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SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

INTRODUCCION

El objetivo principal de un Sistema de Tramite Documentario es permitir a una Institucién
tener el control de la ubicacion fisica y légica de la documentacion que fluye y llega dentro
de ella y realizar su seguimiento, mejorando asi la calidad de servicio y atencidn al cliente
los cuales bdsicamente son nuestros alumnos. Por este motivo es que ha preparado esta
guia resumida para el usuario del Sistema de Tramite Documentario de la FIA, que
permitird conocer los aspectos basicos, como son la GENERACION, RECEPCION, ENVIO,
TERMINO Y CONSULTA de tramites.

Para el ejemplo, se ha creado el flujo bdsico del tramite para la obtencion de un
CERTIFICADO DE ESTUDIOS.

Ingreso de solicitud por
Mesa de Partes

MESA DE PARTES

REGISTROS ACADEMICOS

ALUMNO
Elaboracion y entrega del

Certificado de Estudios.

Considerando que el flujo de la documentacidon sea como el de la figura, se tendran que
realizar las siguientes actividades:

1. La documentacidn que ingresa a la FIA se registra en la Oficina de Mesa de Partes.
Aqui se registra al cliente, el tramite, fecha, asunto, el tipo de documento y otros
datos adicionales. Luego, esta oficina tiene la tarea de derivar el trdmite hacia la
oficina responsable (REGISTROS ACADEMICOS) para su respectivo proceso vy
genera su reporte de cargo.
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2. Luego, REGISTROS ACADEMICOS tiene la tarea de recepcionar mediante sistema y
fisicamente el tramite. Firmara el reporte de cargo que le hard entrega Mesa de
Partes.

3. Después que la REGISTROS ACADEMICOS procese el tramite, es decir elabore el
certificado de estudios, debe dar por finalizado el tramite mediante sistema vy
fisicamente entregar al alumno el certificado.

Asi, las Oficinas Responsables de procesar el tramite (segun el flujo correspondiente) se

encargardn de recepcionar y derivar o dar por terminado al tramite asignado.

DIAGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES PARA EL PROCESO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

PROCESO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

(@)
= Solicita Recibe
S
3 Documento Documento
< N
g " \ 4
< = Genera .| Deriva Finaliza
] n<: Tramite “1 Tramite Tramite
S a

7

P _—

Recepciona s Deriva R Finaliza

Tramite Tramite “| Tramite

OFICINAS
USUARIAS

N
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PROCEDIMIENTOS GENERALES

INGRESO AL SISTEMA

1. |Ingresar al sistema y acceder mediante su usuario y contrasefa.

Sistema de Tramite Documentario

USMP Usuario:  [CaDFER

Paszsword :

SAN MARTIN DE PORRES
Aceptar | Cancelar |

. —
.\ Sistema Tramite Documentario |£ =

Tramite Documentario  Registro Documentario  Mantenimiento  Ayuda

Tramite .
Decumentario 2

USMP|..

SAN MARTIN DE PORRES | INGENIERIA Y ARQUITECTURA|
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REGISTRO DEL TRAMITE

2. Iralaopcién de Tramite Documentario, opcién Procesos, opcidon Generar Tramite.

11 Sistema Tramite Documentario EI
[Tramite Documentario | Registro Documentaric  Mantenimiento  Ayuda
Procesos v Generar Tramite -
Consultas » Mover, recepcionar y entregar Tramite
Reportes 3
Mantenimiento 3

Salir del Sistema -

"4’ Sistema Tramite Documentario

| Tramite Documentario | Registro Documentario M iento Ayuda
Procesos k Generar Tramite
Consultas r Muowver, recepcionar y entregar Tramite
Reportes »
Mantenirmiento »
Salir del Sisterna

3. Aparece el formulario Generacion de Tramite. Seleccionamos a uno de nuestros clientes que
son las personas que solicitan el tramite. Estos son un: ALUMNO, OFICINA, EMPRESA y
DEPENDENCIA.

Generacién de Trarmite Ellﬁl@ L
o)

Alurnne | Df\cinal Empresal Depandancwal
i~ Cliente Detalles/Asunto del Tramite
Facultad : - Il [ 1 | |—| -

Escugla: vI Busqueda del Cliente
Cl I
ente I- D atos a Buscar :

Teléfonn : I E I

& Apelidos y nombres " Cédigo del aluring

- Datos del tramite

Local :

Oficing :

Tipo de trémite :

Tipo Doe.

