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Manual de Usuario de Tramite Documentario

Rol Mesa de Partes
1. Ingreso al Sistema

Para poder ingresar al sistema de tramite documentario, los usuarios necesitan
autenticarse con un usuario y contrasefia. Una vez el usuario se encuentre en el
login(pagina de ingreso), ingresard sus credenciales (Usuario y contrasefia) y
seleccionara el botén “Ingresar”. Luego de ello el sistema validara los datos y re
direccionara a la pagina principal.

TRAMITES DOCUMENTARIOS

USUARIO 2

CONTRASERA a

INGRESAR

¢Olvidaste tu contrasefia?

®

2. Recuperaciéon de Contrasefia

En caso el usuario haya olvidado su contrasefia, podra realizar la recuperacion de esta
mediante la opcion ‘¢ Olvidaste tu contrasena?’.

¢Olvidaste tu contrasena?

Una vez seleccionada dicha opcion, el sistema redireccionara a la péagina de
“Restablecer contraseiia”. En dicha pagina el sistema solicitara al usuario su correo
electrénico con el que esta registrado en el sistema. Luego de ello, recibird un correo
para poder realizar la recuperacion de su contrasefia.
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TRAMITES DOCUMENTARIOS

Restablecer la contrasena
Introduzca su direccién de correo electrénico registrado abajo para
recibir el enlace de restablecimiento de contrasefa.

K

CORREO

ENVIAR

Regresdr pdra inicidar sesion

En dicho correo debera seleccionar la opcién ‘Continuar’, la cual redireccionara al
formulario de recuperacion de contrasefia. Una vez ingresados los datos solicitados en
el formulario, el usuario debera seleccionar la opcidn confirmar y su contrasefia sera
cambiada.

3. Menu Principal

Una vez dentro del sistema, el usuario podra visualizar las funciones que se le hayan
asignado de acuerdo a su rol.

Vista Principal

TAYLOR VILLAREAL LAUREANO
DEPENDENCIA
Resumen de mis Tramites

16 — 35

19 7 4 0
7 Q 5 S

[

Numero de Tramites recibidos en los Gltimos 30 dias

Cantidad

Estado Cantidad
Recibides

Atendidos
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Tramites Externos

Trédmites

Trémites TUPA

Mesa de Partes

Reportes

4. Tramites Externos

En esta opcion del mend se muestra un listado de opciones.

% Tramites Externos

Gestion de Tramites
Externos de Usuario

4.1. Gestion de Tramites Externos de Usuario

En esta seccion, se mostrara el listado de tramites externos de usuarios, podra filtrar por
solicitante.

Listado de Trémites Externos de Usuarios

Solicitante

Mostrando la pagina 1de 1 - Se encontraron 10 regist

Nombre del Tramite Cédigo del Tramite Estado Nombre del Solicitante 4 Fecha de Salicitud Opciones

En Proceso TORRES AGAMA JIMMY JUNIOR 12/04/2021 11:34 AM
nProceso SANCHEZ ORE ALDAIR 07/04/202) 358 PM
XTE-5-2021-B1B En Proceso 26/03[2021 4:39 PM
T

En la columna opciones, al seleccionar el boton E2MUEIREEEIE se mostrara una pantalla
con los detalle de la solicitud del tramite externo seleccionado.
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Detalle de la solicitud de tramite externo MESA DE PARTES VIRTUAL SECRETARIA GENERAL Vaver al nicia )

DATOS DEL REMITENTE

Tipo de Documento

Mambres ApPatemo ApMaterno Fecha de Hacimiento

Domicilio

Teléfono Teléfono Opcional

DATOS DEL DOCUMENTO

Tipo de Tramite Costo Dependencia Tipe de Documenta

También, al seleccionar el botén lo re direccionara a la pantalla de
Tramites Internos(ver punto 5).

5. Tramites

En este apartado se mostraran 02 secciones. La primera es sobre el resumen de mis
tramites, estara conformado por los tramites de entrada, vencidos, pendientes,
archivados, finalizados y el total general.

