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RESUMEN

La gestion documental en muchas empresas u organizaciones publicas y privadas tienen la
intencion de reunir, modificar, intercambiar y recuperar documentos. Hoy en dia, muchas
empresas u organizaciones realizaron un cambio dréstico ante la situacion que estamos pasando
por el COVID 19 a nivel mundial, la mayoria tuvo que automatizar sus procesos o recurrir a la
transformacion digital para ofrecer sus servicios sin ningin inconveniente y conservar la
continuidad operativa del negocio. La tecnologia desempefia un papel crucial porque permite
a toda persona realizar sus actividades desde su domicilio y tener la informacién a su

disposicion en todo momento.

Las universidades publicas y privadas en el Pert no son ajenas a estos cambios drasticos por la
pandemia donde la mayoria tomo la decision de recurrir a la transformacion digital en todos
sus procesos académicos y administrativos para brindar sus servicios a distancia y poder
obtener la satisfaccion de los estudiantes, egresados, trabajadores y personas externas.

El proyecto “Desarrollo e implementacion de un mddulo informatico para la Gestion
Documental en la oficina de Mesa de Partes” tiene como objetivos: implementar el proceso de
tramite documentario en la universidad digitalmente, tener la informacion centralizada por
todas las oficinas e identificar los requerimientos funcionales y no funcionales que se deben
satisfacer por el modulo desarrollado. Este proyecto posibilitara a todos los interesados acceder

y gestionar los datos e informacion de forma estructurada y provechosa.

La metodologia que se utilizara en el proyecto es SCRUM, se basa en el trabajo en equipo y
entregas parciales hasta completar todos los requisitos del interesado. El proyecto es
descriptivo en el tipo de investigaciéon y de nivel cuantitativo, esto se basa en las encuestas
realizadas a las personas y oficinas interesadas en el proceso. En los resultados el 95.00% de
los interesados sefialan que el modulo informatico es facil de manejar y el 87.50% sefialan que
esta satisfecho/a con la usabilidad del modulo.

Palabras claves:

SCRUM, Tramite Documentario, Procesos, Modulo informético
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ABSTRACT

Document management in many public and private companies or organizations have the
intention of gathering, modifying, exchanging and retrieving documents. Today, many
companies or organizations made a drastic change to the situation that we are going through
COVID 19 worldwide, most had to automate their processes or resort to digital transformation
to offer their services without any inconvenience and maintain continuity business operation.
Technology plays a crucial role because it allows everyone to carry out their activities from

home and have information at their disposal at all times.

Public and private universities in Peru are not immune to these drastic changes due to the
pandemic, where the majority made the decision to resort to digital transformation in all their
academic and administrative processes to provide their services at a distance and to obtain the

satisfaction of the students, graduates, workers and outsiders.

The project “Development and implementation of a computer module for Document
Management in the Bureau of Parties office”” has the following objectives: to implement the
document processing process in the university digitally, to have the information centralized by
all the offices and to identify the functional requirements and non-functional that must be
satisfied by developed module. This project will enable all interested parties to access and

manage data and information in a structured and profitable way.

The methodology that will be used in the project is SCRUM, it is based on teamwork and
partial deliveries until all the requirements of the interested party are completed. The project is
descriptive in the type of research and quantitative level, this is based on the surveys carried
out to people and offices interested in the process. In the results, 95.00% of the interested
parties indicate that the computer module is easy to use and 87.50% indicate that they are

satisfied with the usability of the module.

Key words:

SCRUM, Documentary Procedure, Processes, Computer module
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INTRODUCCION

En la actualidad, la tecnologia ha tomado una gran importancia y rapida evolucion en la vida
de las personas como en las actividades o tareas que realizan en tiempo de pandemia
fortaleciendo la idea de digitalizacion, las empresas u organizaciones pablicas y privadas no
son ajenas a la transformacion digital de la mayoria de sus procesos o servicios que ofrecen a
la ciudadania. La tecnologia esta ayudando en el trabajo a distancia o remoto facilitando el

acceso y gestion de todos los datos e informacion en todo momento por los trabajadores.

