
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 áreas correspondientes, genera un ticket, y se puede realizar un 

seguimiento del documento, está desarrollado en php y mysql 

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

personales 

 

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

check 

 

 



2. Modulo consulta: debe ingresar el numero de documento y dni y seleccionar el año y 

darle en buscar 

 

Nos mostrara la siguiente información 

 

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

panel 



 

Crear áreas: puede crear las áreas que tiene para la atención haciendo click en nuevo 

registro 

 

Crear los tipos de documentos que se envían entre áreas como oficio, solicitudes entre 

otros 



 

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

 

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

la contraseña, desactivarles el inicio de sesión, y añadir uno nuevo  



 

4. Modulo de mesa de partes: el usuario puede derivar a las áreas correspondientes 

 

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



 

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

al área correspondiente y darle derivar 

 

Todos los usuarios también pueden generar documentos haciendo clic en nuevo 

registro 



 


