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1. INTRODUCCIÓN 

 

El propósito del presente documento es el de describir las funcionalidades y características 

del Módulo de Atención de Trámites (MAT) junto a las necesidades que estas satisfacen, 

enfocándose en la perspectiva del usuario y especificando el paso a paso del uso del sistema. 

 

Este módulo permite realizar de manera virtual, sencilla y eficaz el inicio del proceso de 

atención de trámites 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 revisión/aprobación  de las mismas por parte de un usuario de la Unidad de 

Trámite Documentario respectiva, la derivación al Sistema de Gestión Documental para la 

continuidad del mencionado proceso y consultar la información de seguimiento de cada 

trámite del interesado. 
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2. PERFILES 

 

El sistema maneja diferentes perfiles que permiten realizar las funcionalidades de manera 

íntegra, con cada usuario teniendo habilitadas solo las funcionalidades que le competen. Se 

estimaron los siguientes perfiles: 

 

 Solicitante.-  Interesado facultado a realizar trámites 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 trámite  

 

 Usuario de mesa de partes.- Recibe todos los trámites que provengan desde 

usuarios externos, tanto de manera online como presencial. 

 

 Administrativo.- Parte del personal administrativo de la universidad que esté 

autorizada para consultar información del sistema. 

 

 Administrador.- Encargado de mantener los datos del sistema. Representa al 

encargado de Operaciones de TI en la dependencia Central 

 

o Nivel 1.- Tendrá acceso a los mantenimientos generales partes del flujo 

principal del proceso de atención tramitaría 

o Nivel 2.- Tendrá acceso a todos los mantenimientos del sistema 

  



Sistema de Gestión Documental con Firma Digital 

 

 

 
MÓDULO DE ATENCIÓN DE TRÁMITES 

CODIGO : DES-MAT-MU 

VERSIÓN : 1.0.0 

MANUAL DE USUARIO 
FECHA : 14/02/20 

 Página 7 de 33 

 
3. FUNCIONALIDADES 

 

USUARIO FUNCIONALIDAD REFERENCIA 

SOLICITANTE 

Consultar trámites vigentes Click aquí 

Consultar información del interesado (perfil) Click aquí 

Registrar solicitud de trámite Click aquí 

Registrar requisitos de solicitud Click aquí 

Generar documento en base a la plantilla para trámites Click aquí 

Anular Solicitud de trámite Click aquí 

Consultar historial de solicitudes de trámites Click aquí 

Consultar detalle de solicitud Click aquí 

Consultar historial de trámites personales Click aquí 

Consultar seguimiento a un trámite Click aquí 
   

USUARIO DE MP 

Consultar solicitudes de trámites recibidos Click aquí 

Filtrar solicitudes Click aquí 

Consultar detalle de solicitud de trámite Click aquí 

Visualizar y evaluar requisitos de solicitud de trámite Click aquí 

Aprobar solicitud de trámite Click aquí 

Derivar solicitud de trámite Click aquí 

Consultar información general de trámites  Click aquí 

Consultar seguimiento de cada trámite Click aquí 
   

ADMINISTRATIVO 
Consultar información general de trámites Click aquí 

Consultar seguimiento de cada trámite Click aquí 
   

ADMINISTRADOR 

Mantener tipos de trámites Click aquí 

Mantener requisitos para trámites Click aquí 

Mantener locales Click aquí 

Mantener grupo locales Click aquí 

Mantener destinatarios Click aquí 

Mantener cronograma Click aquí 
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4. AUTENTICACIÓN DEL USUARIO 

 

La autenticación de cada usuario se hará con las mismas credenciales que del Sistema Único de 

Matrícula (SUM), el usuario y contraseña son los mismos que se usan para dicho sistema 

 

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

 
 

 Digitar el usuario del correo institucional (hasta antes del “@unmsm.edu.pe”) 

 Ingresar la contraseña respectiva 

 Presionar la tecla enter o click en el botón Iniciar Sesión 
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5. ESPECIFICACIÓN DE FUNCIONALIDADES 

5.1. Consulta de trámites 

Para cada estudiante (vigente o egresado) se le mostrará luego del inicio de sesión una pantalla 

con los trámites asignados para su facultad, con su respectivo estado de vigencia y la descripción 

del trámite 

 
Observación.- Que se muestren ciertos trámites en esta pantalla no indica que estén habilitados 

para todos los usuarios, el sistema trabaja con un esquema de perfiles y recursos específicos, es 

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

autorizado para dicho trámite. 

