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Luego de ingresar a su cuenta verá la siguiente lista de opciones; si usted ya cuenta con certificación
documental lo más probable es que ya pueda visualizar datos registrados; ingrese a verificar y
actualizar en:

ACTUALIZACIÓN DOCUMENTAL
Para actualizar formaciones, méritos y experiencias haga clic en >>Actualización Documental

Volver al índice

INGRESAR A FORMACIONES
Haga clic sobre la etiqueta >>Actualización Documental para desplegar las opciones
disponibles de actualización de datos.

Referencias:

Volver al índice

En este apartado podrá: actualizar sus
formaciones; (Títulos, Certificados y
Constancias), como así también sus
méritos y experiencias; también
calcular una certificación preliminar.

Indica que en dicho
apartado no cuenta con
datos registrados.

Indica que en dicho
apartado ya existen datos
registrados.1
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Al ingresar a Formaciones; verá que la ventana está dividida en pestañas (en las cuales deberá
acceder según la categoría de formación que desea registrar)

REGISTRAR TÍTULOS

Volver al índice

Luego de hacer clic en el botón agregar; aparecerá la siguiente ventana:

Volver al índice

Se puede
visualizar que
esta persona
ya cuenta con
títulos
registrados.

Haga clic en el
botón buscar

Si desea ingresar un nuevo titulo

Obs: Por lo general tendrán datos registrados los
que ya cuentan con una certificación
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OPCIONES DE BÚSQUEDA DE TÍTULOS
Se pueden realizar búsquedas mediantes filtros por: “nombre” según se ve en el formulario;
utilizando el comodín % (sirve para hacer filtros por cadenas de caracteres sin necesidad de
especificar de manera completa) vea ejemplo:

Al retornar dicho título ya relaciona con las instituciones que expiden dicho título(puede ser
que sea una sola institución o varias las que expiden dicho título) lo cual elegirá usted según la
institución que corresponda.

Volver al índice

Filtra todo lo que
comience con Lic y
luego contenga la
palabra Ciencias

Para retornar
el título
seleccionado
hágalo;
haciendo clic
sobre la línea
del título y
haga clic en la
flecha de
retorno

Las pestañas de número indican que contiene varias páginas lo cual puede ir visualizando.
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REGISTRAR LA INSTITUCIÓN DONDE SE EXPIDIÓ EL TITULO
Al retornar a la pantalla de registro de título puede visualizar que vincula a las instituciones
que expiden dicho título;

Volver al índice

Sino encuentra en dicha lista de instituciones la que busca;

PARA REGISTRAR UNA NUEVA INSTITUCIÓN

Volver al índice

Haga clic en la institución
que corresponda

Registre la fecha de la
formación; en el formato que
le especifica: dd/mm/aaaa

Clic para adjuntar
titulo

Haga clic en el
botón “otros”

Registre la institución que
expidió su título
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PARA ADJUNTAR ARCHIVO (ESCANEADO)
Haga clic en la pestaña de +seleccionar archivo

Luego seleccione el archivo que desea adjuntar (el archivo escaneado debe contener las
imágenes del título y su correspondiente certificado de estudios):

Al retornar podrá ver la descripción del archivo; deberá subir el archivo.

Volver al índice

Seleccione la carpeta donde se
ubican los títulos escaneados

2

1

1

2



GUÍA PARA EL USUARIO SIGMEC

10

GUARDAR EL TÍTULO REGISTRADO

Una vez que haya registrado todos los datos obligatorios según la formación; deberá guardar el
documento haciendo clic en el botón “Guardar”

Volver al índice

Una vez guardado el sistema emitirá el siguiente mensaje:

Volver al índice

Si el título que registra es una:

Si desea registrar otro
título haga clic en
agregar

Haga clic en
guardar
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CARRERA INCONCLUSA
Cargar una nueva formación; de la manera como se realiza la carga de un título que se ha
culminado pero debe tildar el botón de Carrera Inconclusa; “Sí”.

Al hacer clic le aparecerá los siguientes campos que deberá especificar; ejemplo:

Volver alíndice

Si el título que registra es una:

Solamente que hará clic en
carrera Inconclusa y deberá
cambiar al estado: sí

Especificar la carga horaria total
de la formación y lo que usted
ya ha aprobado.