Requisitos del Tramite —|

Codiga

Registro seleccionado : Total de registros :
9
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Generacién de Tramite

E=N =Nt Generacion de Trémite

B olal ® olals) % olul 3 ol

Ao Oficina |Empyesa| Dependencia

= = s

Ao Ofcina Empresa |Dependenma|

Dficin.  Detalles/Asunto del Trémite  Detalles/Asunto del Tramite
| R Datos de Empresaiq -
o A =] = Emoresa
WESA FARTES 3 TFE RS FEPRECENTALIONES GENERAES -
REG. ACADEMICOS = 3
DECANATD H ORTACIONES ¥ SERICIOS 5L =
CODR:. ACADEMICE
ADMINISTRACION ]
 Datos del b ite TESORERIA [ Datos del tramite
Lo SEC. FACULTAD _l' Local: ;;
Diicins <] Fecha: [Tzimmam3 Oficina ] Fecha: [Ta/08/2013
Tino de liémits B Tigo de rémie El
Tipo Doc: | Him deDoc: | Tipo Do, | nurWgeDoc: |
\
tos del [famite dei Tra \
Cédige Desciipeién Estado Cadign Descripeign \‘ Estado
! %

Generacién de Tramite

olal ® ofels)

Alurno| Dficina) Empresa Dependsncia

e

- Detalles/Asunto del Tramite

Datos de la Dependencia

=]

Dependencia |

CUSA-BIBLIOTECA
CUSADIREC. GRL DE ADMINISTRACION

Datos del wami \

Local I | ‘

DOficina ~| Fecha: [ 13/08/2013

Tipn de trarite =1
Tipe Dac. ] Mom. deDoc: [
del Trami
Cédign Descripcion Estaddn

La Oficina donde se centraliza y se genera el tramite es Mesa de Partes, por tanto se
seleccionara:

e Local: Facultad

e Oficina: Mesa de Partes

e Tipo de tramite: Certificado de Estudios (para el ejemplo)
e Tipo de Documento y Numero: Solicitud

e Seleccionar requisitos (si los hubiera)

e Detalle/Asunto del Tramite

Luego de GRABAR la operacién se mostrara el NUMERO DE TRAMITE, para cualquier seguimiento
o reclamo.
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Generacion de Tramite E’@1

olal B o]l

Alumng |Dficina| Empresal Dependencial
— Cliente Detall unto del Tramite
Facultad : |09 |INGENIEHIAYAHQUITEETUHA POR FAVOR DaR -

Escuela: |01 |INGENIEF|IA DE COMPUTACION % SISTEMAS ?EE&??D&EEJ;ND

|«

|«

Cliente - [2011144233 [AUCCAS| GALLARDO, JHEFFERSON ABEL DESEA 2 JUEGOS
FIRMADOS.
Teléfono : | E-Mail :
o l M
~Datos del tramite Sisterna Tramite Docurmentario E
Local : FACULTAD ]
Dficina : MESA PARTES | Fecha: [13/08/2m

Tipo de tramite - |CERTIFICADO DE ESTUDIOS 1 -

Tipo Doc. : aumuo =] Mim. deDoc: [25435 Mumero de tramite generado: 0000000049
A R

— Requisitos del émile% g

Cédigo escrpcidn Estad
v/|00000  JFOTOS TAMARD CARNE Ird
00001 N SOLICITUDWALORADA N [
ooos1 N {RECIED N\ ] Aceptar
| \ |
| N\ 1 Iy,
; i S .

/ N\

REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS

5. Iralaopcién Tramite Documentario, opcidn Procesos, opcion Mover, Recepcionar y Entregar

Tramite
.. Sistema Tramite Documentario ol @ |
[Tramite Documentaric | Registro Documentario  Mantenimiento  Ayuda |
Procesos v Generar Trémite =
Consultas » Mover, recepcionar y entregar Tramite
Reportes 3
Mantenimiento 3

Salir del Sistema

47 Sisterna Tramite Documentaric

[ Tramite Documentario | Registro Documentario Mantenimiento  Ayuda /

Procesos [ Generar Tramite ¢
Consultas [ Movwer, recepcionar y entregar Tramite
Reportes 2

Mantenirmiento [

Salir del Sisterna
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6. La Oficina de Mesa de Partes, es la encargada de la generacién y la primera derivacion del
tradmite. Si se desea, se puede escribir un detalle o comentario del envio o transferencia. Aqui
se muestra el trdmite generado y su posterior envio. Se selecciona ENVIAR y luego GRABAR.

