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1. INTRODUCCION

El proposito del presente documento es el de describir las funcionalidades y caracteristicas
del Médulo de Atencién de Tramites (MAT) junto a las necesidades que estas satisfacen,
enfocandose en la perspectiva del usuario y especificando el paso a paso del uso del sistema.

Este modulo permite realizar de manera virtual, sencilla y eficaz el inicio del proceso de
atencién de tramites de la Universidad Nacional Mayor de San Marcos; posibilitando el
registro de solicitudes con sus respectivos requisitos de manera virtual por parte del usuario
interesado, la revisién/aprobacion de las mismas por parte de un usuario de la Unidad de
Tramite Documentario respectiva, la derivacion al Sistema de Gestion Documental para la
continuidad del mencionado proceso y consultar la informacion de seguimiento de cada
tramite del interesado.

i, ——
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2. PERFILES

El sistema maneja diferentes perfiles que permiten realizar las funcionalidades de manera
integra, con cada usuario teniendo habilitadas solo las funcionalidades que le competen. Se
estimaron los siguientes perfiles:

Solicitante.- Interesado facultado a realizar tramites mediante mesa de partes.
Puede ser:

o Estudiante.- Estudiante vigente o egresado de la universidad

o Docente.- Persona con cargo de docencia vigente

o Ciudadano.- Persona externa interesada a realizar un tramite

e Usuario de mesa de partes.- Recibe todos los tramites que provengan desde
usuarios externos, tanto de manera online como presencial.

e Administrativo.- Parte del personal administrativo de la universidad que esté
autorizada para consultar informacion del sistema.

e Administrador.- Encargado de mantener los datos del sistema. Representa al
encargado de Operaciones de Tl en la dependencia Central

o Nivel 1.- Tendra acceso a los mantenimientos generales partes del flujo
principal del proceso de atencién tramitaria
o Nivel 2.- Tendra acceso a todos los mantenimientos del sistema

=« Sistema de Gestion Documental con Firma Digital



CODIGO : DES-MAT-MU

VERSION : 1.0.0

FECHA : 14/02/20

Pagina 7 de 33

3. FUNCIONALIDADES

Consultar tramites vigentes Click aqui
Consultar informacion del interesado (perfil) Click aqui
Registrar solicitud de tramite Click aqui
Registrar requisitos de solicitud Click aqui
Generar documento en base a la plantilla para tramites Click aqui
Anular Solicitud de tramite Click aqui
Consultar historial de solicitudes de tramites Click aqui
Consultar detalle de solicitud Click aqui
Consultar historial de tramites personales Click aqui
Consultar seguimiento a un tramite Click aqui
Consultar solicitudes de tramites recibidos Click aqui
Filtrar solicitudes Click aqui
Consultar detalle de solicitud de tramite Click aqui
Visualizar y evaluar requisitos de solicitud de tramite Click aqui
Aprobar solicitud de tramite Click aqui
Derivar solicitud de tramite Click aqui
Consultar informacion general de tramites Click aqui
Consultar seguimiento de cada tramite Click aqui
Consultar informacion general de tramites Click aqui
Consultar seguimiento de cada tramite Click aqui
Mantener tipos de tramites Click aqui
Mantener requisitos para tramites Click aqui
Mantener locales Click aqui
Mantener grupo locales Click aqui
Mantener destinatarios Click aqui
Mantener cronograma Click aqui
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4. AUTENTICACION DEL USUARIO

La autenticacién de cada usuario se hara con las mismas credenciales que del Sistema Unico de
Matricula (SUM), el usuario y contrasefia son los mismos que se usan para dicho sistema

La pantalla de inicio de sesion para todos los usuarios es la siguiente:

@& MAT

- z
scorp Mddulo de Atencién
s P d€ Tramites

e Digitar el usuario del correo institucional (hasta antes del “@unmsm.edu.pe”)
e Ingresar la contrasefa respectiva

e Presionar la tecla enter o click en el botén Iniciar Sesion

==« Sistema de Gestion Documental con Firma Digital
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5. ESPECIFICACION DE FUNCIONALIDADES

5.1. Consulta de tramites

Para cada estudiante (vigente o egresado) se le mostrara luego del inicio de sesion una pantalla
con los tramites asignados para su facultad, con su respectivo estado de vigencia y la descripcion

del tramite
3 SGDFD - MAT

o | Tramites

LISTA DE TRAMITES

Buscar

@ Bachiller [Acrivo

CODIGO :

DES-MAT-MU

VERSION :

1.0.0

FECHA :

14/02/20

Péagina 9 de 33

Es & primer gracdo acaciemico que s obtiene o terminar as afios de estucios

Tito [wicrve

3 Thulo Profesional implica o graco académico de U

profesional

Observacion.- Que se muestren ciertos tramites en esta pantalla no indica que estén habilitados
para todos los usuarios, el sistema trabaja con un esquema de perfiles y recursos especificos, es

decir, a los interesados se les permitira registrar solicitudes solo cuando tengan un perfil

autorizado para dicho tramite.