Resumen de mis Tramites

19 7 4 0 16 35

m 8 & S

Con respecto a la otra seccidén, se mostrara el listado de tramites de usuarios. Se
contemplaran los siguientes puntos:

Listado de Tramites de Usuarios Entrada Pendientes Salida Archive Borradore

5.1. Entrada

Se podré filtrar por estado. En la columna opciones podra ver el detalle y la hoja de ruta
de cada tramite, con respecto a la columna de recepcion podrda visualizar el detalle de
fechas.

Av. Manuel Olguin 335 — 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima
Teléfono 357-2268 / 357-2255
www.enchufate.pe
Pag. 6de 17



http://www.enchufate.pe/

PMESUT

Listado de Tramites de Usuarios [*<] Entrada ]| Pendientes salida -] Archivo @ Borradores

Estado

Busce Todos ~ + Nuevo

- . - Fecha de Fecha de N
Asunto Prioridad Remitente Cadigo Estado , A B Opciones
Derivacién Recepcién
INTE-
Villareal Laureano,  ADMINISTRATIVO: /
a Normal ! ., . Pendiente 12/3-4;2GZI 11:35 AM a
Taylor 24-2021- AKDEMIC
BIB
INTE-
Villareal Laureano, ADMINISTRATIVO: 26/03/2021 4:39
a Nermal e b - Pendiente /03/2 . a
Taylor 23-2021- AKDEMIC PM
BIB
INTE-
Villareal Laureano, ADMINISTRATIVO- 26/03/2021 424
aaa Normal e N Pendiente 26/03/2 E
Taylor 22-2021-AKDEMIC PM
BIB

5.1.1. Nuevo Tramite

Para agregar un nuevo tramite se seleccionara + Nuevo luego nos llevara a una pantalla
con campos a completar, podra agregar nuevos destinatarios y referencias. Para
finalizar debera presionar el botén “Guardar como borrador”.

Creacion de INTE-ADMINISTRATIVO-26-2021-AKDEMIC-BIB

Tramite

Tipe de Tramite* Dependencia Crigen: Tipa de Documento Fecha de Ingreso
Interno sitlioteca Agministrat x 1710642021

Asunto

Destinataria
+ agregor Destinatario

Dependencia usuario Opciones

Contenida

B I U & S5 X X Wr K- =
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Referencias

Referencia Opciones

Documento del tramite

prioridad de Asunta® Folios®

Documentos

L Nembre de Archivo Tamano Opcion

uuuuu

Guardar camo Borradar

5.2. Pendientes

Se podré filtrar bajo una busqueda especifica. En la columna opciones podra ver el

detalle y la hoja de ruta de cada tramite interno.

Listado de Tramites de Usuarios [><] Entrada "1 Pendientes Salida —+ ] Archivo & Borradores
1
Asunto Prioridad Destinatario Cédigo Fecha de Creacién Fecha de Envio Opciones

INTE-

a Normal Biblioteca ADMINISTRATIVO-24- A 12/04/2021 11:35 AM < Detalle u

2021-AKDEMIC-BIB

INTE:

a Normal Biblioteca ADMINISTRATIVO-23: z 21 4 A 26/03/2021 4:39 PM u

2021-AKDEMIC-BIB

INTE

aaa Normal Biblioteca ADMINISTRATIVO-22 C 1 PM 26/03/2021 4:24 PM © Detalie n

2021-AKDEMIC-BIB

5.3. Salida

En esta seccion se podra filtrar bajo una blsqueda especifica.

Listado de Tramites de Usuarios Entrada [7] Pendientes salida +] Archivo @‘ Borradores

Asunto Prioridad Destinatario Cadigo Fecha de Creacién Fecha de Envio Opciones

No se encontraron registros
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5.4, Archivo

Se podra filtrar por estado. En la columna opciones podra ver el detalle y la hoja de ruta
de cada tramite.