La universidad privada que esta en la ciudad de Arequipa no es ajena al cambio de la
transformacion digital o automatizacion de procesos, uno de sus procesos que brinda a las
personas que tienen relacion y las que no tienen ningdn vinculo con la universidad es el registro
de trdmite documentario mediante la Oficina de Mesa de Partes. El trdmite documentario que
presentan las personas en la universidad es un problema hoy en dia por la pandemia del COVID
19, las personas tienen el impedimento no poder dirigirse personalmente a presentar sus
solicitudes o tramites y tampoco la universidad exponer a su personal administrativo para que

atiendan presencialmente.

El proyecto “Desarrollo e implementacion de un moédulo informatico para la Gestion
Documental en la Oficina de Mesa de Partes” presenta las diferentes solicitudes o tramites que
pueden realizar las personas relacionadas con la universidad como externas a ella para luego
ser derivadas a la dependencia encargada en el tiempo menos posible. EI médulo informatico
contiene una interaccién mas amigable con el interesado para que puedan registrar y realizar
seguimiento a sus solicitudes en todo momento. De igual manera, en caso la solicitud tenga un
comentario, nota o indicacion todo sera notificado por el médulo informatico para que pueda

ser subsanada por el interesado sin necesidad de apersonarse a la universidad.
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La metodologia en la que se basé el proyecto fue SCRUM que es colaborativa y donde se
planifica entregas parciales con retroalimentacion para tener como producto final un médulo

informatico que cumpla todos los requisitos que pide el interesado.

El proyecto se desarrollé e implement6 en 5 capitulos importantes que seran especificados a

continuacion.

En el capitulo 1 se podra visibilizar el planteamiento del proyecto en la teoria para su desarrollo,
asi como los objetivos generales y especificos para su realizacion, seguidamente tendremos

también los alcances y limitaciones.

En el capitulo 2 se podra visibilizar los fundamentos tedricos y los antecedentes del proyecto.
En el capitulo 3 se podra visibilizar el tipo y disefio de investigacion, la poblacién de estudio y

las técnicas de recoleccion de los datos como su interpretacion.

En el capitulo 4 se podra visibilizar el desarrollo e implementacién del proyecto final mediante
los diversos diagramas como diagrama de casos de uso, diagrama de clases y diagrama de
entidad relacion. También se podra visibilizar la descripcion de todas las fases de la
metodologia SCRUM que son: planificacion del sprint, etapa de desarrollo, revision del sprint

y retroalimentacion

En el capitulo 5 se podré visibilizar todos los resultados obtenidos por las distintas encuestas

realizadas a los interesados.

Finalmente, tenemos las conclusiones y recomendaciones del proyecto en base a todo lo que

se realiz6 y las posteriores mejoras pensando en un futuro.
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CAPITULO |

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Hoy en dia, los mddulos de trdmite documentario o gestion documental se han vuelto
una necesidad para los interesados al momento de querer registrar sus diversas
solicitudes o tramites en una organizacion privada o publica en el Per(. Este proceso de
manera presencial se llevaba a cabo cuando los interesados se dirigian presencialmente
a registrar sus solicitudes o tramites, posteriormente los encargados las remitian a las
diversas oficinas para que puedan ser tramitadas.

El problema actual, que todo el mundo esta viviendo, son las presentaciones de
solicitudes o tramites debido al nuevo coronavirus o COVID-19, el cual fue reportado
el 31 diciembre del 2019 por primera vez en Wuhan, China. Seguidamente, el 11 de
marzo del 2020 el presidente Martin Vizcarra informo sobre el primer caso en el pais y
el 15 de marzo del afio 2020 hizo la declaracion del estado de emergencia nacional para
poder frenar la propagacion del nuevo virus donde se incluyo el aislamiento obligatorio
y cierre de las fronteras a partir de las 00:00 del lunes del 16 de marzo del 2020.

(Comercio, 2020)

La universidad privada no es ajena a este problema mundial que se esta presentando
por el COVID-19, la universidad cuenta con una oficina de recepcion de tramite
documentario o gestion documental que pertenece a Secretaria General donde su
funcion es recibir todos los documentos o solicitudes presentados por los estudiantes,
egresados, trabajadores y personas externas a la universidad. La situacion que se esta
viviendo no permite realizar este proceso de manera presencial o fisica, estos

documentos o solicitudes pueden ser internos o externos. Las solicitudes internas son
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realizadas por los estudiantes, egresados y trabajadores para ser remitidas a las distintas
oficinas de la universidad privada para trdmites académicos o administrativos y las
solicitudes externas nos referimos al manejo de recepcién documental por los
encargados de la Oficina de Mesa de Partes de interesados u organizaciones externas o

no relacionadas a la universidad.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA
¢Como ayudara el desarrollo e implementacion de un médulo informético para la
Gestion Documental en la Oficina de Mesa de Partes de una universidad privada en el
proceso de trdmite documentario de las solicitudes de los interesados?
1.3 LINEA 'Y SUB-LINEA DE INVESTIGACION
Linea: Sistemas de Informacion