(Ejemplo: El sistema no permitird solicitar el tramite de Obtencién de Grado de Bachiller a los
estudiantes vigentes, mientras que si a los egresados)

=« Sistema de Gestion Documental con Firma Digital
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5.2. Consultar informacion del interesado

El usuario puede consultar su informacion personal registrada en el Sistema Unico de Matricula
(SUM), esta misma informacion sera utilizada para el registro de solicitudes

c SERGIO MIGUEL -
-

| DR

) Cerrar Sesion

JE TRAMITES -

Mostrar 10 v registros

el

r

Proceso de Obtencion del Grado de Bachiller

@ Bachiller

Es el primer grado académico que se obtiene al terminar |os afios de estudios universitarios de acuerdo & Ia especialidad

@ Titulo

Proceso de Obtencion del Titulo Profesional

@ SGDFD- MAT

DATOS PERSONALES DATOS ACADEMICOS
DNt Escuela Profesionat

Apetido Paterna [ Especiaioas

Apetico Mater: Pran

Nomoves: Cicko ce Estuniol

Cortea institiciona: Promedio Poncersdo,

<CODIS0 DE ALUMNO= Corred Personat Promedio (itma Matrica
<“NOMBRE COMPLETO>

3 <CORREQ INSTITUCIONAL>
<NUMERD DE CELULAR>
<ESCUELA PROFESIONAL>

Consideracion.- Si alguno de sus datos es incorrectos, debera contactarse directamente con el
SUM para su pronta correccion

=« Sistema de Gestion Documental con Firma Digital
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5.3. Registrar Solicitud de Tramite

Para realizar una solicitud, primero habra que elegir el tramite al cual se quiere aplicar, esto puede
hacerse de dos maneras:

Desde la anterior pantalla de Tramites en linea, haciendo click en el hipervinculo o desde la barra
lateral, en el mend de Solicitudes de Tramite

SGDFD - MAT

Inicio

LISTA DE TRAMITES . )
Tramites en linea

Buscar: (o

Mis Tramites

@ Solicitudes de Tramite

Proceso de Obtencién del Grado de Bachiller

Es el primer grado académico que se obtiene &l terminar los afos de estudios universitarios de acuerdo a |3 especialidad

¥ Rectificacién Matricula

Proceso de Obtencién del Titulo Profesional

@ = Bachiller

El Titulo Profesional implica &l grado académico de Licenciatura. Se expide cuando el inferesadoha cubierto el plan de estudios re @ Titulo

En la siguiente pantalla, se especificara la informacion respectiva al tramite elegido, el detalle,
cronograma y la descripcion. Para solicitar un tramite, se debe hacer click en el botén Solicitar

A Inicio [ Tramites Bachiller

@® Bachiller
DETALLE ~ —
[E Realizar Solicitud &  Mis Solicitudes
i\ Tipo Tramite: TuPs |
Estado: i
[ =3 Bachiller T SoLcTAR
i Facuttad Fisl
Descripcion
CRONOGRAMA ~ Es &l primer graco académico que se obtiene al terminar los afios de estud de acuerdoala
16 de Enero - 12 de Febrero Requisitos:
Registro de Solicitudes Los requisitos segln &l TUPA vigente, con sus modificatorias, son los siguientes:
« Fotocopia simple a color de ambas caras de la partida o acta de nacimiento y en una s0ia hoja
19 de Enero - 15 de Febrero

+ Fotocopia a color de ambas caras del DNI actualizado) ¥ en una sola cara

Evaluacién de Solicitudes . .
+ Unafoto de estudio, a color, tamafio pasaporte (para el Diploma), en fondo blanco a colores, con saco escuro, camisa y corbata (varones) y saco oscuro y blusa (damas) de frente y sin anteojos

21 de Enero - 15 de Marzo = Recibos de pago en €l Banco Pichincha a la cuenta en soles: 000270016684
Tramite Administrativo o Facuitad de Medicine UNMSM:

Monto Concepto

5/151.00 011201

o Nivel Central de la UNMSM:

Especificacién Monto Concepto
(@Expedicion del diploma de Bachiller 5/200.00 201201
(®Legalizacion del Diploma $/40.00 201255
@Publicacién $/55.00 201-207

==« Sistema de Gestion Documental con Firma Digital
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5.4. Registrar requisitos de la solicitud

El nimero y tipo de requisitos dependera del tramite que se solicite, sin embargo, se maneja una
operatividad similar en todos los casos.
Luego de dar click en el botdn solicitar (especificado en la funcionalidad anterior), aparecera una
modal con los requisitos necesarios para ese tramite divididos en “pasos”.
e En el primer apartado, se especificara la informacién que se tiene del solicitante (no es
editable, es meramente informativo),

Registro de Solicitud de Tramite

n iAtencién! Una vez registrada su solicitud, deberd esperar a que sea evaluada para realizar algun ajuste si fuera necesario

©)

Dates Remitente Copia de Partida de Copia de DNI Recibos de Pago
Nacimiento

Tipo Documento: Namero Documento ©

DNI 72310165

Nombres : Apellidos :

SERGIO MIGUEL DE LA TORRE TELLO

Celular Correo :

95405-8638 sergio.delatorre@unmsm.edu.pe

Escuela Profesional : Plan:

E.P. de Ingenieria de Sistemas Plan de Estudios 2014

© nTEReR m

e Enlos siguientes pasos se especificaran los requisitos, el nombre, descripcién y el apartado
para subir el documento respectivo (click en el botén Examinar...)