Listado de Tramites de Usuarios Entrada ~] Pendientes salida ] Archivo j Borradores
Estado
1 Todos v
i - - P Fechade .
Asunto Prioridad Destinatario Cadigo Estado e e Opciones
Finalizacion

IN QUISITO-2 P
23 Medio Biblioteca {EREQUISTO -2 Finalizado 28/01/2021 311 PM E E
2021- AKDEMIC-TES

INTE-
77222 Normal Biblioteca ADMINISTRATIVO-10- Finalizado 28/01/2021119 PM E E
2021-AKDEMIC-MES

. INTE-
Prueba reenviar un . st e o o
Medio Biblioteca ADMINISTRATIVO-9 Finalizado 26/01/2021 4:59 PM a E
externo | N .
2021-AKDEMIC-TES

INTE-
Respuesta tramite § R S 5l
terne | -2 Medio Biblioteca ADMINISTRATIVO-8- Finalizado 26/01/2021 5:00 PM @
axterno | -
2021-AKDEMIC-TES

5.5. Borradores

En esta seccién se podra filtrar bajo una busqueda especifica, podra editar y eliminar
tramites.

Listado de Tramites de Usuarios Entrada Pendientes Salida +] Archivo & Borradores

Asunto Cédigo Fecha de Creacion Opciones

INTE-ADMINISTRATIVO-22-2021-AKDEMIC- psy s
Tramite de Prueba ME 25/02/202110:25 AM 2]

d ;:T;AUH‘N‘SW’.\”VO 9-2021-AKDEMIC ‘.'LW‘U?,“ZUL’\ 10:42 AM ma
= Ln‘ilu ADMINISTRATIVO-7-2021- AKDEMIC 26/01/202110:20 AM ma
6. Tramites TUPA
En esta opcién del mend se muestran 03 secciones:

c% Tramites Solicitados B Tramites Finalizados E Tramites Derivados

6.1. Tramites Solicitados

En esta seccién se mostrara en el listado de tramites solicitados de usuarios. Podra ver
el detalle de cada tramite al seleccionar .
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Listado de Tramites de Usuarios

% Tramites Solicitados imites Finali Tramites Derivados
Mostrando la pagina 1 de 3 - Se encontraron 23 registros (filtrado de 10 registros
Nombre del Nombre del Nombre de la . Fecha de .
# R s Duracién Estado Opciones
Tramite Solicitante Dependencia 2 Solicitud
nforme de no adeudar valladares Velasquez - .
£ 1 0 dia En
1 la facultad Jeannette
nforme de no adeudar Valladares Velasquez o
bl 90 di Solicitado
a la facultad Jeannette
r ie no adeud are |Gscue .
30 di licita
1 la facultad tt
ne de no adeudar idares VelGsqu R
bl 1 i solicitado
a la facultad nette

6.2.

Tramites Finalizados

En esta seccién se mostrara en el listado de tramites finalizados de usuarios. Podra ver
el detalle, el sustento y las observaciones en la columna de opciones.

Listado de Tramites de Usuarios

Mostrando la pagina 1 de 4 - Se encontraron 36 registros

# Nombre del Nombre del
Tramite Solicitante
RAMITE TUPA ORE BERMUDO, ASTRID ix
PRUEBA ORELLA -
Mostrar 10 4 registros

6.3. Tramites Derivados

Tramites Solicitados
jistr
Nombre de la
: Estado
Dependencia
» Part Finalizad

Tramites Finalizados Tr@mites Derivados
Fecha de Fecha de
2 S Opciones
Solicitud 4 Finalizacion
1/04/2021 6:00 PM ° @

D sustento

& observacién

En esta seccidon se mostrara en el listado de tramites derivados de usuarios.

Av. Manuel Olguin 335 — 345 Of.1208 Monterrico Chico, Santiago de Surco, Lima
Teléfono 357-2268 / 357-2255

www.enchufate.pe
Pag. 10 de 17



http://www.enchufate.pe/

PMESUT

Listado de Tramites de Usuarios &4 Tramites Solicitados ] Tramites Finalizados )] Tramites Derivados
Mostrando 0 - 0 de 0 registros
# Némpre del Nompre del Derviado a I}a DlUracion Estado Fecﬁc de Opclones
Tramite Solicitante Dependencia 4 Solicitud
NingUn dato disponible en esta tabla
Mostrar 104 registros

7. Mesa de Partes

En esta opcion del menu se muestra un listado de opciones.

