Manual de uso de tramite documentario

El sistema gestiona las peticiones del usuario a través de un documento virtual, que mesa de
partes puede derivar a las areas correspondientes, genera un ticket, y se puede realizar un

seguimiento del documento, esta desarrollado en php y mysq|

1. Generar una solicitud: se divide en 2 partes la primera es es para ingresar los datos

personales

B’ TRAMITEVIRTUAL = 2 (ogin  Q Seguimiento Trimite M Libro Reclamos ]

Tramite Virtual R Trimite

Buscar Reniec (*): Nombre (*):
Apellido Paterno (*): Apellido Materno (*): n
Celular: Email (*):

Direccién (*):

En representacion de (*):
© A tomiee Propio ! Persona Jurdica

Campos Obligatorios (*)

Datos del Documento -
Tipo Documento (*):
CARNET INSTITUCIONAL
aunsros

La segunda parte es para ingresar el tipo de tramite, subir un documento y marcar el
check

Direceién (*}:

En representacion de (*):

@ & Hombre Propic Aotra P Persona Juridica

Campos Obligatories [*)

Datos del Documento

Tipa Dacumenta (*):
CARNET INSTITUCIONAL
REQUISITOS:
- BOLETA DE NOTAS - DOS FOTOGRAFIAS A COLOR TAMARO CARNET

- FOTOCOPIA NI - RECIBO DE PAGO.

- SOLICITUD DIRIGIDA A DIRECTOR GENERAL O FUT

Asunto del Tramite (*):

—— P
Declara bajo penalidad de perjurio, que toda la informacién proporcionada es correcta y veridica.

Campos Obligatories [*)

Derechos Reservados

Version



2. Modulo consulta: debe ingresar el numero de documento y dniy seleccionar el afio y

darle en buscar

Q TRAMITEVIRTUAL = & Login  + Trimitebuevo B Libro Reclamos =

Tramite Virtual B Trimite

e
Rastrear Trimite -

N* Seguimiento: ohi: Aiio del documento

Nos mostrara la siguiente informacién

[EOIS R Ry 6 i it |

DATOS DEL REMITENTE DATOS DEL DOCUMENTO
onl 47895787 PO CARNET INSTITUCIONAL
NOMBRES - | Jesus paReoES AGUIRRE
APELLIDOS NRO DOCUMENTO | 11
DIRECCION TRUILLO ASUNTO 1
E-MAIL DJOSIPAL@GMAIL COM
REPRESENTACION | ANOMERE PROPIO

Seguimiento Trimite
Fecha iniclo: 18 Dic 2023

0 18 Diciembre del 2023 °

Su trémite ha sido recibido, serd atendido o derivado a la oficina correspandiente en un plazo méximo de 2 dials).

™ 1Diciembre del 2023 °

Su trémite ha sido derivado a MESA DE PARTES

o

3. Modulo administrador: al ingresar como administrador nos aparecera el siguiente

panel



}  ADMINISTRADOR GENES Inicla ADMINISTRADOR ¥
l

A Inicia
& Usuarios
N°De Documentos. N° De Documaentos.
& Areas 1 T T:l 0
Tipo de Documento. &)

[——— [O—————
B Tuen

B Trimites

&2 Empleados

‘Tramite Documentario MESA DE PARTES

Crear areas: puede crear las dreas que tiene para la atencidn haciendo click en nuevo

registro

}  ADMINISTRADOR GENES Inicla ADMINISTRADOR ¥
!
Mantenimiento de area inicio | A
& Usuarios
& Areas Listado de dreas T
[ Tipo de Documento
Mostrar 10 ¢ registros Buscar.
B Tuen
B Trimites ¥ Area [Fecha Registro Estatus Accidn
22 Empleados 1 MESA DE PARTES 20220813 m @ Editar
INFORMATICA 2022-11-12 m
3 CONTABILIDAD 20221112 [acrvo ] m
4 ENFERMERIA 2022:11-12 actvo m
DIRECCION GENERAL 2022-11-29 = m
] Area Fecha Registro Estatus Accién
entario MESA DE PARTES.

Crear los tipos de documentos que se envian entre areas como oficio, solicitudes entre

otros



§  ADMIMISTRADOR GENES Inicia. ADMINISTRADOR ¥
!
Mantenimiento de area Hinicie
& Usuarios
£ Areas Listado de dreas [y r——
[E) Tipo de Documents
Mostrar 10 & registros Buscar
[ER{TY
—— ¥ Area Fecha Registro Estatus Accidn
22 Empleados 1 MESA DE PARTES 2022-08-13 [scrvo m
INFORMATICA 20221112 Em =
] CONTABILIDAD 20221312 [actvo ] m
4+ ENFERMERIA 20221012 Gm [ o |
DIRECCION GENERAL 2022.11-29 m
" Area Fecha Registro Estatus Accion
Registros del (1 al ) total de 5 registros Anterior n Siguiente
entorio MESA DE PARTES