Sub-linea: Tecnologias de la Informacion

1.4 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

1.4.1 JUSTIFICACION TEORICA

El desarrollo e implementacion de un médulo informético para la Gestion
Documental en la Oficina de Mesa de Partes aplicando la metodologia SCRUM
favorecera tanto a estudiantes, egresados, trabajadores y personas externas en el
registro y seguimiento de solicitudes o tramites digitales como en el control
después de concretarse el re direccionamiento a las oficinas encargadas para la
tramitacion correspondiente. EI médulo informatico también generara reportes en
formato PDF y XLSX como las estadisticas en tiempo real. El médulo disminuira
el tiempo que se necesitaba para localizar la informacion solicitada por los
interesados y conceder un acceso factible y seguro a todos los documentos en todo

momento.
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1.4.2 JUSTIFICACION TECNICA

En el proyecto se decidi6 emplear la metodologia SCRUM y para la

implementacion del modulo informatico las siguientes herramientas tecnologicas:

e Para el acceso de datos o capa logica (BACK-END)
PHP 5: Miranda (2017) indica que es conocido como un procesador de
hipertexto, es considerado un lenguaje de alto nivel para desarrollar paginas
Web resolutivas o dinamicas. PHP 5 tiene una relacion eficiente con JavaScript
y HTML, su conexidn a una base de datos es una ventaja competitiva.
PHP MAILER: Klingenberg (2012) indica que es una clase de PHP que
provee o facilita el envid de correos electrdnicos con caracteristicas especiales
como el disefio 0 boceto de los mensajes que se envian mediante HTML y si
es necesario poder adjuntar documentos o asignarles nombres a estos. La clase
phpmailer también nos brinda el envio de correos electrénicos a multiples
interesados y multiples copias.
FPDF: Es una libreria asociada o incorporada al lenguaje de programacion
PHP para el disefio y emision de reportes PDF automéaticamente, esta libreria
abordara formato de hoja, tamafio de letra, insercién de imagenes, generacion
de tablas, etc.
MICROSOFT ONE DRIVE: Universidad Tecnoldgica de Panama (2020)
indica que figura en los servicios de Office 365 donde establece una unidad de
disco respaldada o protegida en la nube. One Drive tiene el objetivo de
salvaguardar o defender nuestros documentos de todo posible ataque y poder
acceder a ellos en todo momento ingresando en las diversas plataformas y/o

sistemas operativos.
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POSTGRESQL.: Ordofiez, Rios, & Castillo (2017, pag. 12) indican que es un
avanzado sistema de base de datos relacional basado en “OPEN SOURCE ” lo
que manifiesta que el codigo fuente del programa estd disponible para todas
las personas dandoles la opcién de colaborar en el desarrollo de un proyecto o
modificarlo o configurarlo a las necesidades del usuario.
FUNCIONES ALMACENADAS: Le6n & Ortiz (2015, pags. 23-38) indican
que las funciones almacenadas son una extension que proporciona
PostgreSQL, son escritas una serie de sentencias SQL (SELECT, INSERT,
UPDATE, DELETE) que devolveran un resultado o una confirmacion que
todas las sentencias correctamente se ejecutaron.

e Para la capa visual o de presentacion (FRONT-END)
BOOSTRAP v4.0: Es una herramienta o instrumento que brinda plantillas
para HTML y CSS que concede un mejor disefio a una pagina Web (fuentes,
elementos de navegacion, botones).
JAVASCRIPT: Gauchat (2017, pag. 241) indica que es un lenguaje de
programacion con el principal funcionamiento u objetivo de poder crear
paginas Web dinamicas, javascript incorpora efectos como texto que aparece
apretando un boton y desaparece presionando otro.
JQUERY: Castillo (2017) indica que es una biblioteca de JavaScript, su
propdsito es facilitar el uso de JavaScript en las paginas web y la manipulacion
de HTML y CSS de una manera mas sencilla, disminuye las lineas de cddigo
en una sola para un mayor entendimiento.