Clic para guardar
la formación
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CARRERA EQUIPARADA

Volver al índice

CARRERA HOMOLOGADA
Si su titulo es homologado deberá registrar de la siguiente manera:

Volver al índice

Ingrese la
descripción
de la
carrera con
la cual se
equiparó

Ver Figura.
ADJUNTAR
ARCHIVO

Si en la lista de
instituciones no
se encuentra la
institución haga
clic en “otros” e
ingrese en el
campo
descripción de
Institución



GUÍA PARA EL USUARIO SIGMEC

13

FORMACIÓN PROFESIONAL
Si su certificado es del área de Formación Profesional;

Volver al índice

Seleccione la
formación

Ingrese la
institución

(Preferenteme
nte todo en

MAYUSCULAS)

Si posee certificado haga clic para
que el estado sea igual a: sí

Ingrese la carga
horaria total

Clic en el
botón
guardar

Ver Figura.
ADJUNTAR
ARCHIVO
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CAPACITACIÓN LABORAL
Si va a registrar sus constancias ya sean con evaluación o sin evaluación deberá ingresar a;

Volveral índice

Seleccione la pestaña
“capacitación laboral”

Ver Figura.
ADJUNTAR
ARCHIVO

Ingrese la
descripción de la
constancia

Ingrese la
descripción de la
constancia

Marcar si es una
constancia con
evaluación

Clic en
guardar

Una vez guardada la
formación el
sistema emitirá
mensaje
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Para retornar haga clic en el botón “Mi Cuenta”

REGISTRAR MÉRITOS
En la lista de opciones de menú seleccionar la opción de méritos:

Vista de la pantalla de Méritos (Si ya tiene méritos registrados será desplegado);Si nodeberá
registrar clic en agregar

Marcar de la lista de selección los que están en “MAYUSCULA” son los valederos para
certificación documental:

Volver al índice

Clic sobre la
etiqueta
méritos
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LISTA DE MÉRITOS DISPONIBLES

EJEMPLO:

Volver al índice
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EXPERIENCIAS
Para volver al menú haga clic en el botón<-“Mi Cuenta”

Seleccione la etiqueta “Experiencias”

FORMULARIO DE REGISTRO DE EXPERIENCIA

Volver al índice

Clic sobre la
etiqueta
Experiencias

1 2

3

6

7

4
5

Donde:

1- Haga clic en el botón de
búsqueda para buscar la
institución (Ver siguiente figura)

2- Seleccione el tipo de cargo
3- Selecciones el nivel educativo

sino seleccione el ciclo(ambos
no les permitirá seleccionar)

4- Ingrese la fecha de inicio en el
formato de ejemplo(sino use el
botón de calendario y
seleccione ahí)

5- Ingrese la fecha fin si no registra
tomara la fecha actual

6- Clic para adjuntar el cuadro
de personal(ver Para
adjuntar archivo escaneado)

7- Clic para guardar
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EL BOTÓN DE BÚSQUEDA DE INSTITUCIÓN PARA REGISTRAR EN
EXPERIENCIA:

Volver al índice

Vista de las experiencias registradas:

Volver al índice

Usar filtro de búsqueda por nombre;
como se ve en el ejemplo

Clic en
el botón

para
retornar

lo
seleccio

nado
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VISTA PRELIMINAR DE CERTIFICACIÓN

CALCULAR CERTIFICACIÓN DOCUMENTAL

Antes de emitir su certificación preliminar deberá calcular la certificación

CERRAR SESIÓN

Volver al índice

Seleccione la
opción
preliminar
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IMPRIMIR CONSTANCIA DE CERTIFICACIÓN

Luego de hacer clic en la etiqueta imprimir

Volver al índice

VISTA DE LA CONSTANCIA DE CERTIFICACIÓN

1

2

Podrá imprimir
su constancia
preliminar de
certificación

Podrá descargar en su PC su
constancia de Certificación
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Volver al índice

VER MANUAL DE INSCRIPCIÓN DE POSTULANTES…..