% Mesa de Partes

Expedientes de Tradmites
Externos

7.1. Expedientes de Tramites Externos

Se mostrara el listado de tipos de expedientes de tramites externos, podra filtrar por un
rango de fechas.

Listado de Expedientes de Tramites Externos

Fecha de Inicio Fecha de Fin

Mostrando la pagina | de 2 - Se encontraron 17 registros

1 Namero Usuario Documento Ingreso de Expediente Opcidn

EXTE-ADM-1 Tramite Externo | 26{01/2021 a n

EXTE-ADM-10 Tramite Externo 1 26/03/2021 n n

EXTE-ADM-11 SANCHEZ ORE ALDAIR TRAMITE EXT 01 07/04/202 E n

EXTE-ADM-12 SANCHEZ ORE ALDAIR TRAMITE EXT 01 07/04/2021 n n

EXTE-ADM-13 ALDAIR ORE libro de Reclamaciones 09/04/2021 n
fff

7.1.1. Creacién de Expediente de Tramite Externo

Para crear un nuevo expediente de tramite externo se seleccionara , luego nos
llevara a una nueva pantalla con campos a completar. Para finalizar debera presionar el
botén “Guardar”.
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Creacion de Expediente de Tramite Externo

Informacién del Expediente

Opciones de Busqueda

() Externo Alumno

Fecha de Ingreso*

17/06/2021

Prioridad de Asunto*
Asunto Simple ® v
Asunto*

Documentos del Expediente

Tipo de Documento

Mostrando 0 - 0 de 0 registros

J Nombre de Archivo

8. Reportes

En esta opcion del mend se muestra un listado de opciones.

Folios*

Documentos
adjuntados*

Documentos

Seleccione los documentos

Tamafho

Ningun dato disponible en esta tabla

Buscar

PMESUT

Opcion

Cancelar Guardar
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Reportes

Reporte de expedientes
de trdmites externos por
fechas

Reporte de expedientes
de trdmites TUPA por
fechas

Reporte de tradmites
externos

Reporte de tramites
internos

Reporte de tramites
internos por fechas

Reporte de tramites
TUPA

Reporte de tradmites
TUPA por fechas
Reporte de tramites
TUPA por dependencias

8.1. Reporte de expedientes de tramites externos por fechas

Se mostrara el Reporte de Expedientes de Tramites Externos por Ranio de Fechas.

Podré descargar un reporte en formato Excel al presionar el botén L Descargar|

Reporte de Expedientes de Tramites Externos por Rango de Fechas

Fecha de Inicio Fecha de Fin Numero de Expedientes de Tramites Externos Gestionados
17
Tipos de Expedientes Documentarios Tipos de Documentos Tipos de Asuntos
_—
L - -
— -
-
Nombre del Tramite Nombre del Solicitante NGmero de Expediente Folios Periodo Académico Fecha de Creacion
de Reclomaciones EXTE-ADM-2 SEMESTRE 2020-1 26/01/2021 4:47 PM
Libro de Reclamaciones EXTE-ADM-8 2 20211
bro de Reclomaciones EXTE-ADM-9

Libro de Reclamaciones ALDAIR ORE EXTE-ADM-13 3 20211

Tramite Externo | KTE-ADM- SEMESTRE 2020-1

Tromite Externo 1 EXTE-ADM=7 2 SEMESTRE 2020-1

Trémite Externc XTE-ADM-10 2 SEMESTRE 2020-1
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8.2. Reporte de expedientes de tramites TUPA por fechas

Se mostrara el reporte de expedientes de tramites TUPA por rango de fechas, podra
descargar un reporte en formato Excel al presionar el botén * Rttty

Reporte de Expedientes de Tramites TUPA por Rango de Fechas

Fecha de Inicio Fecha de Fin Nimera de Expedientes de Tramites Gestionados
0
Tipos de Expedientes Documentarios Tipos de Documentos Tipos de Asuntos
Nombre del Tramite Nombre del Solicitante Nimero de Expediente Folios Periodo Académice Fecha de Creacién

No se encontraron registros

8.3. Reporte de Tramites externos

Se mostrara el reporte de tramites externos, podra descargar un reporte en formato

Excel y PDF al presionar el boton .