Envio, Recepcidn y Entrega de Documentos EI (5] @
R | T
FEd: a0 = @9
i
. , . Busqueda Sensitiva
s del Usuario Tipo
|=eo: [DESARROLL ~ | [ELMER LAUREAND & Para Enviar
Lacal: | |FA[;L||_TAD " Para Recepcionar
Oficina : ‘DDUD leESA PARTES j " Fin de Tramite
eleccion de Columnas Descripcion Oficinas Destino
das Las Columnas _ Columnas 5eleccionadas
NroWggamite & Individual
Num.Ngc. »
Tram.
Nombre ramitador 4 " Masivo
Tramite
Fec.Ing
Observacion deNgamite
Tramites
Mro. Trémite wer? | Mum Doc. | Tram. Nornbre del tramitador Trémite -
—| 0000000049 v 25485 AL AUCCASI GALLARDO, JHEFFERSOM ABEL { CERTIFICADO DE ESTUDIOS 4
—+| 0000000046 ¢ [ 222 DEP | ADMISION ANULACION DE RECIBOS !
—+| 0000000044 ¢ [ 111111 ALU GAMBOA CARDENAS, KAROL KARINA ACEPTACION DE PLAZAS PARA CaMPO CLINIC
—| 0000000042 ¢ 7]  UWA-UNMSK ALU  CONTRERAS SaAGASTEGUI, LUIS ANGEL i ACTUALIZ. ENFERMERILA
—| 0000000033 ¢ [7] 222 DEP | ADMISION APOYD SOCIAL
—| 0000000031 [ 2222 LU i GAMBOA CARDENAS, KAROL KARIMA AMPLIACION DE CREDITOS
—| 0000000029 [ 9933 OFl | ADMINISTRACION ALUSPICIO
—| 0000000027 7] 3 OFl  TESORERIA TITULO POR SEGUMDA ESPECIALIDAD COM Ex —
< b

Seleccionar Oficina

’cepci()n y Entrega de Documentos

Busqueda Sensitiva
Tipo
ELMER LALUREAND {* Para Enwi B
| 'ara Errviar
Local:  |m |FA[;L||_ (" Para Recepcionar
Oficina |gggg leESA PAF\ i " Fin de Tramite
Seleccidn de Columnas Descripcion Dficinas Destino
Nro Tramite = |ndividual
Num. Doc »
Tram.
Nombre del tramitador 4
Tramite
Fec. Ing.
Observacion del tramite
Tramites
Obszervacion del trémite Obs. Transferencia Oficina Desting Fec. Ing -
— | POR F&YOR DAR PRIORDAD &4 ESTE TRAMITE. E >} 13/06/2013 |
=+ ANULACION POR CONCEPTO DE PENSION MaL F LAB. HUMANISTICO 12/06/2013
OFICINA DE POSTGRADD
— RECIEM GEMERADD FRUEEA OFICINAS VARIAS 27/05/203
-+ . UNIVERSITARIA 10/05/2013
- REG JEMICOS GET0EIS0T3
SEC. FACULTAD
= TESORERIA 26/04/2013
— | 0K3 TODAS LAS OFICINAS |E 26042013
UNIDAD DE CALIDAD DRGANIZE— il
= UNIDAD DE SISTEMAS v | 24/04/2013 .
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Envio, Recepcitn y Entrega de Docum;

| T
t

Aceptar

T L ZIEd
Y
Busqueda Sensitiva
Datos del Usuario Tipo
Usuaio: [DESARROLL ~ | [ELMER LAUREAND @ Para Envia —— i
Local nj] |FACULTAD ™ Para Recepoionar
Oficina ‘UUUU ﬂlMESA PARTES j " Finde Trémite
Seleccion de Columnas Descripcion Dficinas Destino
Todas Las Columnas  Columnas Seleccionadas
Mro.Tramite @ Individual
Mum. Doc. »
Tram. —
Nombre del tramitador ] " Masivo /
Trémite
Fec. Ing
Observacion del tramite
Tramites K
Obzervacion del trémite Obs. Transferencia 3 Oficina Desting Fec. Ing. - |
— | POR FavOR DAR PRIORDAL FIEENLT JE & 140 REG. ACADEMICOS 13/06/2013 I
— [ ANULACION POR CONCEFT MEGA PARTES ez || NOD @
— | RECIEN GENERADO PRUEE MESA PARTES 27/05/2013
—+ MESA PARTES 10/05/2013
nd MESA PARTES 06/05/2013
—+ MESA PARTES 26/04/2013 .
=103 MESS PARTES a1 | Desea confirmar la Operacidn?
-+ MESA PARTES 2470472013 g

Cancelar

P

Sistema Tramite Documentario

=

Aceptar

REPORTE DE CARGO — ENTREGA FISICA DE LOS DOCUMENTOS

7. Después que la Oficina de Mesa de Partes envie o derive su carga en el sistema, se acercara a
la Oficina respectiva con su cargo de entrega, la cual es un reporte generado por el sistema.
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45 Sisterna Tramite Documentario

| Tramite Documentario | Registro Documentario

Reporte de Cargo - Tramite Documentario

@ ols| o s

— Estado del tramite

[E=N Nl

Estado: ITDDDS LOS ESTADOS LI
— Dficina Destino

Local:  [FACULTAD =l

Oficina :

~Fechas

Desde: I 13/06/2013 I 13/06/2013

Horario
Hora Inicial: IUS;UU Hora Final: |22;UU

Hasta:

RN

Mantenimiento  Ayuda
Procesos »
Consultas r
Reportes r Reporte de Cargo
Mantenimiento » Reporte de Tramites Emitides
Salir del Sistema e

