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Introducción 
 

El presente documento tiene por finalidad ayudar al usuario en el uso de las funcionalidades del 

SISTEMA DE GESTIÓN DE  SESIONES CONSEJO DE FACULTAD DE INGENIERÍA AMBIENTAL (SGS-COFIA) 

conforme al rol asignado. Todo esto respaldado de un diseño responsivo con estándares en 

aplicaciones Web y con funcionalidades intuitivas para un mejor manejo por parte del usuario. 

Como es tendencia en este tipo de desarrollos, el sistema ha sido desarrollado en un entorno Web, el 

cual le permite tener una mayor libertad al acceso de la información y un control desde cualquier lugar 

donde exista una conexión a la nube, además de poder ingresar desde distintos tipos de Dispositivos 

como PC de escritorio, Laptop, Tablet y móviles. 

Por último, le recomendamos que lea detenidamente este manual y preste atención a nuestras 

indicaciones para garantizar un uso óptimo del SGS-COFIA. 
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Requisitos mínimos para acceder al sistema 
Para que el usuario pueda acceder al SISTEMA DE GESTIÓN DE  SESIONES CONSEJO DE FACULTAD DE 

INGENIERÍA AMBIENTAL y tener una buena experiencia debe contar con lo siguiente puntos: 

✓ Contar con acceso a Internet. 

✓ Si acceden de una Laptop o Pc, mínimo contar con 4GB de memoria RAM, el procesador de 

preferencia Core i3 o superior. 

✓ Si acceden de una Tablet o celular que el equipo sea de gama media a superior, pantalla de 5’ 

con una memora RAM de 1 GB, que cuente con Android 5.0 o superior. 

✓ Los navegadores con los que se recomienda usar el sistema son Google Chrome o Mozilla 

Firefox y que estén con las últimas actualizaciones.  (No se recomienda Internet Explorer). 

✓ Contar con una aplicación que permita poder leer archivos con extensión PDF, de preferencia 

Acrobat Reader y Herramienta Office. 
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Ingresar su usuario 

y Contraseña. 

Funcionamiento 
 

Acceso - Ingresar al sistema 
 

1. Para poder ingresar al sistema debe abrir su navegador, luego ingresar la siguiente dirección: 

https://sgscofia.unifia.pe 

 
2. En seguida, se muestra la ventana de Inicio de Sesión, en donde debe ingresar el Usuario y 

Contraseña asignado. 

3. Cuando los datos estén ingresados presionar la tecla “Enter” o dar clic en el botón “Ingresar”. 

4. De existir algún inconveniente con las credenciales de acceso, el sistema mostrará un mensaje 

de validación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. En caso de olvidarse la contraseña o querer cambiar de contraseña, deberá dar clic al enlace 

¿Has olvidado tu contraseña?  

 

  

https://sgscofia.unifia.pe/
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Ingresar su correo 

registrado en el 

sistema. 

Acceso - Recuperar contraseña 
 

1. Dentro de la venta para recuperar contraseña, el usuario deberá ingresar el correo que ha sido 

registrado en el sistema. 

2. Cuando ingrese el correo presionar la tecla “Enter” o dar clic en el botón “Recuperar 

Contraseña”. 

 

 

3. Si el correo es conforme, mostrará un mensaje de conformidad. El cual indica que enviará un 

correo para poder restablecer la contraseña. 
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4. De existir algún inconveniente con el correo, el sistema mostrará mensajes de validación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Sólo validará los correos de los usuarios que se encuentren ACTIVOS en el sistema. 
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Dar clic para restablecer 

contraseña. 

Acceso - Correo de recuperación de contraseña 
 

1. Dentro de su buzón de correo debe buscar el asunto: SGS-COFIA Restablecer Contraseña, 

al ingresar visualizará la plantilla de correo para recuperar la contraseña. 

2. Debe dar clic al botón “Restablecer contraseña”. Lo va  a dirigir a una página para poder 

ingresar la nueva contraseña. 

 

3. En la pantalla debe ingresar la nueva contraseña y la confirmación de la contraseña. Una vez 

que llene ambos datos dar clic al botón Restablecer contraseña.  

4. Se validará los datos ingresados, si todo es conforme, mostrará un mensaje de conformidad, 

luego deberá dar clic en Iniciar Sesión para que pueda ingresar con la nueva contraseña. 
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Acceso - Actualizar contraseña de ingreso por primera vez 
 

1. Si el inicio de sesión es conforme y se está accediendo por primera vez al sistema, se mostrará 

un formulario donde el Usuario podrá colocar su propia contraseña.  

2. Esta actualización es obligatoria y se realiza a los usuarios que accedan al sistema por primera 

vez. 