Reporte del Tramite Externo

Generar Excel

Dependencia Namero de Tramites Gestionados Generar PDF
Biblioteca 7
Estados Periodos académicos Pagos
|
Nombre del Nombre del Dependencia Eetad Periodo B Fecha de
. o stado - ago . s
Tramite Solicitante Actual Académico 9 Solicitud
Tramite de TORRES AGAMA 12/04/202111:34
ramie e : Biblioteca En Proceso 20211 Pendiente ! ’
Prueba JIMMY JUNIOR AM
libro de - . 26/03/2021 439
Biblioteca En Proceso 202111 =
Reclamaciones PM

8.4. Reporte de Tramites internos

Se mostraré el reporte de tramites internos podré descargar un reporte en formato Excel
y PDF al presionar el bot6n .
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Reporte del Tramite Interno

Generar Excel

Dependencia Namero de Tramites Gestionados Generar POF
Biblioteca ar
Dependencias Remitentes Prioridades Estados
I civioteca [ Depend e
Asunto del Tramite Nombre del Remitente Estado Cédigo Duracién Fecha de Solicitud

INTI MINISTRATIV 4
a Pandiente E. ADMIE RATIVE-2 0 dias \Jj'::'l.’?(}‘)\ 11:35 AM
2021-AKDEMIC-BIB

INTI MINISTRATIV i
a Pendiente E. L E 2R 0 dias 26/03/2021 4:39 PM
2021-AKDEMIC-BIB

INTE- ADMINISTRATIV f
aaa Pendiente ESAD) S 0 dias 26/03/2021 4:24 PM

8.5. Reporte de Tramites internos por fechas

Se mostrara el reporte de trdmites internos por rango de fechas, podra descargar un

reporte en formato Excel y PDF al presionar el botén .

Reporte de Tramites Internos por Rango de Fechas

a d F a1 de F N o] i 3
69
Dependencias Remitentes Prioridades Estados
| = | = = = | =
= =
Asunto del Trémite Nombes el Dependencia Actual Estado cédigo Duracién Fecha de Solicitud
Remitente

RESPUESTA Secretaria General Pendiente 0 dias 21/04/2021 5:40 PM
RESPUESTA Mesa de Partes pendiente /0 40 PM

8.6. Reporte de Tramites TUPA

Se mostrara el reporte de tramites TUPA solicitados, al presionar el boton podra
visualizar el reporte del tramite seleccionado. Ademas, podra filtrar mediante categoria
y subcategoria.
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Reportes de Tramites TUPA Solicitados

Categorica Subcategoria
.
Nombre del Categoria del Subcategoria Onciones
Tramite Tramite del Tramite P

No se encontraren registros

8.7. Reporte de Tramites TUPA por fechas

Se mostrara el reporte de tramites TUPA por rango de fechas, podra descargar un

reporte en formato Excel y PDF al presionar el boton .

Reporte de Tramites TUPA por Rango de Fechas

Fecha de Inicio Fecha de Fin NUmero de Tramites Gestionados
38
Estados Periodos académicos Pagos
| | [——1}
[ =) LRl
Nombre del Tramite Nombre del Solicitante Dependencia Actual Estado Periodo Académico Pago Fecha de Solicitud
ORE BERMUDO, ASTRID
TRAMITE TUPA PRUEBA | 2 EBERMUDO, - Mesa de Partes fFinalizado 2021-1 Pendiente
FIORELLA
X ORE BERMUDO, ASTRID e =
TRAMITE TUPA PRUEBA | 2 Mesa de Partes Aceptado 20211 Pendiente 13/04/2021 317 PM
FIORELLA
X ORE BERMUDO, ASTRID 2 H 0 0
TRAMITE TUPA PRUEBA Secretaria General Finalizado 20211 Pendiente 09/04/2021 1:01 AM

8.8. Reporte de Tramites TUPA por dependencia

Se mostrara el reporte de tramites TUPA por dependencia, al presionar el botéon
podrd visualizar el reporte del tramite seleccionado.
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Reportes de Tramites TUPA por Dependencia

0O Buscar...
Nombre de la Dependencia Opciones
Biblioteca
Centro Médico
Dependencia
Histérico
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