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Manual de Usuario de Trámite Documentario 

Rol Mesa de Partes 

1. Ingreso al Sistema

Para poder ingresar al sistema de trámite documentario, los usuarios necesitan 
autenticarse con un usuario y contraseña. Una vez el usuario se encuentre en el 
login(página de ingreso), ingresará sus credenciales (Usuario y contraseña) y 
seleccionará el botón “Ingresar”. Luego de ello el sistema validará los datos y re 
direccionará a la página principal.  

2. Recuperación de Contraseña

En caso el usuario haya olvidado su contraseña, podrá realizar la recuperación de esta 
mediante la opción ‘¿Olvidaste tu contraseña?’.  

Una vez seleccionada dicha opción, el sistema redireccionará a la página de 
“Restablecer contraseña”. En dicha página el sistema solicitará al usuario su correo 
electrónico con el que está registrado en el sistema. Luego de ello, recibirá un correo 
para poder realizar la recuperación de su contraseña. 
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En dicho correo deberá seleccionar la opción ‘Continuar’, la cual redireccionará al 
formulario de recuperación de contraseña. Una vez ingresados los datos solicitados en 
el formulario, el usuario deberá seleccionar la opción confirmar y su contraseña será 
cambiada. 

3. Menú Principal

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

Vista Principal 
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4. Trámites Externos

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones. 

4.1. Gestión de Trámites Externos de Usuario 

En esta sección, se mostrará el listado de trámites externos de usuarios, podrá filtrar por 
solicitante. 

En la columna opciones, al seleccionar el botón , se mostrará una pantalla 
con los detalle de la solicitud del trámite externo seleccionado. 
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También, al seleccionar el botón  lo re direccionará a la pantalla de 
Trámites Internos(ver punto 5). 

5. Trámites

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

Con respecto a la otra sección, se mostrará el listado de trámites de usuarios. Se 
contemplarán los siguientes puntos: 

5.1. Entrada 

Se podrá filtrar por estado. En la columna opciones podrá ver el detalle y la hoja de ruta 
de cada trámite, con respecto a la columna de recepción podrá visualizar el detalle de 
fechas. 
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5.1.1. Nuevo Trámite 

Para agregar un nuevo trámite se seleccionará , luego nos llevará a una pantalla 
con campos a completar, podrá agregar nuevos destinatarios y referencias. Para 
finalizar deberá presionar el botón “Guardar como borrador”. 
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5.2. Pendientes 

Se podrá filtrar bajo una búsqueda específica. En la columna opciones podrá ver el 
detalle y la hoja de ruta de cada trámite interno. 

 

5.3. Salida 

En esta sección se podrá filtrar bajo una búsqueda específica. 
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5.4. Archivo 

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

5.5. Borradores 

En esta sección se podrá filtrar bajo una búsqueda específica, podrá editar y eliminar 
trámites. 

6. Trámites TUPA

En esta opción del menú se muestran 03 secciones: 

6.1. Trámites Solicitados 

En esta sección se mostrará en el listado de trámites solicitados de usuarios. Podrá ver 

el detalle de cada trámite al seleccionar . 
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6.2. Trámites Finalizados 

En esta sección se mostrará en el listado de trámites finalizados de usuarios. Podrá ver 
el detalle, el sustento y las observaciones en la columna de opciones. 

 

6.3. Trámites Derivados 

En esta sección se mostrará en el listado de trámites derivados de usuarios. 
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7. Mesa de Partes

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones. 

7.1. Expedientes de Trámites Externos 

Se mostrará el listado de tipos de expedientes de trámites externos, podrá filtrar por un 
rango de fechas. 

fff 

7.1.1. Creación de Expediente de Trámite Externo 

Para crear un nuevo expediente de trámite externo se seleccionará , luego nos 
llevará a una nueva pantalla con campos a completar. Para finalizar deberá presionar el 
botón “Guardar”. 
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8. Reportes

En esta opción del menú se muestra un listado de opciones. 
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8.1. Reporte de expedientes de trámites externos por fechas  

Se mostrará el Reporte de Expedientes de Trámites Externos por Rango de Fechas. 

Podrá descargar un reporte en formato Excel al presionar el botón . 
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8.2. Reporte de expedientes de trámites TUPA por fechas 

Se mostrará el reporte de expedientes de trámites TUPA por rango de fechas, podrá 

descargar un reporte en formato Excel al presionar el botón . 

 

8.3. Reporte de Trámites externos 

Se mostrará el reporte de trámites externos, podrá descargar un reporte en formato 

Excel y PDF al presionar el botón .  

 

8.4. Reporte de Trámites internos  

Se mostrará el reporte de trámites internos podrá descargar un reporte en formato Excel 

y PDF al presionar el botón .  
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8.5. Reporte de Trámites internos por fechas 

Se mostrará el reporte de trámites internos por rango de fechas, podrá descargar un 

reporte en formato Excel y PDF al presionar el botón . 

8.6. Reporte de Trámites TUPA 

Se mostrará el reporte de trámites TUPA solicitados, al presionar el botón  podrá 
visualizar el reporte del trámite seleccionado. Además, podrá filtrar mediante categoría 
y subcategoría. 
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8.7. Reporte de Trámites TUPA por fechas 

Se mostrará el reporte de trámites TUPA por rango de fechas, podrá descargar un 

reporte en formato Excel y PDF al presionar el botón . 

 

 

8.8. Reporte de Trámites TUPA por dependencia 

Se mostrará el reporte de trámites TUPA por dependencia, al presionar el botón  
podrá visualizar el reporte del trámite seleccionado. 
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