FIRMA :

TOTAL TRAMITES

~Tipo de Impresion - CENTURA Report Builder - Reportes\RepEstTraCargoX.qrp \ * =N =R ==
File View Print
{* Completa [als A
IREREDD 5
— Opciones :
& Pantal UNIVERSIDAD DE SAN MARTIN DE PORRES FECHA: 13/06/2013
+ Pantalla FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA HORE: 08:01:08 p.m.
) MESA DE PARTES PAGINA : 1
Archiva : |
CARGO DE TRAMITES EMITIDOS
13/06/2013 - 13/06/2013
02:00 22:00
OFICINA DESTINO : REG. ACADEMICOS
TRAMITE TIPO DOCUMENTO N° DOC CLIENTE
0000000043 CERTIFICADC DE ESTUDIOS SCLICITUD 25485 ALUMNO - AUCCASI GALLARDO JHEFFERSON ABEI
TOTAL TRAMITES DE REG. ACADEMICOS : 1
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RECEPCION DEL TRAMITE

8. Para revisar lo que Mesa de Partes nos ha enviado, seleccionamos la opcion Mover,

Recepcionar y Entregar Tramite, mencionada anteriormente en la seccion REGISTRO DE LOS

MOVIMIENTOS de este manual. Aparecera el formulario correspondiente.

Aqui seleccionamos la Oficina a la que pertenecemos. Luego seleccionamos la opcién PARA

RECEPCIONAR y después hacemos clic en el botén GRABAR.
De esta manera, aceptamos nuestros tramites pendientes que Mesa de Partes nos ha enviado

Tramite

y que tenemos que recepcionar.
Grabar
Envio, Recepcion y Entrega de Docum EI = @
W Tl
0|9 —
Busqueda Sensitiva

Datos del Usuario Tipo

Usuario : [DESARAOLL - | [ECMER LAUREAND € ParaEnvia EEE—

Local : |U1 J [FacULTAD % Para Recepcionar

Oficina : |DDDZ j|HEG. ACADEMICOS j " Fin dz Tramite "

UNOD [l

Seleccion de Columnas Descripcion Oficinas Destino

Todas Las Columnas  Columnas Seleccionadas

Nro.Tramite &+ Individual —

Mum. Doc. » B

Tram _ . I | Desea confirmar la Operacion?
Nombre del tramitador " Masivo " '

Fec. Ing.

Observacion del tramite

........................................

Cancelar

Tramites
Mro.Trémite | Recepciol Mum. Doc. | Tram Mombre del tramitador Trémite
— | 0000000043 [v 25485 AL : AUCCAS| GALLARDO, JHEFFERSON ABEL :CERTIFICADO DE ESTUDIOS
—| 0000000043 [ 4545 ALU P COMTRERAS SAGASTEGUI, LUIS ANGEL  : ACTUALLZ. ENFERMERIA
—+ | 0000000041 (] AL AUCCAS| GALLARDO, JHEFFERSON ABEL :APOYD SOCIAL
—| 0000000038+ [7] 2222 ALL : ASCAMA ARIAS, JESUS FELIX ACTUALIZ. EMFERMERIA
—| 0000000036 [ 111 OFl {REG. ACADEMICOS AMPLIACION DE CREDITOS
= | 0000000015 = 111 ALU | GAMBOA CARDEMAS, KARDL KARIMNA AMPLIACION DE CREDITOS
—| 0000000013 [7] 123 AL : GAMBOA CARDEMAS, KAROL KARINA CERTIFICADO DE ESTUDIOS
—| 0000000007+ [7] 3456 Al ot R AL O DA T O A ACTO D CEOLICICAnO DEECTURIOE - T
d Sisterna Tramite Docurnentario @ .

[0] Recepcidn de tramite satisfactoria [

/

Aceptar

9. Una vez recepcionado el tramite, implica que este tiene el estado de EN PROCESO. Aqui,

tenemos 2 opciones: ENVIAR el tramite a otra oficina o FINALIZAR el tramite.

Sistema de Tramite Documentario- FIA DATA
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MOVIMIENTO DEL TRAMITE

10. Si enviamos el tramite a otra oficina, procederemos como en la seccion REGISTRO DE LOS
MOVIMIENTOS mencionada en este manual. Esto es:

Seleccionamos la opcion PARA ENVIAR. Luego apareceran los tramites que hemos
recepcionado que Mesa de Partes nos ha enviado y que tenemos que ENVIAR. Hacer clic en el
boton GRABAR.

Esto implica que nuestro tramite tiene el estado de EN MOVIMIENTO.