 

3. Se validará que la clave de usuario tenga como mínimo 6 caracteres. 

4. Se validará que la clave sea diferente a la clave actual. 
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5. Si ingresa la clave correctamente, se realizará el proceso de cambio de clave y luego mostrará 

un mensaje indicando que se restableció la contraseña,   luego volverá al inicio de sesión para 

que vuelva a ingresar al sistema pero ahora con su nueva clave. 

6. Cuando ingrese con sus nuevas credenciales ingresará directamente al menú principal. 
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Panel principal y menú de usuario 
 

1. Cuando el usuario ingrese el sistema le mostrará la ventana principal con los accesos a las 

opciones por Roles definidos por el usuario.  

 

2. Los datos de usuario que se muestran en el menú son: 

o El Nombre de usuario que ingreso a al sistema. 

o El Rol asignado al usuario. (Ej. Secretario de Facultad) 

o El correo que ha sido configurado para el usuario. 

3. En la parte central se mostrará la lista de miembros de consejo de facultada Titulares, 

Accesitarios y Miembros Invitados. 

4. En la parte Izquierda se mostrará el menú de usuario el cual cargará con las opciones 

dependiendo del Perfil del usuario. 

5. El menú se adaptará a la resolución de la pantalla, en caso de Tablet o celular se ocultará pero 

podrá ser visualizado de la siguiente manera: 

  

 

 

 

  

Clic 
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AVANCE 

CITACIÓN 

Citación – Revisar Citación 
 

1. En esta opción se mostrará toda las Sesiones que la Secretaria de Facultad convoque, ya sea 

por Avances (Información enviada de preferencia semanalmente) o Citación Oficial, y 

separado por Tipo de Sesiones (Ordinaria o Extraordinaria). 

2. Para poder revisar las citaciones envidas por la secretaria primero seleccionamos en el menú 

de la izquierda Citación -> Revisar Citación. 

 
3. Luego nos mostrará una ventana donde se visualizará el AVANCE o la CITACIÓN dependiendo 

del caso, la forma en que se muestra la información es la siguiente:  

 

 
 

 
 

4. Para ingresar a la Sesión le damos clic en el botón INGRESAR. 
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5. Al momento de ingresar nos visualizará los temas a tratar en la sesión seleccionada. A 

continuación detallamos algunos puntos de la pantalla: 

1. Tipo y número de Sesión. 

2. Número de Avance. 

3. Funcionalidad para Solicitar un Informe o Pedido. 

4. Funcionalidad para realizar un comentario a un Tema de Agenda. 

5. Número correlativo del tema y Nombre de la Agenda. (Ej. Despacho, Informe). 

6. Archivos Adjuntos relacionados al tema. (Word, Excel, Pdf). 

7. Volver a la ventana anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Para poder navegar de forma rápida por los puntos de agenda, podemos dar clic sobre el 

botón Azul el cual desplegará los Puntos de agenda cargados en la sesión a revisar. Ej. 

  

1 2 
3 

4 5 

6 
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Solicitar un Informe o Pedido 

1. Para solicitar un informe o pedido primero debe dar clic en “+ Presentar Informes” o “Solicitar 

Pedidos”. 

 
2. De ambas formas mostrará una ventana de la siguiente manera: 

  

 

  

Aquí puede ingresar el texto 

relacionado al tema a tratar. 
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3. En la ventana se colocará la sumilla que hace referencia al tema a tratar, se puede utilizar los 

controles básicos para editar el texto ingresado. A continuación se detalla los pasos para poder 

crear un tema de la forma correcta:  

Paso 1: Primero ingresamos el Texto, cuando termine deberá seleccionar todo el texto. Puede 

ser con ayuda del Mouse o dentro del texto presionando la tecla Ctrl + A. (Ver imagen) 

 

Paso 2: Luego de seleccionar el texto, presionar el botón Eliminar Formato. Para que retire todo 

el formato que pueda tener el texto. 

 

Paso 3: Luego seleccionar el tamaño y marcar el número 16. (Siempre con el texto 

seleccionado) 
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Paso 4: Luego dar clic al botón Justificado. (Siempre con el texto seleccionado). 

 

 

Paso 5: Luego recién dar el formato al texto (Negrita, cursiva, viñetas, link, etc.) 

 

 

 

4. En caso de necesite complementar el tema con uno o varios documentos, bastará con sólo 

dar clic dentro del recuadro plomo, o caso contrario arrastrar los archivos a la zona ploma.  

 

5. Sólo puede cargar documentos con extensión .docx, .doc, .pdf, .xls, .xlsx 

6. Para finalizará deberá dar clic en el botón GUARDAR. Al final se enviará un corre al Secretario 

de Faculta para su revisión. 