1.4.3 JUSTIFICACION ECONOMICA

El desarrollo e implementacion del modulo informatico para la Gestion

Documental en la Oficina de Mesa de Partes fue requerido debido a la gran
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demanda de solicitudes o tramites que se querian presentar por la comunidad

universitaria y externos, este mdédulo concedera la reduccion de presupuesto en

implementos de oficina. A continuacion, podra visualizar un cuadro resumen de

costos de desarrollo e implementacion.

Tabla 1:

Requisitos de Costos para el desarrollo

ITEM CANTIDAD PRECIO MES CANT. MESES TOTAL
SOFTWARE
Windows 10 1 $/1000.00 4 S/1000.00
Visual Studio 1 S/0.00 S/0.00
Code
Microsoft Office 1 S/400.00 4 S/400.00
PostgreSQL 1 S/0.00 4 S/0.00
Apache 1 S/0.00 4 S/0.00
PHP 5 il S/0.00 4 S/0.00
HARDWARE
Laptop HP Core 1 S/2700.00 4 S/2700.00
i7 8™ Gen.
Memoria RAM 1 S/650.00 4 S/650.00
de 20 GB
SERVICIOS
Internet 1 S/80.00 S/320.00
Energia 1 S/60.00 S/240.00
Eléctrica
HUMANO
Desarrollador 1 $/1000.00 S/4000.00
Encargado de 2 S/1000.00 S/8000.00
Mesa de Partes
IMPREVISTOS
$/200.00
TOTAL $/17510.00

Fuente: Elaboracion Propia
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1.4.4 JUSTIFICACION OPERATIVA
e El mdédulo informéatico posibilitara la reduccion de espacios fisicos en el
almacenamiento de las solicitudes o tramites.
e EIl mddulo posibilitara el seguimiento de toda solicitud o trdmite como la
verificacion de la oficina encargada de su atencién en el menor tiempo posible.
e EI modulo agilizara el proceso de trdmite documentario registrado o solicitado
por los interesados.
e EI mddulo posibilitara el acceso desde cualquier dispositivo (computador,
teléfono movil y tablet) por que estara desarrollado en un entorno Web.
1.45 JUSTIFICACION AMBIENTAL
El modulo informatico promovera la disminucién del uso del papel por parte
de las personas colaborando con el medio ambiente y el cuidado del ecosistema
donde vivimos.

1.46 IMPORTANCIA E IMPACTO

La importancia e impacto que tiene este proyecto es que traerd una serie de
beneficios para la universidad privada, estos seran: la digitalizacion del proceso
de tramite documentario, la basqueda de las solicitudes o tramites en el menor
tiempo posible, la reduccion de costos en la compra de implementos de oficina y

la reduccion de espacios fisicos en el almacenamiento.

1.5 OBJETIVOS DEL PROYECTO

15.1 OBJETIVO GENERAL

Proponer una solucién de Gestién Documental en la Oficina de Mesa de Partes
de una universidad privada en la ciudad de Arequipa mediante un mddulo

informatico aplicando la metodologia SCRUM.
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1.5.2 OBJETIVO ESPECIFICOS

e ldentificar los requerimientos funcionales y no funcionales que se deben
satisfacer con el modulo desarrollado.

e Implementar el proceso de trdmite documentario en la Oficina de Mesa de
Partes digitalmente.

e Centralizar los datos e informacion de las solicitudes por todas las oficinas
de la universidad privada.

1.6 ALCANCES Y LIMITACIONES
1.6.1 ALCANCES

El mddulo tendra como alcances los siguientes puntos:

e La identificacion de los principales procesos de tramite documentario en la
universidad privada.

e Digitalizar todo el proceso de tramite documentario en un entorno web para
que esté disponible para todas las personas interesados y poder disponer de
los datos e informacién cuando se requiera.