Registro de Solicitud de Tramite x
n jAtencion! Una vez registrada su solicitud, debera esperar a que sea evaluada para realizar algun ajuste si fuera necesario X
Datos Remitente Copia de Partida de Copia de DNI Foto Recibos de Pago
Nacimiento
Nombre Copia de Partida de Nacimiento

Descripcidn Fotocopia simple a color de ambas caras de la partida o acta de nacimiento y en una sola hoja en
formato pdf.

&S EXAMINAR ...

Archivo Seleccionar archivo..

Py
==« Sistema de Gestion Documental con Firma Digital
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e Se abrira el explorador de archivos, elegir el documento correspondiente y click en
aceptar. El archivo se mostrara de la siguiente manera:

Archivo

Partida de Nacimiento.pdf
(1.85 MB)

Jo)

(]

i Partida de Nacimiento.pdf B EXAMINAR ...

e Algunos requisitos permitiran subir mas de un archivo, esto se especificara en la
descripciéon del mismo

Descripcién Fotocopias de los recibos de pago al Banco Pichincha en formato pdf (subir 4 archivos en formato pdf)

o

Voucher

Recibos de Pago _1_pdf Recibos de Pago _2_pdf
(165.75 KB) (196,99 K8)

=]
o
=]
B

! h

Recibos de Pagod _2_pdf Voucher de Pago3 _2_pdf
(55.99 ¥B) (186.87 ¥B)
o a o 4
L] ©
i 4 archivos seleccionado(s) B EXAMINAR ...

i, —
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e Luego de completar todos los pasos

v o & o ©

Datos Remitente Copia de Partida de Copia de DNI

Foto Recibos de Pago
Nacimiento

e Aparecera el botén Enviar Solicitud en la parte inferior

Recibos de Paged _2_pdf

Voucher de Page3 _2_pdf
(55.89 KB)

(186.87 KB)

al

B
gl
Jo)

L

B 4 archivos seleccionado(s)

ENVIAR SOLICITUD -4

e Sitodos los requisitos fueron subidos, se mostrara un mensaje de confirmacion

v

Se registré correctamente

Solicitud de tramite registrada con éxito

=3

L
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5.5. Generar documento en base a la plantilla para tramites

En similitud al Formato Unico de Tramite (FUT) que se presentaba en fisico en Mesa de Partes al
realizar un tramite, se ha habilitado la opcion de generar un FUT virtual de cada solicitud

Luego de registrar una solicitud (funcionalidad anterior) el sistema lo direccionara

automaticamente al detalle de la solicitud
e Se debe dar click al botén Generar Reporte

@ Inicio / Trémites / Bachiller / Detalle

® Detalle de Solicitud

Especificacion de Requisitos

\ 4

[E+ GENERAR REPORTE

Los requisitos adjuntados se muestran en |a siguiente tabla de detalle, por faver disponga a verificar que todos sus documentos hallan sido registrados correctamente. En caso se presente un error o

necesite corregir algun requisito, debera anular su selicitud, para luego realizar otra nuevamente.

e Se mostrara una ventana con el FUT virtual en pdf, para su visualizacién o descarga

= Vista del Documento

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
CON FIRMA DIGITAL

Médulo de Atencion de Tramites
REPORTE DE SOLICITUD DE TRAMITE Cero Papeles

Datos del Solicitante

Numero Documento: 72310165

Cadigo Alumno: 16200117

Nombre Completo:  DE LA TORRE TELLO, SERGIO
Facultad: INGENIERIA DE SISTEMAS E
Escuela Profesional: E.P. DE INGENIERIA DE SISTEMAS
Especialidad: ESTUDIOS GENERALES

Datos de la Solicitud

N° Solicitud 00003589
Tramite: BACHILLER
Fecha Solicitud: 16/01/20 16:56
Estado Solicitud: EN EVALUACION
Fecha Aprobacion: ~ 20/01/20 10:38
Estado Tramite: EN PROCESO

Requisitos Entregados

Eetad:

[ N°Requisito | Nombre [ Tipe

I T30 | Copia de Parida de Nacmiento |

Py
==« Sistema de Gestion Documental con Firma Digital
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5.6. Anular Solicitud de Tramite

Antes que una solicitud sea atendida o derivada, se puede cancelar dicha solicitud, para ello se
debe seguir los siguientes pasos:
e Enla pantalla del detalle de la solicitud, se debe dar click en el botén Anular Solicitud

@& Inicic / Trdmites / Titulo / Detalle

® Detalle de Solicitud

A\ 4

[E: GENERAR REPORTE l l [* ANULAR SOLICITUD

Especificacion de Requisitos

Los requisitos adjuntados se muestran en la siguiente tabla de detalle, por favor disponga a verificar que todes sus documentes hallan sido registrados correctamente. En caso se presente un error o
necesite corregir algin requisito, debera anular su sclicitud, para luego realizar ofra nuevamente.

e Click en anular para confirmar la operacién

;Seguro que desea anular su

Solicitud?

