MANUAL DE USUARIO
TRAMITE
DOCUMENTARIO




ACCESO AL SISTEMA

Para acceder al sistema “ERP UNIVERSITY” debe ingresar al
siguiente enlace en Google:

http://academic.utea.edu.pe/

Luego se muestra la siguiente ventana, donde podra ingresar con su
usuario y contrasena.

(=] @ Erp University x | + v = (<] X
« C O/ = utea.edu.pe/login pl no% ¥y @ & 0 9
(e ERP UNIVERSITY  Thomes Sefings
Usuario:
Password: “A soa .
' Opcidn 1: Ingrese su usuario
Opcidn 2: Ingrese su contrasefia
© 2012 Reservados Todos los Derechos.
ERP University

GESTION DE SERVICIOS
Dentro del médulo de Gestidon de Servicios para tramite documentario

podra encontrar las siguientes opciones:

TRAMITE DOCUMENTARIO
1. Mantenimiento

2. Documentos

3. Consulta

4. Administrador
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Clic en Gestion

de Servicios



http://academic.utea.edu.pe/

TRAMITE DOCUMENTARIO
1. MANTENIMIENTO
1.1. Tipo de Documento

Dentro del tipo de documento se encuentra todos los tipos de
documentos segun su abreviatura y estado activo y por favor no
eliminar los registros de tipos de documentos.
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. 00 . lnicio » Tpo de Documento
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o
Nro.  Acciones Descripcion = Abreviatura =~ Estado— ¥
10 : A 88 Sokcitud FUT FUT [ AcTvo ]
2 #8 oOficio or
3 (A #8 Memorando Memo [ scTivo ]
4 8 cata Cana ACTIVO
s : A B Informe Inf ACTIVO
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H 7 #8 Carta Multiple Carta Mult [ AcTivo ]
1. Cli ra ver el
. Clic para ver el | | | 5= —
menu de tipo de of : % Corticacion Cort VO
10 gianh 2 M Oficio Mutipie Of Mult [acvo]
documentos. REG.XPAG. 10 ~ TOTAL DE REGISTROS: 36 PAG.1DE4 1 2 3 4 | >» 3
Leyenda
Cargos [ Edtar $§ Eliminar

3. Este icono es para asignar cargos del tipo de documento, generalmente
estda asignado para todos, pero si se crea uno nuevo se debe asignar.

1.2. Grupos Administrativos

Este menu es para crear grupos administrativos para envios masivos
de trdmites y asi mismo se puede agregar las personas segun el area
gue corresponda.

(=] @ Ep University x |+ v [} X
O R = o utea.edu.pe w 9 L 0 8
f v G in & AINICIO & MODULOS @ AULAVIRTUAL @ CORREO M CONTACTENOS

& Themes Setings ~  Usted est como: [ERSITIUBRTFSNITIPRSISISIRINY ~INTO GUTIERREZ ALIZON ZARELA 0 &

/ Opciodn 1: Clic para ingresar a este menu.

» Tipo de Documento
+ Grupos Administrativos

‘— Q Buscar  © Nuevo
¥ Accianes

Nro. Acciones Nombre Descripeion Estado
2 UNERR 1 e 03 [AcTvol
2 % & [AcTvol

3 R Islé JLOGIAS DE INFORMACION [acTvo]

s 2 ula CENTRO DE GOMPUTO E INFORMATICA £ MAS TICA PrcTvo)

= 5 Bl & RUPO TEST GRUPO TEST [Actvo
6 [ | & |G GRUPO SECRETARIA GENERAL ENVIO DE TRAMITE MASIVO A: SECRETARIA GENERAL [AcTivo]]

REG.XPAG: 13 TOTAL DE REQISTROS: § | | PAG.1DE 1
Leyenda
| Ectar §§ Elminar g3 Agregar Personas © Ver

< Ver la lista de las personas por oficina.

& Agregar personas por area para tramite masivo.




1.3. Acciones

Dentro de este menu se encuentra las acciones para los procesos de
tramite, donde el estado tiene que estar El9i\7e),
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Opcidn 2: Registro de acciones
para el proceso de tramite.
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1.4. Estados

En este interfaz se encuentra los estados de tramite segun los colores
de la etiqueta. Segun la indica la Leyenda se puede apreciar el
significado de cada icono.
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s | OpPCiON 1: Clic para ingresar a este mend. O
r
oo Nro. Acciones Codigo = Descripcion— 2':“:: per Sorde Estado
= Documentos 2 SR 2 MUY URGENTE 0 = TRAMITE o] [ AMARILLO | [AcTvo ]

3 2F R [ URGENTE 1 = TRAMITE [no] [azut ] [actvo]
— | % RAMT @ [ero= I oo
= s WS R TRAMIT m [Gris] [icnvo)
Leyenda
Edtar @ Actvar @¥ Desactvar 8 Eliminar
Opcidén 2: Descripcion del estado de Opcién 2: Colores del
tramite segun sus dias correspondientes. estado de tramite.