 

Aquí puede ingresar los 

archivos adjuntos. 
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Citación – Informes y Pedidos 
 

1. Cada vez que se solicite un informe o Pedido, podrá visualizar un comentario por parte de la 

secretaria, además si fue aceptado o rechazado.  

 

 

2. En caso de ser Aprobado, podrá ver su Pedido o Informe en un próximo Avance o Citación 

Oficial. 

3. Cuando una solicitud tiene una respuesta, le mostrará en la parte superior un icono en forma 

de correo más un número de respuestas que ha realizado la Secretaria de Facultad. 
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4. Cuando le da clic al sobre, se despliega una lista con el acceso a visualizar el comentario 

realizado. 

 
5. Al dar clic en la lista envía de forma directa a la opción de Informes y Pedidos solicitados es 

en este punto donde se visualizará el comentario realizado por la Secretaria de Facultad, 

además se visualizará de un color llamativo visualmente y un icono indicando que el mensaje 

en nuevo. 

 
6. La forma de mostrar el color y el icono de “Nuevo” sólo lo puede ver una vez. Cuando vuelva 

a ingresar ya se mostrará la información de forma normal. 
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Comentario a un Punto de Agenda 

1. Al momento de revisar los puntos de agenda en la parte superior derecha de cada uno de los 

puntos se va a mostrar un icono el cual permitirá al Miembro de Consejo poder realizar un 

comentario referente al punto seleccionado. 

 

2. El comentario será leído sólo por el Secretario de Facultad, además sólo el Miembro de 

Consejo que escribió el comentario podrá visualizarlo.  

3. Para poder generar un comentario primero le damos clic al icono  

 

4. Le mostrará un formulario para que puedan ingresar el comentario relacionado al punto de 

agenda indicado, presionar el botón Guardar el cual mostrará un mensaje de confirmación, si 

todo está Ok, se procederá a confirmar el mensaje. 
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5. Cuando se grabe el comentario, se mostrará un mensaje de confirmación. 
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6. Luego se visualizará el Punto de agenda y debajo el comentario que ha realizado para que lo 

revise la Secretaria de Facultad. 

 
7. Cuando la Secretaria de Facultad responda el comentario, le llegará un aviso a través de un 

correo, o en todo caso cuando se encuentre dentro del SGS-COFIA, podrá visualizarlo en la 

parte superior. 

 
8. Cuando le da clic al sobre, se despliega una lista con el acceso a visualizar el comentario que 

le acaban de realizar. 
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9. Al dar clic en la lista lo direcciona de forma directa al Avance o Citación, exactamente en el 

punto donde se visualizará el comentario realizado por la Secretaria de Facultad, además se 

visualizará de un color llamativo visualmente y un icono indicando que el mensaje es nuevo. 

 

10. Si se desea responder al mensaje sólo bastará dar clic al icono de mensaje que se encuentra 

ubicado a la altura del Secretario de Facultad. 

11. Si se desea realizar un nuevo comentario sobre el punto de agenda, deberá realizar los pasos 

anteriores (desde el punto 1). 
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Consejo de Facultad – Sesión de Consejo 
 

1. Cada vez que se solicite un informe o Pedido, podrá visualizar un comentario por parte de la 

secretaria, además si fue aceptado o rechazado.  
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Consejo de Facultad – Sesión de Consejo 
 

✓ Cuando llega el día de la sesión del consejo, se deberá esperar a que el Secretario de Facultad 

pase lista para ver si se confirma el Quórum. 

 

✓ En el caso de ingresar y todavía no se confirma el Quórum, les mostrará un mensaje 

informativo. 

 

✓ Luego de confirmar el Quórum se iniciará el consejo de sesión, en caso de no estar 

considerado en la lista, el miembro de consejo no podrá ingresar a la sesión. El sistema le 

mostrará el siguiente mensaje si desea ingresar.  
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✓ En el caso que si se encuentre en la lista del Quórum, para poder ingresar y visualizar los temas 

a tratar le damos clic al botón INGRESAR. 

 

✓ Dentro de la sesión de consejo se mostrará la información de todos los puntos de agenda 

manteniendo la estructura del tipo de Sesión.(Ordinaria o Extraordinaria). 
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✓ Cada uno de los puntos de Agenda ha sido configurado para realizar ciertas acciones dentro 

la sesión. Para lo cual detallamos las siguientes acciones: 

o Agregar Observación : Sirve para dejar una observación sobre el punto de 

Aprobación de Acta que deba ser modificado. Este texto no se muestra en el Acta 

Final y podrá ser leída por el Secretario de Facultad. 

o Agregar Comentario : Permite agregar un comentario luego de la participación del 

miembro de consejo sobre un punto tratado. Este comentario se mostrará en el Acta 

final y será usado por el miembro de consejo para armar el Acta Oficial. 