El registro se anulara permaneniemente

g. Sistema de Gestiéon Documental con Firma Digital
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5.7. Consultar Historial de Solicitudes de Tramite

e Enla pantalla donde se especifica la descripcion del tramite, click en la pestaiia Mis
solicitudes

@ Inicio / Tramites / Bachiller

© Bachiller
DETALLE v V
B Realizar Solicitud £ Mis Solicitudes
fivn Tipo Tramite: TUPA |
[} Estado: ACTIVO Bachiller
it Facultad: FIsI
Descripcion
CRONOGRAMA ~ Es el primer grado académico que se obtiene al terminar los afios de estudios universitarios de acuerdo a la especialidad

16 de Enero - 12 de Febrero Requisitos:
Re

istro de Solicitudes

e Se mostrara un lista con las solicitudes realizadas por el usuario que inici6 sesion

[E] Realizar Solicitud £ Mis Solicitudes
Buscar: Q Mostrar 10 ¥ registros
Asunto ] Fecha Solicitud b+ Estado Solicitud -
Asunto Fecha Solicitud Estado Solicitud

Proceso de Obtencién del Grado de Bachiller 2020-01-16

Proceso de Obtencién del Grado de Bachiller 2020-01-15
Procesa de Obtencién del Grado de Bachiller 2020-01-15
Procesa de Obtencién del Grado de Bachiller 2020-01-15
Proceso de Obtencién del Grado de Bachiller 2020-01-15
Proceso de Obtencién del Grado de Bachiller 2020-01-15

2. Sistema de Gestiéon Documental con Firma Digital
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5.8. Consultar detalle de solicitud

e Enla pantalla del historial de solicitudes (funcionalidad anterior), se debe dar click en el
hipervinculo del asunto de una solicitud de la lista

[E Realizar Solicitud £ Mis Solicitudes

Buscar: Q Mostrar 10 ¥ registros
Asunto - Fecha Solicitud o Estado Solicitud -
Asunto Fecha Solicitud Estado Solicitud
Pmcelo de Obtencion del Titulo Profesional I 2020-02-12
Proceso de Obtencién del Titulo Profesional 2020-02-06
Proceso de Obtencién del Titulo Profesional 2020-02-06
Proceso de Obtencién del Titulo Profesional 2020-02-12

Mastrando solicitudes del 1 al 4 de un total de 4 solicitudes Anterior - Siguiente

e Se redireccionara a la pantalla del detalle de la solicitud

@ Inicio / Trdmites / Titulo / Detalle

@© Detalle de Solicitud

e e o DETALLE ~
EsPecrflcamon de Reql."s E+ GENERAR REPORTE ‘ I D ANULAR SOLICITUD
= Tramite: Titulo
Los requisitos adjuntades se muestran en |a siguiente tabla de detalle, por favor disponga a verificar que todos sus documentos hallan sido registrados B Tieo: TuPA
corectamente. En caso se presente un error o necesite corregir algun requisito, deberd anular su solicitud, para luego realizar otra nuevamente.
B oo
iAtencion! Solo tendra plazo de anular su salicitud en las fechas referentes al Registro de Solicitudes, segiin indica el Cronograma. X
[ Fecha Solicitud: 2020-02-12
[ Fecha Aprabacién:
Nombre - Estado < Observacion
Ed Facultad Medicina
Copia de DNI POR REVISAR
SEGUIMIENTO ~
Copia de Partida de Nacimiento POR

Presentacion de la solicitud
2020-0212

Evaluacion de la Solicitud

- Pendiente -

Diploma Bachiller FoR

Foto

Recibos de Paga N*1

Recibos de Paga N2

Recibos de Paga N°3

g
i
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5.9. Consultar historial de tramites personales

Una vez las solicitudes sean aprobadas y derivadas al Sistema de Gestion Documental de la
universidad, se generara un expediente y la solicitud se convierte en un tramite, esta informacion
podra ser consultada desde el siguiente apartado en el sistema:

e Enla barra lateral, seleccionar el mend Mis tramites

@ SGDFD- MAT

Inicio

Tramites en linea

Mis Tramites

Solicitudes de Tramite

e Se mostrara una pantalla con los expedientes existentes del usuario que inicié sesion

# Inicio / Trémites

® Mis Tramites
Q  Expedientes
Buscar
Numero Expediente Descipcion . Fecha Accién
| UNMSM-20190010062 CONSTANCIA DE MATRICULA 2019-08-16 E
| UNMSM-20190010063 CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO 2019-08-16 E
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5.10. Consultar Seguimiento de un Tramite

En el Sistema de Gestion Documental de la UNMSM, un tramite pasa por diversas dependencias
para su atencion. El numero y tipo de dependencia dependeran del tramite, pero la informacion
de su seguimiento se consulta de la siguiente manera:

e Enla pantalla de Consulta de Historial de Tramites Personales (Funcionalidad anterior),
seleccionar la accion Ver Seguimiento del tramite deseado

Numero Expediente * Descipcion = Fecha o Accién .

Numero Expediente Descipcion Fecha

| UNMSM-20190010062 CONSTANGIA DE MATRICULA 2019-08-16 m

| UNMSM-20190010063 2019-08-16

CONSTANGIA DE ORDEN DE MERITO

e Se mostrara una pestafia con el seguimiento del tramite especificado en una tabla