Envio, Recepcidn y Entrega de Documentos iii i i i =8 Ech ===
aD|d [2]Ed

Busqueda Sensitiva

Datos del Usuario Tipo
Usuario: [DESARROLL - | [ELMER LAUREAND D PemEmE
Local: [01 -] [FaCuLTAD © Pars Recepcionar
Oficina: Q002 ] [REG ACADEMICDS =] | Fnde Tamie
Seleccién de Columnas Descripcion Oficinas Destino
Todas Las Columnas  Columnas Seleccionadas |
& Individual
» 2] Envio, Recepcién y Entrega de Documentos ol @ ===
a

Nombre del tramitador Il " Masivo -
Tramite IE| =
Fec. Ing. "’ a4 0|d @9
Observacion del trémite ~

— ‘ Busqueda Sensitiva
Trémites. Datos del Usuario Tipo

: = :
oo Trémie__Mover? | bum. Doc. | Tram Nombre del iamitador L0 | s - [GEEARAONL =] [ECHER CADAEAD P — =
NN Y N e A AR T Lo [or ] e ——
-] 0000000035 |1 LT ASCAMA BRIAS, JESUS FELE RCTUALE EneAvERy | oo |0 c]IFacucTa ora Hevepoionat
- ] 588 OF i DECANATO BECA POA Convenia cf| | Ofna: 0002~ |[REG. ACaDEMICOS -] € Finde Tidmite
Seleccién de Columnas Descripeion Oficinas Destino
Todas Las Columnas_~ Columnas Seleccionadas
Hro Tramte @ Individucl
Num. Doc. »
Tram.
‘ Nombre s ramitador | g  Masivo
Trémite:
Fec. Ing
Observacion del tramite
Trémites
Observacién del idmile Obs, Translerencia Olicina Desting Fec. Ing
= POF: FAVOF DAR PRIDRDAD A ESTE TRAMITE E Fara l fima de a constancial ]
Ol L S
2 DM TRACIR Al
- CMACEN B
BIBLIOTECA
BIENESTAR: NI
CARETE COORDINACION
COM. CENSO
COM. CURRICLILAA - EFD
COM. DE CONVENIOS
COMASUNTOS SOCIALES  ~

UNOD ==

IZO] Desea confirmar la Operacién?
Aceptar | Cancelar

Sisterna Tramite Documentario 2

|0I Movimiento de tramite satisfactorio
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FINALIZANDO UN TRAMITE

11. Si finalizamos el tramite, procedemos de la siguiente manera:

Seleccionamos la opcidn FIN DEL TRAMITE. Luego aparecerdn los tramites que hemos

recepcionado que Mesa de Partes nos ha enviado y que tenemos que DAR FIN. Hacer clic en el

botén GRABAR.

Esto implica que nuestro tramite tiene el estado de FINALIZADO.

Envio, Recepcién y Entrega

de Documentos o] =@ /=]
I_'llln

5| olo| €T

5

Busqueda Sensitiva

Datos del Usuario Tipo

Usuario: [DESARROLL ~ | [ELMER LAUREAND " Para Enviar
Local: |01 [FacuLTAD " Para Rieceprionar

Oficina: [0002 | [REG. ACADEMICOS || || Finde Trimite

Seleccion de Columnas D Dficinas Destino

Todas Las Columnas_ Columnas Seleccionadas

Nro Tramite @ Individual

Num. Doc. »

Tram.

Nombre del tramitador 4  Masivo

Tramite —
Fec. Ing

Observacion del tramite
Tramites

Mio.Tidmite | Entregar?._Num. Doc. _ Tiam, Nanbre del ramitador Trdnite

- 000043 | @ 25485 ALU AUCCASI GALLARDO, JHEFFERSON ABEL | CERTIFICADD DE ESTUDIOS POj
— 0000000035 | || AL ASCAMA ARIAS, JESUIS FELIX ACTUALIZ. ENFERMERIA

[

I:e] Desea confirmar la Operacién?

P

Aceptar |

Cancelar

Sisterna Tramite Documentario

|:0:| Entrega de tramite satisfactoria

(] ~

<
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CONSULTAR UN TRAMITE

12. Para consultar el estado del tramite, ir a Tramite Documentario, opcion Consultas y Gestion
de Tramites.

\\ Sistema Tramite Documentario o B ==
Tramite Documentario | Registro Documentario  Mantenimiento  Ayuda

Procesos v

Consultas »|

Gestion de Tramites
Reportes »

Mantenimiento »

Salir del Sistema

. —
N |
/ r— T ) i
] . Sistema Tramite Documentario

|[ Tramite Documentaric | Registro Documentario  Mantenimigfite

o
09500(] Procesos 3 l
Consultas 4 | Gestion de Tramites

Reportes 3

Mantenimiento 3

Salir del Sisterna

13. Buscamos al alumno, cliente del tramite a consultar.

Mantenimiento de Tramite EII =] I@

iy
P a@| D be, -
B
NUWI’VD]Dncentﬂ Frnveednr} Dependenma}

= —| R
Facultad ~||

Escuela ~|[ Busqueda del Cliente \EI
Cliente: | |
Datos a Buscar
Tramites realizados |AL| CCASI
Mum. Tramite Descripcidn Tramite

" Apelidos v nombres ™ Cadigo del alumno

09 03 2013125938 AUCCASI ESCALANTE, WILLLAMS
09 01 2011144239 AUCCASI GALLARDO, THEFFERSON ABEL

Reqistio seleccionado : 202 Total de registios 2

%
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14. Aparece el formulario de consulta. Ubicamos el tramite a consultar a través del nombre del
cliente, el nUmero de trdmite o la fecha de ingreso al sistema del mismo. En la figura vemos
que el estado del trdmite del ejemplo es FIN DE TRAMITE.