1.6.2 LIMITACIONES

e Contar con un espacio de almacenamiento para los documentos adjuntos en el

registro de solicitudes en el médulo informético de Gestion Documental.

e Limitado acceso a los formatos que se ofrecian fisicamente en la universidad a

los interesados en Tesoreria.
1.7 HIPOTESIS Y VARIABLES

1.7.1 HIPOTESIS GENERAL

El desarrollo e implementacion de un médulo informatico para la Gestion
Documental en la Oficina de Mesa de Partes de una universidad privada

colaborara en el proceso de tramite documentario.
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1.7.2 HIPOTESIS ESPECIFICA
e La implementacién del proceso de trdmite documentario digitalmente
aumentara la satisfaccion en la Oficina de Mesa de Partes.
e La centralizacion de los datos e informacion reducira el tiempo que se
necesitaba para la busqueda de los tramites documentarios presentados en la
universidad.

1.7.3 IDENTIFICACION DE VARIABLES

En la presente investigacion tenemos identificado las siguientes variables:

e Variable Independiente: Mdodulo informético de Gestion Documental.
e Variable Dependiente: Tipo de solicitudes, entorno web y documentos
digitales.

1.7.4 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Tabla 2:
Operacionalizacion de Variables

VARIABLE DEFINICION OPERACIONAL INDICADORES
Independiente El  modulo informatico de Gestion Grado de

Modulo informético
de
Documental.

Gestion

Dependiente
Tipo de solicitudes,

entorno  web vy
documentos
digitales.

Documental esta disefiado para el registro,
seguimiento, anulacion y atencion a las
diferentes solicitudes en la universidad. El
modulo también reducira el tiempo de
busqueda de solicitudes.

Se reconoceran los tipos de solicitudes, el
entorno web y documentos digitales en el
modulo informatico de Gestién Documental
determinando la cantidad por cada solicitud,
las fechas de registro, las fechas de atencion
qgue se dieron durante todo el proceso de
tramite documentario.

del
interesado en el

satisfaccion

uso del médulo.

Tipo de
solicitudes,
entorno web vy
documentos
digitales en el
modulo

informatico.

Fuente: Elaboracion Propia
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1.7.5 MATRIZ DE CONSISTENCIA

Tabla 3:

Matriz de Consistencia

PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

HIPOTESIS GENERAL

VARIABLE

METODOLOGIA

¢Como ayudara
el desarrollo e
implementacién
de un mddulo
informatico
para la Gestion
Documental en
la Oficina de
Mesa de Partes
de una
universidad
privada en el
proceso de
tramite
documentario
de las
solicitudes de
los interesados?

Proponer una solucién de Gestion
Documental en la Oficina de Mesa de
Partes de una universidad privada en la
ciudad de Arequipa mediante un médulo
informético aplicando la metodologia

SCRUM.

moddulo

Partes de
colaborara en el

El desarrollo e implementacion de un

informético para la Gestidn

Documental en la Oficina de Mesa de

una universidad privada

proceso de tramite

documentario.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

HIPOTESIS ESPECIFICAS

e ldentificar los  requerimientos

funcionales y no funcionales que se

deben satisfacer con el mddulo
desarrollado.

e Implementar el proceso de trdmite
documentario en la Oficina de Mesa
de Partes digitalmente.

e Centralizar los datos e informacion
de las solicitudes por todas las

oficinas de la universidad privada.

e La implementacion del proceso de

trdmite  documentario  digitalmente
aumentara la satisfaccion en la Oficina
de Mesa de Partes.

La centralizacion de los datos e
informacion reducira el tiempo que se
necesitaba para la busqueda de los
tramites documentarios presentados en

la universidad.

Modulo
informatico
de Gestion
Documental.

Tipo: Descriptiva
Nivel: Cuantitativa
Disefio: No
experimental y de
corte transversal.
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CAPITULO II

2. MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES AL PROYECTO
2.1.1 ANTECEDENTES INTERNACIONALES

e GUZMAN SUAREZ, JUAN CAMILO - MARTINEZ SOLANO, HENRY
ANDRES - MARTINEZ ANGEL, JONATHAN. (2018): En su Tesis titulada
“PROYECTO DE IMPLEMENTACION SISTEMA DE  GESTION
DOCUMENTAL”. Tuvo como objetivo principal poder implementar en la empresa
PRAXAIR S.A. un Sistema de Gestion Documental para los procesos Yy
procedimientos dentro de ella para poder desarrollar cuadros de clasificacion de los
diferentes trdmites o tipos de documentos que se presentan, optimizara el manejo y
control documental, esto era un inconveniente por la mala organizacion o ubicacion
de los archivos, solicitudes o expedientes. El Sistema pudo tener como resultado
cumplir con las politicas de la empresa, con la viabilidad positiva, optimizar los
procesos de digitalizacion, consulta en todo momento de los documentos presentado
tanto internos como externos. (Guzman, Martinez, & Martinez, 2019)