Q  Expedientes i Seguimiento
UNMSM-20190010063 Resultados v
E 2019-08-16
Buscar Q
@ CONSTANGIA DE ORDEN Niimero Dependencia Or N Estado ori . Focha Emisién - Dependencia Desti . Estado Fecha
DE MERITO Documento ependencia Origen - stado Origen  * echa Emision  ~ ependencia Destino ] Deatino ° Recepeidn
— DE LATORRE TELLO SERGIO
MIGUEL Niimero Docums Dependencia Origen Estado Origen Fecha Emision Dependencia Destino Estado Des Fecha Recepcion
— 72310165
UNIDAD DE MATRICULA REGISTROS
|annnas1715 MESA DE PARTES - FISI 2019-08-16 ACADEMICOS GRADOS Y TITULOS - 2019-08-16
Fisl
UNIDAD DE MATRICULA REGISTROS
0000061764 . - 2019-08-19 MESA DE PARTES - FIsI 2019-08-19
| ACADEMICOS GRADOS Y TITULOS - FIS! SIER LR

UNIDAD DE MATRICULA REGISTROS

N " 2019-08-19 VICEDECANATO ACADEMICO - FISI 2019-08-20
ACADEMICOS GRADOS Y TITULOS - FIS

| 0000061764
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5.11. Consultar Solicitudes de Tramites Recibidos

El usuario de Mesa de Partes podra acceder (previamente habiéndosele otorgado los permisos) a
una pantalla para ver todas las solicitudes de un determinado tramite

e Seleccionar el menu Revision de Solicitudes y elegir el tramite respectivo

@ SGDFD- MAT

Tramites en linea

Bisqueda y Seguimiento

Revision de Solicitudes

®  Bachiller

e Se redireccionara a una pantalla con todas las solicitudes listadas en una tabla

# Inicio / Solicitudes de Tramite

® Solicitudes de Tramite

Resultados
Buscar Q Mostrar 10 v registros
:;::; 5 Nombre Completo Facultad Escuela Especialidad L::i; . Estado 'Er:;::)e N Accion
e Complet Todos v Todos ~ Todos v Todos Todos ~ Todos  ~
del Grado de Bachiller 72643271 RIOS ROJAS, NICOLL ALESSANDRA MEDICINA E.P.DE TECNOLOGIA MEDICA  TERAPIA FISICA Y REHABILITACION = E
fel Grado de Bachiller 48064907 CRUZ BERMUDEZ, MARGO ANTONIO JESUS ~ MEDIGINA E.P.DE TECNOLOGIA MEDICA  TERAPIA OCUPACIONAL = E
del Grado de Bachiller 48060961 CAHUANA QUISPE, MARIA ESTEFANY MEDICINA E.P. DE ENFERMERIA ESTUDIOS GENERALES = E
fel Grado de Bachiller 72920385 VILLANUEVA LIFIAN, ERENIZ ROXANA MEDICINA E P DE OBSTETRICIA ESTUDIOS GENERALES = E
1el Grado de Bachiller 77476759 PUELLES SAMANIEGO, OLENKA ISABEL. MEDICINA EP.DE NUTRICION ESTUDIOS GENERALES = EE
fel Grado de Bachiller 70862149 FERNANDEZ ROJAS, NORMA DIANA MEDICINA EP.DE TECNOLOGIA MEDICA  TERAPIA FiSICA Y REHABILITAGION = E
iel Grado de Bachiller 72733278 SAAVEDRA ESCOBAR, SHEYLA GERALDINE  MEDICINA E P DE ENFERMERIA ESTUDIOS GENERALES = E
fel Grado de Bachiller 72564277 SOTA YAUR|, MILAGROS HAYDEE MEDIGINA E P DE ENFERMERIA ESTUDIOS GENERALES = E
iel Grado de Bachiller 75381823 TARAZONA VARGAS, GIANELLA BELEN MEDICINA E.P. DE TECNOLOGIA MEDICA  LABORATORIO CLINICO Y ANATOMIA PATOLOGICA  [ETEY E
fel Grado de Bachiller 74138198 AVILES GOIN, LESLY GAROLA MEDIGINA E P DE TECNOLOGIA MEDICA  RADIOLOGIA = E
< »
Mostrando solicitudes de tramites del 311 al 320 de un total de 323 solicitudes de tramites Anterior 1 29 siguiente

8
@
]
8
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5.12. Filtrar solicitudes

En la tabla de solicitudes (funcionalidad anterior) se pueden aplicar diversos filtros para encontrar
una solicitud especifica. Debajo de cada titulo de columna, hay una casilla o un seleccionable,
estos son utilizables de la siguiente manera:
e Para las columnas con una casilla, escribir el parametro a buscar y automaticamente la
tabla ira filtrando cada vez que presionemos una tecla

N D{?CL = Nombre Completo = Facultad =

Identidad

N° Doc. |dent VILLA ¢ Todos -
72674630 SALINAS VILLAORDURA, KATHERINE ROCIO  MEDICINA
76530095 VILLAFUERTE MEJIA, KAROLINA BETTY MEDICINA
72718911 SANTOS VILLANUEVA, JOSE ANTONIO MEDICINA
73739532 VILLARREAL TREVEJO, DANIEL STEVEN MEDICINA
43486426 POMA VILLAFUERTE, FRANZ ANTONIO MEDICINA
72920385 VILLANUEVA LINAN, ERENIZ ROXANA MEDICINA

de tramites (filirado de un total de 323 solicitudes de tramites)

e Para las columnas con seleccionables, elegir la opcién por la cual se desea filtrar

Facultad Escuela - Especialidad -
Todos ~ Todos ~ Todos ~
AEDICINA E q | IA  ESTUDIOS GENERALES
AEDICINA E_m IA  ESTUDIOS GENERALES
AEDICINA E. IA  ESTUDIOS GENERALES

