventos y 
presione el botón Cambiar estado, como se indica en la Figura 12. 
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Figura 12. Botón para cambiar el estado del evento 

Una vez realizada esta acción, el evento cambiará a estado Publicado, permitiendo la 
inscripción de los estudiantes, tal como se observa en la Figura 13. 

 
Figura 13. Evento con estado Publicado 

5. VISIÓN DEL USUARIO 

El entorno público (SISADES) es accesible para público en general, docentes y 
administrativos para la visualización 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 Pública (SISADES) 
Para visualizar los eventos, capacitaciones o publicaciones disponibles, diríjase a la 
vista pública de eventos del sistema. Como se indica en la Figura 14, identifique el 
evento de su interés y haga clic en el botón Ver detalles. 

 
Figura 14. Vista pública del detalle del evento 

Se desplegará el formulario de Inscripción Manual, disponible para todo el público 
(incluyendo docentes y administrativos). El usuario debe completar sus datos, marcar 
la aceptación de términos y hacer clic en Confirmar mi inscripción, como se muestra 
en la Figura 15. 
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Figura 15. Formulario de inscripción del estudiante 

5.2 Entorno del Estudiante (UNHito) 
En el entorno exclusivo de UNHito, los estudiantes pueden visualizar sus eventos 
inscritos y gestionar su participación 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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Figura 16. Interfaz de usuario en UNHito para ver eventos 

Para acceder al detalle de un evento específico y proceder con su inscripción, haga clic 
en el evento correspondiente. Para inscribirse exitosamente, el estudiante debe 
aceptar los términos y condiciones marcando la casilla de verificación y, 
posteriormente, presionar el botón Confirmar mi inscripción. 

 
Figura 17. Detalle del evento en UNHito para inscripción 
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6. GESTIÓN DE ACCIONES DE EVENTO 

Dentro del listado de Gestión de Eventos, cada registro cuenta con un conjunto de 
botones de acción rápida que permiten administrar los certificados, el temario y la 
información del curso, tal como se muestra en la Figura 18. 

 
Figura 18. Botones de acción rápida en eventos 

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

 
Figura 19. Botón para asignar certificado 

Gestionar el temario. Presione el botón Temario para registrar los temas que se 
mostrarán en la parte posterior (reverso) del certificado (Figura 20). 
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Figura 20. Botón Temario 

Registrar información del curso. Presione el botón Info. curso para registrar los datos 
del curso una vez finalizado. En esta sección podrá adjuntar enlaces de las 
capacitaciones realizadas, documentos PDF y otros recursos; esta información será 
visible para los estudiantes en la plataforma UNHito (Figura 21). 

 
Figura 21. Botón Info. curso 

Registrar notas. Si la capacitación requiere considerar notas, presione el botón Notas 
para registrarlas por temario. Esta información se mostrará en la parte posterior del 
certificado, junto al temario (Figura 22). 
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Figura 22. Botón Notas 

7. GESTIÓN DE PARTICIPANTES Y ASISTENCIA 

7.1 Gestión de Participantes 
Al ingresar al botón Inscritos del listado de acciones (Figura 23), accederá a la pantalla 
de Gestión de participantes, donde encontrará las opciones Registrar, Importar, 
Exportar, Generar y Cargar (Figura 24). 

 
Figura 23. Botón Inscritos 
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Figura 24. Pantalla principal de Gestión de participantes 

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

 
Figura 25. Opción 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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Figura 26. Opción de Importar participantes 

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

 
Figura 27. Carga de archivo para importar participantes 

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

NOTA 

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

 

7.2 Registro de Asistencias 
Para registrar la asistencia de los participantes, haga clic en el botón Asistencias 
(Figura 29). 

 
Figura 29. Botón de acceso a Asistencias 
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En la nueva pantalla, presione Marcar todas y finalice guardando los registros con el 
botón Guardar todas las asistencias, tal como se indica en la Figura 30. 

 
Figura 30. Interfaz para marcar asistencias 

7.3 Generación de Certificados 
Una vez registrada la asistencia, presione el botón Generar (Figura 31). 
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Figura 31. Botón Generar certificados 

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

 
Figura 32. Opción 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 continuación. 

 

Presione Cargar (Figura 33), elija los archivos firmados y presione Cargar archivos 
(Figura 34). 
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Figura 33. Botón Cargar certificados firmados 

 
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 
automáticamente el archivo firmado con el registro correspondiente. Una vez 
cargados los certificados firmados, estos quedarán disponibles automáticamente 
para su descarga. 
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8. CONSULTA PÚBLICA DE CERTIFICADOS 

Para realizar una búsqueda pública, acceda a la opción Certificados en el menú del 
portal institucional. Ingrese el número de documento o los nombres del participante en 
el campo indicado y presione Buscar certificados, como se muestra en la Figura 35. 

 
Figura 35. Pantalla pública para búsqueda de certificados 

Los resultados se visualizarán en el entorno del estudiante (UNHito), permitiendo 
consultar el detalle y descargar el certificado en formato PDF, tal como se indica en la 
Figura 36. 

 
Figura 36. Resultados de certificados en el entorno del estudiante 