 

Agregar Observación 

✓ La observación es un texto que lo puede realizar los miembros del consejo, así como el mismo 

Secretario de Facultad en el punto de agenda de Aprobación de Acta. 

✓ Para agregar una Observación le damos clic al botón de los 3 puntos  luego mostrará un 

menú, donde le daremos clic a la opción “Agregar Observación”. 

 

✓ Se visualizará una ventana donde se ingresará el Texto que corresponde al punto de agenda 

que se está revisando.  

 

✓ De quedar todo conforme se dará clic al botón Enviar. 

✓ La Observación sólo podrá ser vista por el usuario que lo ha creado y el Secretario de Facultad. 
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✓ La observación no se visualizará en la Pre-Acta. 

✓ La observación se podrá ingresar luego de ser cerrada la Sesión de consejo por un periodo de 

96 horas. 

 

Agregar Comentario 

✓ Luego que se debate un punto de agenda, los miembros de consejo o el mismo secretario de 

Facultad deberán ingresar sus comentarios del tema tratado. Con el fin de que quede 

plasmado en la Pre-Acta. 

✓ Para agregar un Comentario le damos clic al botón de los 3 puntos  luego mostrará un 

menú, donde le daremos clic a la opción “Agregar Comentario”. 

 

✓ Se visualizará una ventana donde se ingresará el Texto que corresponde al punto de agenda 

que se está revisando.  

 

✓ De quedar todo conforme se dará clic al botón Enviar. 

✓ Todos los comentarios sólo podrá ser visto por el Secretario de Facultad. Pero cada persona 

que realizó su comentario si lo podrá visualizar en su pantalla. 

 

✓ En caso de complementar con más información el comentario sólo deberá dar clic en los 3 

puntos , luego dar clic en la opción de Editar. 
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✓ Complementar el texto o modificarlo y luego dar clic en el botón Enviar. 
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✓ El sistema también permite actualizar el orden de los comentarios. Le damos clic al botón de 

los 3 puntitos , y dar clic en la opción Cambiar Orden. 

 

✓ Se mostrará una ventana donde seleccionamos en qué orden debería estar el comentario; 

para el ejemplo vamos a pasar de la posición 2 al 1. Luego damos clic al botón Cambiar. 

 

✓ Se visualiza que el orden ha sido modificado. 
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Pasar a la Orden del día 

✓ Dentro del sistema al momento de tocar un punto de agenda que debe ser evaluado de forma 

más detallada, los miembros de consejo pueden coordinar para que pueda pasar a la Orden 

del día. 

✓ Para pasar un punto de agenda a la Orden del día, le damos clic al botón de los 3 puntos  

luego mostrará un menú, donde le daremos clic a la opción “Pasar a la Orden del día”. 

✓ Nota: sólo los DESPACHOS, INFORMES Y PEDIDOS, podrán pasar a la Orden del día. 

 

✓ Se visualizará un mensaje de confirmación, si todo es conforme dar clic en el botón SI.  

 

✓ El punto de agenda bajará a la Orden del día y tomará el siguiente correlativo, pero sin perder 

el origen del punto de agenda, por Ejemplo se ha realizado la prueba con un Despacho. 
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Sesión de Consejo Finalizada 

✓ Si volvemos a ingresar a la Sesión de consejo, nos mostrará ahora de un color morado que 

indica que la sesión ha sido finalizada, además de las fechas de inicio y fin.  

 

 

 

*Los miembros de consejo deben ingresar de manera obligatoria los comentarios u observaciones de 

aquello que no pudo realizar en la sesión, en función a sus participaciones. 
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Consejo de Facultad – Historial Sesiones 
 

✓ Luego que pasaron las 96 horas, el sistema cambiará el estado de la Sesión a CERRADO y se 

creará una Pre-Acta. 

✓ Cuando se encuentre en el estado CERRADO, se podrá visualizar la Pre-Acta en la opción de 

Historial. 

 

✓ Los miembros del consejo sólo verán la Pre-Acta en PDF. 

✓ Para poder visualizar la Pre-Acta, sólo deberá dar clic en la Opción Pre-Acta (PDF). 

PDF 

 

 

✓ En el archivo PDF, mostrará los mismos datos, si el miembro de consejo realiza su comentario 

se podrá visualizar en la Pre-Acta, así como los acuerdos ingresados por el Secretario de 

Facultad. 