Podria aparecer el estado MOVIENDO DE OFICINA, el cual indica que el trdmite no ha sido
recepcionado por ninguna oficina. Ha sido solamente enviado y ninguna oficina lo esta

atendiendo.

También, podria aparecer el estado TRAMITE EN PROCESO, el cual indica que el tramite esta

siendo atendido por alguna oficina.

Mantenimiento de Tramite

alo]

I FiT
| |

9 of 2

=]

fo) & =

Aluring lDficina] Empresa] Dependencia]

Cliente

Facutad: 09 ~|[INGENIERIA ¥ AROUITECTURS

Escuela: |U1 j\INGENIEHIADE COMPUTACION v SISTEMAS
|2011144238 |AUCEASI GALLARDO, JHEFFERSOM ABEL

Cliente :

Tramites realizados

Murm. Tramite Estado

00000000 2

Descripcion Tramite
CARMET DE BIELIOTECA Mum. Doc:

OVIENDD DE OFICIN 02/G448

Fecha Ing.

0000000016 CONSTAMCIA DE EGRESO Num. Doc:

FIH DEL TE b

0000000041 APOYD SOCIAL Nurn, Doc:

g DE aFIEIN; 7/05/201

Doble clic para ver detalle

14
1=

25485 ¢ FINDELT

MITE :

/

i Numero de Tramite ‘

i Tramite |

Fecha de
ingreso

’ Estado de Tramite |

15. Si deseamos ver el detalle del trdmite consultado, con la intencién de realizar un seguimiento

con un fin informativo, hacemos doble clic en el tramite seleccionado y se mostrara el detalle

respectivo.

Como se ve en el ejemplo, la constancia de egreso fue entregada por Registros Académicos,

siendo esta oficina la encargada de finalizar el tramite.
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Mantenimiento de tramite @

a| -] a3 -

lenie | Oficina] Empresa] Dependencia] Comentarios

Datos del cliente POR FAYOR DAR PRIDRDAD A ESTE TRAMITE. EL ALUMND DE ~
Facultsd - [03 | [NGENIERI& ¥ ARQUITECTURA . o
Escuela: |01 ~|[INGEMIERIA DE COMPUTACION Y SISTEMAS 7 Mantenimiento de tramite ‘ =
Itimo D I il i
Cierte:  [2011144233 [AUCCASI GALLARDO, JHEFFERSON ABEL
e 1 & -] a4
Datos del tramite Fecha Emisicn Cliente IUhclnal Emprssa] DEDBHdEHCIaI Comentarios
Local: [FacuULTED 1| | - Requisitos del Tramite Datos del cliente POF: FAWOR DAR PRIDADAD A ESTE TRAMITE. EL ALUMND DE ~
Oficina destino -~ [MESA PARTES = Cédio Facutad [05 - | [NGENIERIA Y ARQUITECTURA s - -
Tipo de ramite [ CERTIFICAD0 DE ESTUDIDS | 00000 FOTOS TEMARD | pooms: [T7 - | [IWGENIERIA DE COMPUTACION ¥ SISTEMAS
Tipa Dos: Fecha: | 00007 SOLICITUD Yal D T T
P [soUCITUD =1 13/06/2M3 Cliente:  [2011144239 [AUCCASI GALLARDD, JHEFFERSON ABEL
- ) 00061 | AECIBO b
. Doe : 25485 [
Datos del tramite Fecha Emision: Fecha Recepcidn:
Seguimiento del tramite
Local ‘FAEULTAD J Requisitos del Tramite
Secuencia Oficina Realizadora de la accidn Descripcidn de la accidn licing desting MESAFARTES Tod Y= Toed
Q0000004 | FACLILTAD - REG. ACADEMICDS TRAMITE AECEPCIONADD EM 0T OFICIN ) o ‘ =l cdae i el stado
00000005+ FACLILTAD - SEC, FACILTAD TRAMITE FEALIZADD GATISFACTORAMEN] | TiPode rémite: [CERTIFICADD DE ESTUDIDS =1 oaonn | FOTDS Takans CARNET
DO00000E ~FACUILTAD “SEC. FACLILTAD TRAMITE BECEFCIONADD EN OTRA DFICN] | TieoDoc.:  [SOLICITUD = Fecha: [13/0872013 ooon_ | SOLICITUD YALORADA
00000007 | FACULTAD - REG, ACADEMICOS TRAMITE REALIZADD SATISFACTORIAMEN] | Mam. Doc: I O00s! RECIED
i FACULTAD - AEC MICOS TDOCUMENTO ENTREGADD
5 imi del tramite
Desctipion de la acién Fec. Entrada | Fec Saida Dficina Receplora de la aocin -
TRAMITE RECEPCIONADO EN OTRA, DFICINA, 13/06/2013 | FACULTAD - SEC, FACULTAD Para la fima de
TRAMITE REALIZADD SATISFACTORIBMENTE | 13/06/2013 FACLILTAD - SEC. FACULTAD
TRAMITE RECEPCIONADD EN 07 R, DFICINA, 1370/2013 | FACLLTAD - REG. ACADEMICOS
TRAMITE REALIZADO SATISFACTORIBMENTE | 13/06/2013 FACULTAD - FEG. ACADEMICOS
T i WERRLTAD 5 -
| »