. EPDE |
AEDICINA ;| ETREHER IA  ESTUDIOS GENERALES
. EPDE |
AEDICINA E IA  ESTUDIOS GENERALES
MEDICINA
HUMANA
AEDICINA E IA  ESTUDIOS GENERALES
EPDE
AEDICINA E NUTRICION IA  ESTUDIOS GENERALES
AEDICINA E. EPDE IA  ESTUDIOS GENERALES
. OBSTETRICIA
AEDICINA E.FDEMEDICINAHUMANA ESTUDIOS GENERALES
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5.13. Consultar Detalle de Solicitud de Tramite

e Enlatabla de solicitudes (Funcionalidad 5.11), en la dltima columna hay botones que
indican acciones, para ver el detalle de la solicitud se debera hacer click en el boton que
indique Ver Detalle

Tupa/ Estado
Escuela = Especialidad = P = Estado O L~ Accion
NoTupa Tramite
Todos v Todos v Todos  ~ Todos Todos
Ver Detalle
E.P. DE MEDICINA HUMANA ~ ESTUDIOS GENERALES [ pERIvADO | [ enPRoceso | E
E.P. DE MEDICINA HUMANA  ESTUDIOS GENERALES [ pERIvADO | [ enPRoceso | E E
E.P. DE MEDICINA HUMANA  ESTUDIOS GENERALES [ pERIvADO | [ enPRocEso | E E

e Se redireccionara a una pantalla donde se muestre el detalle de la solicitud

@ Inicio / Solicitudes de Trémites / Revisién Solicitud

®© Revision de Solicitud

s . DETALLE -
Especificacion de Requisitos
& Trémite Bachiller
Los requisitos del solictarte se especifican en 1a siguiente tabla, por favor disponga a verificar que todos los documentos presentados sean oS correcto. En caso alguno de 03 requisitos presente un erfor 0 No sea el adecuado, desde el @ e s |
botn “Observar” de la tabia puede especificar al alumno la razon del error para que este lo corrja a I brevedad; en caso esté todo comecto con el requisito, apruébelo desde el botén ‘Aprobar”
D
{Atencién! Una vez que todos los requisitos sean aprobados, e aparecerd un botén en la parte superior para aprobar la solictud y que esta sea derivada. Una vez esta sea aprobada, no se podran observar denuevolos X
requisitos y el soliciante tampoco podra editarlos. 3 Solcitante: MENDOZA YAUYO,
ELIANA
B4 Facuttad Medgicina
Nombre ~  Estado © VerficarArchive ©  EvaluarRequisito ©  Observacién s
B Escuela £ DENUTRICION
Copia de DNI n B Fecna Soictud: 20200205

B Fecna

1]
n Presentacion de |a solicitud
([ ~]

Copia de Partiga de Nacimiento.

Foto

Recibos de Pago N°1

Recibos de Pago N'2

Recibos de Pago N°3

g 2 g g 2 g g
H £ £ £ £ £ £

Recibos de Pago N°4

A
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5.14. Visualizar y Evaluar Requisitos de Solicitud de Tramite

Los requisitos de cada tramite deben ser evaluados por los encargados de Mesa de Partes para
corroborar equivocaciones de los alumnos o posibles errores. Para la visualizacion y evaluacién

debera seguir los siguientes pasos:

En la pantalla del Detalle de Solicitud (Funcionalidad anterior), seleccionar la opcion de Ver
Documento, se mostrara una ventana con el requisito

Verificar
-~ Estado < <

Observacion <

Nombre B
Archivo

A &

Copia de Partida de Nacimiento ﬁ

= Vista del Documento

369accef-8d63-405e-bb8e-dc7aff45532b

=
aa

Ty oijn
:0judjwideN ap eysay

'fajpgug .

cry

o
(748

CEREIICEE g

uod opea}j1juapy ajuele|sap |3
774
i

%ﬁz

1031425u) [3p sopi|(ady A saiquoy

™
[ Y
®:
8

P eyday
epiideyg
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e Para aprobar un requisito, se debe seleccionar el botén con la descripcion Aprobar, y dar
la confirmacion

Mombre -~ Estado < Verificar Archivo = Evaluar Requisito =
Copia de DNI E W
Copia de Partida de Nacimiento E —

i Seguro que desea aprobar el
requisito?

El requisito serd valido

Cancelar

e Para rechazar un requisito, se deb seleccionar el boton con la descripcion Observar y
digitar el motivo por el cual se esta rechazando dicho requisito

Nombre -~ Estado < Verificar Archivo = Evaluar Requisito =
Gopia de DI E “
Copia de Partida de Nacimiento E

Especifique una observacién para el requisito
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5.15. Aprobar Solicitud de Tramite

Una vez todos los requisitos de la solicitud sean aprobados, la solicitud esta dispuesta a ser
aprobada
e Se debe hacer click en el boton Aprobar Solicitud

Especificacion de Requisitos <4 APROBAR SOLICITUD

Los reqg del soli se la siguiente tabla, por favor disponga a verificar que todos los documentos presentades sean los correcto. En caso alguno de los requisitos presente un error o no sea el adecuado, desde el

botdn "Observar” de |a tabla puede especificar al alumno la razén del error para que este lo corrija a la brevedad; en caso esté todo comecto con el requisito, apruébelo desde el botdn “Aprobar”.

jAtencion! Una vez que todos los sean apr , le ap; & un bot6n en |a parte superior para aprobar la solicitud y que esta sea derivada. Una vez esta sea aprobada, no se podran observar de nuevo los
requisitos y el soliciante tampoco podrd editarlos.