Registro de tupa se puede registrar todo los documentos de su tupa para sus tramites

} ADMINISTRADOR GENEF Inicia. ADMINISTRADOR ¥
Mantenimiento TUPA Hhinicio / T
& Usuarios
& Areas Listado de TUPA yr—
[E Tipo de Documents
Mostrar 10 & registros Buscar:
[ER{TY
B e ¥ Descripcién Estatus Accién
22 Empleados. 1 EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES [acrvo ]
2 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS =1 o e |
3 CERTIFICADO DE ESTUDIO [acvo ]
4 TRAMITE DE TITULO D m
CONSTANCIA DE ESTUDIO [acrvo | m
" Descripeidn Estatus Rccién

Registros del (1al 5] total de 5 registros

MESA DE PARTES

Registro de usuarios: puede registrar los usuarios para cada empleado, puede cambiar

la contrasefia, desactivarles el inicio de sesion, y afiadir uno nuevo



4.

§  aomimisTRADOR GENER Inicia ADMINISTRADOR v
!

Mantenimiento Usuario Ainicie | Usualo

& Usuarios

£ Areas Listado de los Usuarios FTP———

B Tipo de Documento.

TUPA

Aren clave.

i SECRETARO (1 TUZIANA YAMILA TOCRA HUAMARS INFORMATICA o cambiar m m
. Jr— — camm quispe qusre oA &t comnr T
- S — F—— zone | BETEE =20

. ususrio. Tipo usuario

B Trimites

SECRET:

&L Empleados.

AOMINISTRADOR ADMINISTRADCH

usuario Tipo usuarie Dstos smplent koo clave

Regstros del 1o 5 ol de 5 regtacs - sigueate

Modulo de mesa de partes: el usuario puede derivar a las areas correspondientes
§  ADMINISTRADOR GENEF Inido MESADEPARTES v
& Inicio

B Trimites Recibidos.

B Documentos Enviados & ;."
B Reportes EG
Documentos Aceptadas

© Tramite Documentario MESA DE PARTES

Al hacer clic en tramites recibidos nos mostrara todos los documentos ingresados



J  ADMINISTRADOR GENEF Iniclo MESADEPARTES v

Mantenimiento Tramite Recibidos #icio | 1¢

dmit

B Trimites Recibidos

B Documentos Enviados Listado de los Tramites Recibidos LTI £ (MPRIMIR REPORTE
8 Reportes
e PENDIENTE
[ESTADO PENDIENTE: 0- 1 dias Negro | 2 dias Verde 5 4 dias 3 mas Hojo.
Mostrar % Buscar:
Estado delDoc.
ONI Remi. Dates Remitente Mas Datos Seguimiento Origen whea Accién
MPA-2022-0000003 2 TRAMITE DE TITULO GABRIEL QUISPE QUISPE [a ] a exTenion [Fincurm a
MPA-2023-0000001 1 EPEDICIONDECOPUS 4789578 JESUS PAREDES AGUIRKE [a ] a exTERion = a
SwpLEs
Nt Remi. Oatos Remitente Mas atos Segumients origen Estado del Doc. en Accién
Ares.

Pistro det 1 o1 2 ool de 2 et oo [ s

‘Tramite Documentario MESA DE PARTES

Puede derivar haciendo clic en el botén color naranja con icono de flecha y debe elegir

al area correspondiente y darle derivar

Derivar o Finalizar Trimite: MPA-2023-0000001

Fecha Registro: Recién (*):

& 24/11/2023 DERIVAR

Airea Origen [*): Airea Destino [*):

MESA DE PARTES INFORMATICA

Adjuntar documento (pdf,docx):

Campos Obligatorios (*)

Todos los usuarios también pueden generar documentos haciendo clic en nuevo

registro



f ADMINISTRADOR GENEF Inicio MESADEPARTES

Mantenimiento Tramite Interno @inicio | Trimite | Create
B Trimites Recibidos

[T e———— Registro Tramite Interno.

B Reportes

Datos del Remitente = Datos del Documento =

WOMIE Mormbre {*): Brocedencia del Documento *J:

ADMINISTRADOR

Wesh o pases
Apatiid Paterno (*F: Apelligo Patacno (7} Aean de Dastine ()
GENEREA AREA DE DESTIND -
et ——
adminggenera SELECCIONAR TIPO DE DOCUMENTD .
Direeeién [*): W Falies [%):
[A——— R—
@ #Hombre Propio Actra Persona Natural Persona Juridica

Campas Obligataries |

Adjuntar documents (patdecs) ()

El presents tone caracter de Declaraciin jur

n casa do producirse fraude o falsedad, me semets a las sancionss gue
cantempla la LEY,

Campen Oblightorias ()