REPORTE DEL SISTEMA

16. Para ver o imprimir un reporte o listado de los tramites por fecha, ir a Trdmite Documentario,
opcion Reportes de Tramites Emitidos.

.~ Sistema Tramite Documentario

Tramite Documentario | R

o]
ol
[®

ro Documentario  Mantenimiento  Ayuda

Procesos

Consultas > J e

Reportes > Reporte de Cargo
Mantenimiento » Reporte de Tramites Emitidos

Salir del Sistema

‘.7 Sisterna Tramite Documentario

e [Tramite Documentario] Registro Documentaric  Mantenimiento  Ayuda

002

228 Procesos »
Consultas * - N
Reportes » Reporte de Cargo
Mantenimiento » Reporte de Tramites Emitidos
Salir del Sisterna
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— Estado del tramite

Estado: ITEIDEIS LOs ESTADOS

— Oficina Destino

Oficina :

—Fechas

Desde: I13.-’EIE#'2D'|3 Hasta : I13fEIE.J'2EI13 ‘

Horario
’7 Hara Inicial: IDE;DD Hora Final: |22;|:|D

— Tipo de Impresion :

{¥ Completa " PorRango de I hasta : I

— Opciones -

* Pantala = Impresora = Archiva

Archivo : | _l

Segun la fecha que seleccionemos, se tiene un resumen de los tramites, donde se muestra
informacidn basica. Elegir el rango de Fechas y hacer clic en

CENTURA Report Builder - Reportes\RepEstTraCargoDeca.qrp
File View Print

EHEIRERDD o

UNIVERSIDAD DE SAN MARTIN DE PORRES FECHA: 13/06/2013
FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA HORRA: 09:12:47 p.m.
DECANATO PAGINA : 1

REPORTE DE TRAMITES EMITIDOS

01/06/2013 - 13/06/2013

08:00 - 22:00
TRAMITE CONCEFTO DOCUMENTC N°_DOC CLIENTE/EMERESH ESTADO INGRESC OFICINA DESTINO
0000000043 CERTIFICADC DE ESTUDIOS SCLICITUD 25485 ALUMNC — ARUCCASI GALLARDO JHEFFERSON ABEI | FINRLIZADO | 13/06/2013 | REG. RCRDEMICOS
0000000048 AUSEICIO SOLICITUD 545454 ALUMNC — CASMA ANGULC PABLO IVAN FINALIZADO | 13/06/2013 | REG. ACADEMICOS
0000000047 ANULACION DEL CURSO DE SOBRE CERRAL 2222 ALUMNC - RIVERC MENDIVIL JUAN ARTURO FINALIZADO | 12/06/2013 | DECANATO
0000000046 ANULACION DE RECIBOS SCLICITUD zzz PEPENDENC— ADMISION RECIEN GEN | 12/06/2013 | SIN DESTINO
0000000045 ACTUALIZ. ENFERMERIA OFICIO zzz ALUMNC - SOTELC LEZAMA ANDY MIGUEL MOVIENDC 12/06/2013 | GRADOS Y TITULOS
TOTAL TRAMITES 5
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También es posible obtener un reporte en Microsoft Excel donde se muestra informacién mas
detallada de los tramites. Este reporte es muy Util ya que se puede filtrar la informacion y buscar
los tramites por algun criterio que no este contemplado como por detalle del trdmite, por nimero
de documento o alguna observacidn. Elegir el rango de Fechas y hacer clic en E‘