MNombre ~ Estado < Verificar Archivo = Evaluar Requisito  © Observacion

5]5)

e Dar la confirmacién respectiva, tomar en cuenta que al aprobar la solicitud ya no se
podran evaluar los requisitos de nuevo

;. Seguro que desea aprobar la
Solicitud?

No podra modificar las observaciones o el estado de los
requisitos.
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5.16. Derivar Solicitud de Tramite

Una vez aprobada la solicitud, esta esta dispuesta a ser derivada al Sistema de Gestion
Documental de la UNMSM, para ello debera seguir los siguientes pasos:

e Enla pantalla del Detalle de Solicitud (Funcionalidad 5.13), dar click al boton Derivar
Solicitud

Especificacion de Requisitos 2+ DERIVAR SOLICITUD

Los requisitos del solicitante se especifican en la siguiente tabla, por favor disponga a verificar que todos los documentos presentados sean los correcto. En caso alguno de los reguisitos presente un error o no sea el adecuado, desde el
boton "Observar” de |a tabla puede especificar al alumno la razon del error para gue este |o corrija & la brevedad; en caso esié todo comecto con el requisito, apruébelo desde el boton “Aprobar”.

jAtencion! Una vez gue todos los requisitos sean aprobados, le aparecera un botan en la parte superior para aprobar Ia solicitud y que esta sea derivada. Una vez esta sea aprobada, no se podran observar de nuevo los x
requisitos y el soliciante tampoco podra editarlos.

Nombre - Estado < Verificar Archivo = Observacién <

Capia de DNI

e Otorgar la confirmacion respectiva

¢ Seguro que desea derivar la
Solicitud?

La solicitud sera enviada al sistema SGD.
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5.17. Consultar Informacion General de Tramites

El sistema permite la consulta de la informacion general de los tramites realizados por cada

persona, los usuarios facultados podran buscar esta informacién de una persona filtrados por
Documento Nacional de Identidad (DNI), apellidos y/o nombres

e Enla barra lateral, elegir el menu Busqueda y Seguimiento

SGDFD - MAT

Tramites en linea

Bisqueda y Seguimiento

Revision de Solicitudes

e Se redireccionara a una pantalla donde se buscara los tramites por persona

Tramites / Busgqueda y Seguimiento

® Busqueda y Seguimiento de Tramites
Q Bisqueda

Filro FILTROS ADICIONALES

Tipo Documento: MNamero Documento

oMl BUSCAR -#

<

Se selecciona un tipo de documento, se digita el nimero de este y se da click en el botén
Buscar

Tipo Documento: Nimere Documento

DNI ~ 7649164
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e Se realizara la busqueda respectiva y se mostrara la informacién respectiva si se
encuentran tramites realizados por esa persona

Resuftados ~

Solicitante v

Buscar Q Mostrar 10 v registros
' ' Nimero Expediente o Descipcion o Fecha o Accion
b Nimero Expediente Descipcién Fecha
ORE PALOMINO JACK EBER
[ ‘ UNMSM-20190008020 CONSTANCIA DE MATRICULA 2019-07-22 E
‘ 'UNMSM-20190008021 'CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO 2019-07-22 E
Mostrando tramites del 1 al 2 de un total de 2 tramites Anterior Siguiente:

e También se podra buscar una persona por apellidos y/o nombres, para ello se debe dar
click en el boton Filtros Adicionales

® Bisqueda y Seguimiento de Tramites

Q Blsqueda

FILTROS ADICIONALES

e Se mostrara una ventana donde se podra filtrar por apellidos paternos, apellidos maternos
y/o nombres. Y para seleccionar una persona se usa la opcion Ver tramites

W  Filtros Adicionales

Ingrese el nombre de |la persona a buscar en cada casilla que corresponda, puede usar mas de una casilla para una busqueda
mas especifica

Apeliido Patemeo Apellide Materno Nombres

ORE PALOMING ¥ FILTRAR

Mostrar 10 ¥ registros

Apellido Paterno - Apellido Materno - Nombres MNumero Documento - Accion -

ORE PALOMINO JACK EBER 76602652 m

PALOMIND CARMEN JESSICA 40773239
Anterior Siguiente

CERRAR

ey
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5.18. Consultar Seguimiento de cada Tramite

En el Sistema de Gestion Documental de la UNMSM, un tramite pasa por diversas dependencias
para su atencion. El numero y tipo de dependencia dependeran del tramite, pero la informacion
de su seguimiento se consulta de la siguiente manera:

e Enla pantalla de Busqueda y Seguimiento (funcionalidad anterior), una vez ya mostrados
los tramites de alguna persona, se seleccionara la opcion Ver Seguimiento

Nimero Expediente < Descipcién < Fecha > Accién <

Niimero Expediente Descipeion Fecha

‘ UNMSM-20190008020 (CONSTANCIA DE MATRICULA 2019-07-22 w

‘ UNMSM-20190008021 CONSTANCIA DE ORDEN DE MERITO 2019-07-22 E

e Se mostrarad una pestafia con la especificacion en fechas y estados de las dependencias
por las cuales ha pasado el tramite junto al nimero de expediente del mismo y datos
principales del solicitante