(Ejemplo: El sistema no permitirá solicitar el trámite de Obtención de Grado de Bachiller a los 

estudiantes vigentes, mientras que sí a los egresados) 
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5.2. Consultar información del interesado 

El usuario puede consultar su información personal registrada en el Sistema Único de Matrícula 

(SUM), esta misma información será utilizada para el registro de solicitudes 

 
 

 
Consideración.- Si alguno de sus datos es incorrectos, deberá contactarse directamente con el 

SUM para su pronta corrección 
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5.3. Registrar Solicitud de Trámite 

Para realizar una solicitud, primero habrá que elegir el trámite al cual se quiere aplicar, esto puede 

hacerse de dos maneras: 

Desde la anterior pantalla de Trámites en línea, haciendo click en el hipervínculo o desde la barra 

lateral, en el menú de Solicitudes de Trámite 

 

 
En la siguiente pantalla, se especificará la información respectiva al trámite elegido, el detalle, 

cronograma y la descripción. Para solicitar un trámite, se debe hacer click en el botón Solicitar 
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5.4. Registrar requisitos de la solicitud 

El número y tipo de requisitos dependerá del trámite que se solicite, sin embargo, se maneja una 

operatividad similar en todos los casos. 

Luego de dar click en el botón solicitar (especificado en la funcionalidad anterior), aparecerá una 

modal con los requisitos necesarios para ese trámite divididos en “pasos”. 

 En el primer apartado, se especificará la información que se tiene del solicitante (no es 

editable, es meramente informativo),  

 
 En los siguientes pasos se especificarán los requisitos, el nombre, descripción y el apartado 

para subir el documento respectivo (click en el botón Examinar…) 
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 Se abrirá el explorador de archivos, elegir el documento correspondiente y click en 

aceptar. El archivo se mostrará de la siguiente manera: 

 
 Algunos requisitos permitirán subir más de un archivo, esto se especificará en la 

descripción del mismo 
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 Luego de completar todos los pasos 

 
 Aparecerá el botón Enviar Solicitud en la parte inferior 

 
 Si todos los requisitos fueron subidos, se mostrará un mensaje de confirmación 
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5.5. Generar documento en base a la plantilla para trámites 

En similitud al Formato único de Trámite (FUT) que se presentaba en físico en Mesa de Partes al 

realizar un trámite, se ha habilitado la opción de generar un FUT virtual de cada solicitud 

 

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

automáticamente al detalle de la solicitud 

 Se debe dar click al botón Generar Reporte 

 
 

 Se mostrará una ventana con el FUT virtual en pdf, para su visualización o descarga 
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5.6. Anular Solicitud de Trámite 

Antes que una solicitud sea atendida o derivada, se puede cancelar dicha solicitud, para ello se 

debe seguir los siguientes pasos: 

 En la pantalla del detalle de la solicitud, se debe dar click en el botón Anular Solicitud 

 
 Click en anular para confirmar la operación 
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5.7. Consultar Historial de Solicitudes de Trámite 

 En la pantalla donde se especifica la descripción del trámite, click en la pestaña Mis 

solicitudes 

 
 

 Se mostrará un lista con las solicitudes realizadas por el usuario que inició sesión 
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5.8. Consultar detalle de solicitud 

 En la pantalla del historial de solicitudes (funcionalidad anterior), se debe dar click en el 

hipervínculo del asunto de una solicitud de la lista 

 
 Se redireccionará a la pantalla del detalle de la solicitud 
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5.9. Consultar historial de trámites personales 

Una vez las solicitudes sean aprobadas y derivadas al Sistema de Gestión Documental de la 

universidad, se generará un expediente y la solicitud se convierte en un trámite, esta información 

podrá ser consultada desde el siguiente apartado en el sistema: 

 

 En la barra lateral, seleccionar el menú Mis trámites 

 
 Se mostrará una pantalla con los expedientes existentes del usuario que inició sesión 
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5.10. Consultar Seguimiento de un Trámite 

En el Sistema de Gestión Documental de la UNMSM, un trámite pasa por diversas dependencias 

para su atención. El número y tipo de dependencia dependerán del trámite, pero la información 

de su seguimiento se consulta de la siguiente manera: 

 

 En la pantalla de Consulta de Historial de Trámites Personales (Funcionalidad anterior), 

seleccionar la acción Ver Seguimiento del trámite deseado 

 
 

 Se mostrará una pestaña con el seguimiento del trámite especificado en una tabla 
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5.11. Consultar Solicitudes de Trámites Recibidos 

El usuario de Mesa de Partes podrá acceder (previamente habiéndosele otorgado los permisos) a 

una pantalla para ver todas las solicitudes de un determinado trámite 

 

 Seleccionar el menú Revisión de Solicitudes y elegir el trámite respectivo 

 
 Se redireccionará a una pantalla con todas las solicitudes listadas en una tabla 
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5.12. Filtrar solicitudes 

En la tabla de solicitudes (funcionalidad anterior) se pueden aplicar diversos filtros para encontrar 

una solicitud específica. Debajo de cada título de columna, hay una casilla o un seleccionable, 

estos son utilizables de la siguiente manera:  

 Para las columnas con una casilla, escribir el parámetro a buscar y automáticamente la 

tabla irá filtrando cada vez que presionemos una tecla 

 
 Para las columnas con seleccionables, elegir la opción por la cual se desea filtrar 
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5.13. Consultar Detalle de Solicitud de Trámite 

 En la tabla de solicitudes (Funcionalidad 5.11), en la última columna hay botones que 

indican acciones, para ver el detalle de la solicitud se deberá hacer click en el botón que 

indique Ver Detalle 

 
 