2. DOCUMENTOS
Clic en DOCUMENTOS para abrir las siguientes opciones:

NUEVO ENVIO
DOCUMENTOS RECIBIDOS
DOCUMENTOS ENVIADOS
DOCUEMNTOS GUARDADOS
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2.1.

NUEVO ENVIO

Dentro de este menu, podrd ENVIAR los documentos internos o
externos, para ello el documento debe ser escaneado para poder
adjuntar y derivar a las diferentes areas. Y tener en cuenta que este
simbolo (*) significa llenado de campo obligatorio.

B | @ EpUniversity x

=Mantenimiento

=Documentos

¥ Documentos Recibidos

» Documentos Enviados

» Documentos Guardados

=Consulta

= Administrador
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Opciodn 1: Clic para ingresar a este menu.
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SECRETARIA
(") Nro. Documento:  RES.N° 001-2024-EPISEI-UTEA-PRUEBA
Tipo de Documento:  Resolucion Directoral

Subir archivo:

® Examinar

1). Constancia de mscrpcion de grado bachiller pat

(*) Opclones de Envio:

Acciones

Opcién 4: Clicenicono ¥
para seleccionar.

[ Bandeja de Destinos |

Nro  Accion

1 3

2 ®

(7) Asunto / Referencia

@ Individual

AREA DE CUENTAS POR COBRAR

SUB DIRECCION DE CENTRO DE COMPUTO

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA
DE SISTEMAS E INFORMATICA

SUB DIRECCION DE CENTRO DE
COMPUTO

[v] Constancia de inscripcion de grado bachillor pdf - Subido correctamente.

O Grupo

Area Cargo

Oficina Cargo

SECRETARIA

<

L coweao ] a ] x]

RESPONSABLE DE CUENTAS POR COBRAR

SUB DIRECTOR DE COMPUTO E INFORMATICA

Opcidn 2: Adjuntar documento
escaneado en formato PDF.

Opcion 3: Se puede buscarala
persona por nombres, cargo o
areay enter para localizar.

| g 1
Trabajador
[T00032) MEDINA NUREZ SILVIA, [T00090) SALAS YALLI SUNILDA

SUB DIRECTOR DE COMPUTO E INFORMATICA  1700028] CHOQUE JALLURANA SILVIA EUGENIA,[T00881] GOMEZ

MUJE GABRIEL JHANNOR

Responsable Mensaje especifico

[T00136] PINTO GUTIERREZ
ALIZON ZARELA

CONSTANGIA MATRICULA

[T00026] CHOQUE JALLURANA
SILVIA EUGENIA [TO0SE1]
GOMEZ MUJE GABRIEL
JHANNOR

CONSTANCIA MATRICULA

SOLICITO CONSTANCIA DE MATRICULA DEL ALUMNO CARRION ROJAS BLADY - ING. SISTEMAS - PRUEBA

Opcidn 6: Seleccionar
Acciény Categoria segln
el proceso y estado de
tramite.

(*) Accitn: l

DERIVADO

() Mensaje:

POR FAVOR NECESITO URGENTE

(*) Gategoria: [INTERNO = ]

Opcion 7: Clic para
enviar el documento y
listo el documento ya
se ha enviado.

Fecha Limite:

Proveido

Tipo de Persona:
Cod/Dni/Ruc:
Nombre:

Cargo:

Email:

SELECCIONAR... v

(") Campas obilgatorios

__/V

0OJO RECUERDA:
e Proveido no es necesario SELECCIONAR si selecciona tendra que ingresar DNI o RUC

de la persona.
e Para documento eterno se debe seleccionar tipo de institucion y la institucion.

=

T Refrescar

—

Opcidn 5: Escribir el mensaje y
asunto de tramite por que son
campos obligatorios.




Una vez enviado el documento generara automaticamente el nimero
de tramite como se muestra en la figura 240000011.

(=] @ Erp University x + v — <] x

« o OB’ = o utea.edupe tex | 12 © & 0 9

Su tramite ha sido enviado
Numero: 240000011

Imprimir cargo del documento para
realizar seguimiento de tramite.

Aqui se puede visualizar el documento que esta DERIVADO y esta
marcado con X en el recuadro.

@ Erp University — Mozilta Firefox = a}

n x

(02 S utea.edu.pe

SECRETARIA GENERAL INGRESO DE DOCUMENTACION UTEA

Fecha: 11-08.2024 203012
Nro. Tramite: 240000011
Destinatario: SECRETARIA - PINTO GUTIERREZ ALIZON ZARELA

- SUB DIRECTOR DE COMPUTO E INFORMATICA - CHOQUE
JALLURANA SILVIA EUGENIA

Remitente: SECRETARIA - PINTO GUTIERREZ ALIZON ZARELA
Tipo y Nro. de Doc.: Resolucion Directoral / RES N° 001-2024-EPISEI-UTEA-PRUEBA

Asunto: SOLICITO CONSTANCIA DE MATRICULA DEL ALUMNO CARRION
ROJAS BLADY - ING. SISTEMAS - PRUEBA

PENDIENTE
ATENDIDO

ANULADO

Se encuentra en estado
—_— DERIVADO.