Trémites / Biisqueda y Seguimiento

® Busqueday Seguimiento de Tramites

Q Blsqueda §= Seguimiento

UNMSM-20190008021 Resultados v
B 20190722
Buscar Q
‘CONSTANCIA DE ORDEN DE . -
. Nimero N N P . Estado . Fecha
@ MERITG Documento Dependencia Origen © Estado Origen © Fechabmision °  Dependencia Destina ° peste ° Recepeion
— OREPALOMING JACK EBER
— 76602652 NimeroDocume  Dependencia Origen Estado Origen Fecha Emision Dependencia Destino EstadoDestinc  Fecha Recepcion
UNIDAD DE MATRICULA REGISTROS
0000055754 o 2019-07-22 : p 2019.07:23
| MESA DE PARTES - FISI RECIO0 Y DESTING = oS A0S Tee 151 =]
UNIDAD DE MATRICULA ADEMICOS
0000056127 ! 2019-07-25 o 2019.07.31
‘ e ety RECIBIBO PARCIALX DESTINO =) MESA DE PARTES - FISI =

UNIDAD DE MATRICULA REGISTROS ACADEMICOS

| oooooser27 !
GRADOS Y TITULOS- FISI

2019-07-25 VICEDECANATO ACADEMICO - FISI 2019-07-25

-
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5.19. Mantenimiento de Informacién

El modelo de datos con el que trabaja el sistema requiere de un mantenimiento de su informacion
principal o maestra, lo cual se debe llevar a cabo por el Administrador del Sistema.

La operatividad en los mantenimientos es muy similar, por ello se explicara el mantenimiento de
uno y los demas seran extrapolables

e Se debe seleccionar el menu Mantenimientos y el mantenimiento respectivo

@ SGDFD - MAT

& Tramitesen linea

#£&  Mantenimiento

@ Formulario y Requisitos >
[E] Local
[E Trémite

B Solicitud Tramite

B TipoTramite

[E] Pardmetros de Sistema

e Se redireccionara a la pantalla de mantenimiento correspondiente

& Inicio

@ Tipo de Tramite

Mantenimiento de Tipo de Tramite + NUEVO TIPO DE TRAMITE
Buscar Mostrar 10 v registios
1dTipo Tupa / 1D Grupo -
Tramite Nombre Descripcion Asunto No Tupa Local Accid*n

Proceso de Obtencién del .
1 Bachiller Es el primer grado académico que se obtiene al terminar los afios de estudios universitarios de acuerdo a la especialidad rado de Bachiler si nn

N Thae El Titulo Profesional implica el grade académico de Licenciatura. Se expide cuande el interesadoha cubierto el plan e estudios respectivos y na Proceso de Obtencién del . )
sido aprobado su examen profesional Titulo Profesional
Constancia de no Proceso de Constancia de
Es un documento emitido a su solicitud, certificando que no registre deudas pago por atori No
adeudo de laboratorio no adeudo
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5.19.1. Afiadir nuevo registro

o Se debera hacer click en el botén Nuevo <nombre del mantenimiento>

}

| =+ NUEVO TIPO DE TRAMITE |

Mostrar 10 v registros

T ID G .
2 Asunto < upa/ < upe ° AcciA®n 2
No Tupa Local
Asunto Tupa/ No Tu ID Grupo Loc:

Proceso de Obtencion del g 1 -
Grado de Bachiller =

o Se registra la informacion correspondiente y se da click en el boton Registrar

= Formulario de Registro

MNombre

Descripcion

Asunto

Indicador Tupa / No Tupa O noTuPA QO Tupa

Grupo Local Seleccione un Grupo Local A
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5.19.2. Actualizar Registro

o Se debe seleccionar el boton Actualizar del registro a modificar

=+ NUEVO TIPO DE TRAMITE

Mostrar 10 v registros

S Asunto oo Twas . DGWPO i C
Mo Tupa Local
Asunto Tupa / No Tu ID Grupo Locz

2specialidad Proceso de Obtencion del S ,
B Grado de Bachiller

=l plan de estudios respectivos yha Proceso de Obtencion del si 2
Titulo Profesional

o Se abrira el formulario con los campos disponibles a ser modificados, luego de
realizar los cambios deseados, dar click en el botdn Actualizar

= Formulario de Registro

Nombre Bachiller
Descripcion Es el primer grado académico que se obtiene al terminar los afios de estudios universitarios de acuerdo a la es)

Proceso de Obtencién del Grado de Bachiller

Indicador Tupa / No Tupa O noTuPA @® Tura

Grupo Local Seleccione un Grupo Local
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5.19.3. Eliminar Registro

o Se debe seleccionar el boton Eliminar del registro adecuado

<+ NUEVO TIPO DE TRAMITE

Mostrar 10 ¥ registros

Tupa/ - 1D Grupo
MoTupa Local

Asunto Tupa/ No Tu 1D Grupo Loce
Proceso de Obtencion del
. ~
lad Grado de Bachiller s ! -

: estudios respectivos v ha Proceso de Obtencion del 5i 2 o~
Titulo Prafesional =

o Y dar la confirmacién respectiva

A;Seguro que desea eliminar el

grupo Local?

El registro se borrara permanentemente
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