 Se redireccionará a una pantalla donde se muestre el detalle de la solicitud 
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5.14. Visualizar y Evaluar Requisitos de Solicitud de Trámite 

Los requisitos de cada trámite deben ser evaluados por los encargados de Mesa de Partes para 

corroborar equivocaciones de los alumnos o posibles errores. Para la visualización y evaluación 

deberá seguir los siguientes pasos: 

 

 En la pantalla del Detalle de Solicitud (Funcionalidad anterior), seleccionar la opción de Ver 

Documento, se mostrará una ventana con el requisito 

 

 
  



Sistema de Gestión Documental con Firma Digital 

 

 

 
MÓDULO DE ATENCIÓN DE TRÁMITES 

CODIGO : DES-MAT-MU 

VERSIÓN : 1.0.0 

MANUAL DE USUARIO 
FECHA : 14/02/20 

 Página 25 de 33 

 

 

 Para aprobar un requisito, se debe seleccionar el botón con la descripción Aprobar, y dar 

la confirmación 

 

 
 Para rechazar un requisito, se deb seleccionar el botón con la descripción Observar y 

digitar el motivo por el cual se está rechazando dicho requisito 
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5.15. Aprobar Solicitud de Trámite 

Una vez todos los requisitos de la solicitud sean aprobados, la solicitud está dispuesta a ser 

aprobada 

 Se debe hacer click en el botón Aprobar Solicitud  

 
 

 Dar la confirmación respectiva, tomar en cuenta que al aprobar la solicitud ya no se 

podrán evaluar los requisitos de nuevo 
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5.16. Derivar Solicitud de Trámite 

Una vez aprobada la solicitud, esta está dispuesta a ser derivada al Sistema de Gestión 

Documental de la UNMSM, para ello deberá seguir los siguientes pasos: 

 

 En la pantalla del Detalle de Solicitud (Funcionalidad 5.13), dar click al botón Derivar 

Solicitud 

 
 

 Otorgar la confirmación respectiva 
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5.17. Consultar Información General de Trámites 

El sistema permite la consulta de la información general de los trámites realizados por cada 

persona, los usuarios facultados podrán buscar esta información de una persona filtrados por 

Documento Nacional de Identidad (DNI), apellidos y/o nombres 

 

 En la barra lateral, elegir el menú Búsqueda y Seguimiento 

 
 

 Se redireccionará a una pantalla donde se buscará los trámites por persona 

 
 Se selecciona un tipo de documento, se digita el número de este y se da click en el botón 

Buscar 
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 Se realizará la búsqueda respectiva y se mostrará la información respectiva si se 

encuentran trámites realizados por esa persona 

 
 

 También se podrá buscar una persona por apellidos y/o nombres, para ello se debe dar 

click en el botón Filtros Adicionales 

 

 
 

 Se mostrará una ventana donde se podrá filtrar por apellidos paternos, apellidos maternos 

y/o nombres. Y para seleccionar una persona se usa la opción Ver trámites 
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5.18. Consultar Seguimiento de cada Trámite 

En el Sistema de Gestión Documental de la UNMSM, un trámite pasa por diversas dependencias 

para su atención. El número y tipo de dependencia dependerán del trámite, pero la información 

de su seguimiento se consulta de la siguiente manera: 

 

 En la pantalla de Búsqueda y Seguimiento (funcionalidad anterior), una vez ya mostrados 

los trámites de alguna persona, se seleccionará la opción Ver Seguimiento 

 
 

 Se mostrará una pestaña con la especificación en fechas y estados de las dependencias 

por las cuales ha pasado el trámite junto al número de expediente del mismo y datos 

principales del solicitante 
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5.19. Mantenimiento de Información  

El modelo de datos con el que trabaja el sistema requiere de un mantenimiento de su información 

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 explicará el mantenimiento de 

uno y los demás serán extrapolables 

 

 Se debe seleccionar el menú Mantenimientos y el mantenimiento respectivo 

 
 Se redireccionará a la pantalla de mantenimiento correspondiente 

 
  



Sistema de Gestión Documental con Firma Digital 

 

 

 
MÓDULO DE ATENCIÓN DE TRÁMITES 

CODIGO : DES-MAT-MU 

VERSIÓN : 1.0.0 

MANUAL DE USUARIO 
FECHA : 14/02/20 

 Página 32 de 33 

 

5.19.1. Añadir nuevo registro 

o Se deberá hacer click en el botón Nuevo <nombre del mantenimiento>  

 
o Se registra la información correspondiente y se da click en el botón Registrar 
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5.19.2. Actualizar Registro 

o Se debe seleccionar el botón Actualizar del registro a modificar 

 
o Se abrirá el formulario con los campos disponibles a ser modificados, luego de 

realizar los cambios deseados, dar click en el botón Actualizar 
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5.19.3. Eliminar Registro 

o Se debe seleccionar el botón Eliminar del registro adecuado 

 
o Y dar la confirmación respectiva 

 