e MELENDEZ CORDERO, JEIMY JULIANA - SIERRA RUBIANO, YULY
KATHERINE (2017): En su Tesis titulada “SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL PARA EL APOYO DE PROCESOS DE CONTRATACION
PARA EL IDEXUD”. Tuvo como objetivo principal desarrollar un sistema para poder
permitir estandarizar su informacion en los procesos de contratacion de las personas
tanto naturales como juridicas, con el sistema se optimizara la centralizacion de los
datos, asi como la reduccion y agilizacion de los tiempos en el area encargada de las

contrataciones de la empresa. (Melendez & Sierra, 2017)
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2.1.2 ANTECEDENTES NACIONALES
e SILUPU MENA, HEBER JAVIER (2018): En su tesis titulada
“IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
PARA LA MUNICIPALIDAD DE BELLAVISTA — SULLANA; 2018”. Tuvo como
objetivo principal poder realizar el desarrollo e implementacion de un sistema de
tramite documentario para automatizar los procesos en la Municipalidad de Bellavista
agilizando la recepcion de los documentos como la respuesta a estos mismos. Esto se
requirié debido a la demora en la busqueda de los documentos, la perdida de la
informacién y demora en su atencion, todo esto dafiada la imagen de la institucion
ante las personas solicitantes. Como resultados se tuvieron la satisfaccion de los
solicitantes y de los encargados al momento de utilizar el sistema ya que agilizaba

todos los tramites de una manera eficiente. (Silupu, 2018)

e PACHECO TORRES, MOISES YRWING (2018): En su tesis titulada
“DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE UN MODULO INFORMATICO DE
ADMINISTRACION DE SOLICITUDES DE CERTIFICADOS UTILIZANDO LA
METODOLOGIA ASAP PARA UNA UNIVERSIDAD PRIVADA”. Tuvo como
objetivo principal el desarrollo de un sistema de gestion de solicitud de certificados
ayudando a la universidad privada donde realizo la investigacion la facilidad en la
emisién de su informacion, agilizando el tiempo de respuesta en el proceso aparte del
mejoramiento en la comunicacién entre oficinas. Esto se requirié debido a las personas
solicitantes que manifestaban su incomodidad al momento del tiempo de respuesta de
la emision del certificado ni como poder hacer seguimiento a su solicitud. Como
resultados se pudo emitir la mayoria de certificados que ofrece la universidad privada,

asi como el seguimiento en todo momento por los interesados. (Pacheco, 2018)
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e CALDERON YARLEQUE, REYNERIO ERNESTO (2018): En su tesis titulada
“GESTION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y SATISFACCION DEL USUARIO DE UNA INSTITUCION
DE EDUCACION SUPERIOR, CHIMBOTE - 2018”. Tuvo como objetivo principal
poder obtener una relaciéon entre la satisfaccion del usuario en la institucion de
educacion superior con el sistema de informacion de tramite documentario al
momento de realizar un tramite. Esto se requirié debido a la cantidad de quejas
diferentes que registran los usuarios en el libro de reclamaciones, por el tiempo de
respuesta como la rotacion interna de los trabajadores que se realiza en la institucion
por el nivel bajo en el uso de la tecnologia. Como resultados se pudo agilizar los
procesos de tramite documentario de manera rapida y eficaz para la satisfaccion del
mismo. (Calderdn, 2018)

e CALLUPE MARQUEZ, DONALD TEOFANES (2018): En su tesis titulada
“SISTEMA DE WORKFLOW PARA OPTIMIZAR LA GESTION DE TRAMIE
DOCUMENTARIO EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE
BOLOGNESI. 2018”. Tuvo como objetivo principal automatizar el proceso de
recepcion de solicitudes y/o expedientes en la oficina de trdmite documentario
reduciendo el tiempo en la atencién y el seguimiento que se realiza mediante un
sistema Web. Esto se requirié ya que anteriormente se registraba de forma manual en
un cuaderno, de igual manera el seguimiento se tenia que dirigir a la oficina para ver
su estado, debido a la gran cantidad de documentos o expedientes que se solicitaba
estos podian malograrse o romperse o podria llegar de manera ineficiente a la oficina
que no corresponde causando malestar en los solicitantes. Como resultado a la
implementacion del sistema el trdmite se agiliza mas rapido como su seguimiento