@: = R = Librol - Microsoft Excel = = 52
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Prueba de carga Equipo ] @ o B R
3 ’5 | Mssnsset -5 < rNraiEll P S Texto - }5 ﬁjd‘ _L;'é j:;:lr:r: El: 5’? Ea
g wasc|Ec|aA B G eom 68 T, DU S e | @+ D k-
Portapapeles Fuente Alineacion Nuamero Estilos Celdas Madificar
Al - Jx | NUMTRA )
A B c D E =
1 | NUMTRA || DESLOC |REGISTRADOD_POR TRAMITE DETALLE |
2 (0000000043 TFACULTAD {MESA PARTES CERTIFICADO DE ESTUDIOS POR FAVOR DAR PRIORDAD A ESTE TRAMITE. EL ALUMND DESEA 2 JUEGDS FIRMADOS
3 *DO00000048 | FACULTAD 'MESA PARTES ALISPICIO AJSPICIO POR EVENTO QUE REALIZARA EN BENEFICIO DE BIBLIDTECA v DTRAS DFICINAS,
4 *0000000047 TFACULTAD | MESA FPARTES AMULACION DEL CURS0 DE ITALIAND POR NO HABER CAMCELADD SU CUOTA A TIEMPO
5 *DO00000046 | FACULTAD 'MESA PARTES AMULACION DE RECIBOS ANULACION POR CONCEPTO DE PENSION MAL PAGADA, 5
g [OO00000045 FACULTAD | MESA FARTES ACTUALIZ. ENFERMERIA EL ALUMNDO SOLCITA EL TRAMITE YA QUE E ESTUDIO HASTA EL SEMETSRRE 2012-2% SE ICORFORA EN EL SEM ACTUAL 1
7
8
El
10 =
11
12
13
14
=
1 ¥ | Hojal /¥ nEnl T ] v [
Listo | 3 | |[ED @ 100% () [} +)

Los detalles que se muestran son: Numero del Tramite, Local, La Oficina que ingresé el Tramite,
Tramite, Detalle o Asunto del Tramite, Mensaje de Movimiento o Transferencia, Documento,
Numero del documento, Cliente o Tramitador, tipo de Cliente, Estado del Tramite, Fecha de
Ingreso y el La Oficina de ubicacién actual del trdmite.

= Librol - Microsoft Excel

®d9-

|+ o B =&
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Prueba de carga Equipo o @ o g R
e ) ] Za - -
B & MS Sans Serif -a <AL [ S Texto - }H ﬁjﬁ ;d 5= Insertar = T‘W ﬂ
By~ - 4 2 Eliminar - | [§]-
Pegar N ¥ & - ie | - A~ == R R AT A ] Formato  Darformato Estilos de ., Ordenar  Buscary
- = - Chl M % *® | ondicional - como tabla~ celda~ | Cd Formato = | (27 yfiltrar - seleccionar -
Portapapeles Fuente Numero Estilos Celdas Modificar
Al - £ | NUMTRA e
F G H 1 J K L M N o Piign
1 | MEWSAJE_MOWIMIENTO TIPO_DCTO NUM_DCTO TRAMITADOR ALUMND' ESTADO | FECHA_INGRESO DESTIND
2 SOLICITUD 5485 ALICCAS| GALLARDO JHEFFERSOM ABEL (ALUMNO FINALIZADD {13/06/201315:26 {REG. ACADEMICOS
3 CONRESOLUCIONKT SOLICITUD 45454 CASMA ANGULD PABLD AN ALUMND FINALIZADOD 13/06/2013 14:52 {REG. ACADEMICOS
4 |CONRESOLUCION 4578 {50BRE CERRADO {2222 RIVERD MENDIVIL JUAN ARTURO ALLUMNO FINALIZADD (12/06/2013 18:09 {DECAMATO
5 SOLICITUD 22 ADMISION DEPEWDEMCIA tRECIEN GEM 112/08/2013 15:24 {VaCiD
g |OFICIO 222 OFICIO 22 SOTELD LEZAMA ANDY MIGUEL ALUMNO MOVIENDD [ 12/06/2013 14:06 {GRADDS Y TITULOS
7
8
9
10
11
12
13
14
ar [ —
W 4+ M| Hojal /%3 41 [+ 11
Listo | B3 | |[EDm 100% (=) [} (+)
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Es importante sefialar que los estados que maneja el sistema son los siguientes:

RECIEN GENERADO MESA DE PARTES ACABA DE GENERAR EL TRAMITE

EN MOVIMIENTO UNA OFICINA HA ENVIADO EL TRAMITE A OTRA OFICINA
DESPUES DE HABERLO PROCESADO

EN PROCESO UNA OFICINA HA RECEPCIONADO EL TRAMITE Y LO ESTA
TRABAJANDO

FINALIZADO UN OFICINA HA TERMINADO Y FINALIZADO EL TRAMITE

17. De esta manera finalizamos con las principales actividades que los usuarios tendran que seguir
para el seguimiento de los trdmites en el Sistema de Tramite Documentario.
Consultas / Sugerencias: rdavilaa@usmp.pe, desarrollo@usmp.pe
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