Observaciones:

Esta ficha se debe imprimir para la firma del tramite, luego realizar
seguimiento de tramite con el cargo del documento del documento
en fisico con la firma respectiva del remitente.




2.2.

DOCUMENTOS RECIBIDOS

Dentro de este menud podra ver los reportes de horario, fichas de
matricula, notas y pagos.
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Opcidn 1: Clic para ingresar a este menu.

= DOCUMENTOS RECIBIDOS|

g cione Cargo Tipo de Documento ELECCIONAR
Categoria Desde Hasta
Instiucion
Cod Doc/Proveid Asunto
Orgen  SELECCIONAR Fecna Limte
Utimo que envié.  SELECCIONAR Pronded: | 70008
onsuta Modulo Ongen: ~ TODOS Sede Moowo Orgen’ ~ TODOS

Opcidn 2: Busc

Opciodn 3: Actualizar o limpiar
los datos seleccionados.

ar los datos seleccionados. | i o—

2.3.

Fechalimite Sede

Nro.  Acciones  Ton2Y  cegige  TPOYNM Institucin Asunto/Reterencia Remitente Categoria Prionidag  Estado
Hora de Doc. de Atencién  Origen
D SOLICITO CONSTANCIA DE
- 1108-2024 RE: MATRICULA DEL ALUMNO SECRETARIA - PNTO GUTERREZ
x 240000011 NTERNO ABANCAY RIVADO
5| B 1 2400000 CARRION ROMS BLADY - NG ALIZON ZARELA 4 T

SISTEMAS - PRUEBA

REGXPAG: 100 v | TOTALDEREGISTROS:1 | | PAG.10E1

Leyenda

Controt Pago 3 Hstorial

=

£ Atency

£ Opcidn 1: Clic para atender el tramite, en acciones puede derivar o archivar el documento.

¥

Opcidn 2: Control de pago se pone verde cuando se ha pagado, pero en este caso no se pago.

8 Opcién 3: Historial de seguimiento del documento por area y derivaciones a las personas.

nlefelV]\Y[3\gre Rl {AV/.\nle): En la parte inferior derecha se encuentra el estado de trdmite por

DOCUMENTOS ENVIADOS

Este menu de los reportes podra ver.
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3= DOCUMENTOS ENVIADOS

Clic paraingresar a este mend.

CodDooProreice

Clic para buscar, limpiar o
Bocs | G Rebuscar | IS <+ . ..
e i refrescar e imprimir.
TOCUTERREZ | wrerno ABANCAY [oraco )

Se describe a continuacion.




®

: Clic para derivar el documento en acciones asi mismo puede adjuntar doc.

& : Clic para descargar el archivo del documento.

%]

: Clic para ver el historial del seguimiento del tramite.

% : Clic para imprimir la ficha del cargo segun su estado de tramite.

= :Clic para imprimir cargo de etiqueta con cddigo de barras para el seguimiento del tramite.

2.4. DOCUMENTOS GUARDADOS

En este menu se encuentra los documentos guardados en una
carpeta creada por el usuario.

(o] @ Erp University v — s} X
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NUEVA CARPETA

(*) Detalle:

() Campos obligatorios.

Opcioén 1: Clicen documentos
guardados.

Opcidn 2: Para crear una carpeta hacer clic en el icono de

la carpeta luego completar esta ventana y guardar.

Luego de crear la carpeta del documento archivado, se muestra la siguiente
ventana como se muestra en la figura.
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+ Documentos Guardados Mis Carpetas @ DOCUMENTOS ARCHIVADOS

| JOCUMENTOS ARCHIVADOS (0) ®

@ Clic para visualizar los
documentos archivados. /1

Clic para buscar el documento archivado.




CONSULTAS
Clic en DOCUMENTOS EN GENERAL, donde aqui podra encontrar
todos los tramites internos y externos, pero Si quiere ver un

documento especifico debe seleccionar los campos y luego dar a
buscar.

(=] @ Erp University x | + v - o X
O 8 & ov scademicuteaedupe; b4 ©@ ¥ 0 & =
f ¥ G in & AINCIO & MODULOS & AULAVIRTUAL EICORREO 4 CONTACTENOS
(e ERP UNIVERSITY .., . i i Socrotaria o Escuola Profesional » [
S — =04 Opcidn 1: Clic paraingresar a este mend.
| * Documentos en General Cod.D Fisico ylo Valja 0DOS
- = = Clic para buscar, refrescar o
e : imprimir el documento.
Se muestra todos los documentos /
de trdmite en forma general. \:" o rorescar [T
Fecha
Nro. Acciones F::':’ Cédigo "::;:"” Institucion R::'::;. Remitente Destinatario Categoria  Limite  Prioridad Estado
1@ B e a0 INTERN DERIVADO

& : Clic para descargar el archivo del documento adjuntado.

8 : Clic para ver el historial del seguimiento del tramite.

@ : Este icono esta deshabilitado por que no existe documento adjuntado.