teniendo un éxito en la satisfaccion del usuario. (Callupe, 2018)
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¢ HERRERA SANCHEZ, DARMIN VICTOR (2018): En su tesis titulada
“PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA BASADO EN
TECNOLOGIA WORKFLOW PARA EL MANEJO DEL PROCESO DEL
PROCESO DE TRAMITE DOCUMENTARIO EN UNA UNIVERSIDAD
PRIVADA DE LA REGION”. Tuvo como objetivo principal el mejoramiento en el
proceso de gestion documentaria o tramite documentario en la Universidad que se esta
realizando la investigacion desarrollando una aplicacién Web basada en workflows.
Esto se requirio por la demora en la respuesta que se tiene que dar ante las solicitudes
presentadas por los usuarios aparte del tiempo de traslado a las oficinas
correspondientes esto redondeaba entres los 7 a 9 dias causando un malestar en los
usuarios y una mala imagen en la universidad. Como resultado se realizado el sistema
Web para poder ayudar a las oficinas correspondientes y el traslado sea inmediato, de
igual manera se tendra un mejor control en los expedientes y del seguimiento que tiene
la solicitud. (Herrera, 2019)

2.2 BASES TEORICAS DEL PROYECTO
2.2.1 SISTEMA DE INFORMACION

Rosado (2018) indica que un Sistema de Informacion es un grupo de datos que
tienen una relacion entre si con un mismo propdsito, nos ayuda a recolectar, procesar,
recuperar, almacenar, administrar y distribuir datos o informacion necesaria para los
procesos importantes o fundamentales de cada empresa u organizacion.

Castro, Contreras, & Pazmifio (2018) indican que los Sistemas de Informacién con
el transcurso del tiempo han ido evolucionando hasta ser llamados sistemas de
informacion estratégicos, en primer lugar, los sistemas de informacion eran
considerados simplificadores de actividades que se realizaban en las empresas y

organizaciones, esto facilitaba el flujo de los trdmites u otros servicios que se brindaban.
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Posteriormente con la llegada de la informatica se pudo aumentar o incrementar la
eficacia y eficiencia de las tareas, el mayor beneficio fue el tiempo que se redujo en el
desarrollo de las actividades y el almacenamiento de una gran cantidad de datos o
informacion, esto se convirtio en partes estratégicas de las empresas u organizaciones

antes sus competidores.

Tipos de Sistemas de Informacion Grupos al que sirven

Sistemas de informacién ejecutiva (ESS) Alta direccion

Sistemas de soporte de decisiones (DSS)

. . . - Directivos intermedios
Sistemas de informacidn de gestién (MIS)

Sisternas de gestidn del
conocimiento (KWS) Nivel de conocimiento Trabajadores de datos y
Sistemnas de oficinas (Offices) conocimiento

Sistemas de procesamiento

de transacciones (TPS) Directivos operativos

Produccidn y Finanzas Recursos Administracién y Ventas y
logistica humanos contabilidad marketing

lustracion 1: Tipos de Sistemas de Informacién

Fuente: Lerma (2018)

Tipos de Sistemas de Informacion:

Segun Liseth Francesca Alvarado Rosado (2018) plantea en su tesis cuatro tipos de
sistemas de informacion en relacion con la toma de decisiones que son las siguientes:
+ Los Sistemas de Informacion a Nivel Operativo apoyan a los gerentes generales al

momento de poderle hacer seguimiento a las actividades o proceso que estan en la

empresa u organizacién como ingresos, decisiones de crédito, depdsitos, etc.
+ Los Sistemas de Informacion a Nivel del Conocimiento apoyan a los trabajadores u

empleados de la informacion o datos, este tipo de sistema ayuda a la organizacién u
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empresa al poder controlar y facilitar el trabajo a los trabajadores u empleados de la
empresa.

% Los Sistemas de Informacién a Nivel Administrativo apoyan en el monitoreo,
control, supervision, toma de decisiones de los jefes o encargados de las Oficinas
dentro de la empresa u organizacion.

+ Los Sistemas de Informacion a Nivel Estratégico apoyan a los gerentes en lograr
ventajas sobre los competidores, en una forma ayuda a la innovacion en los distintos
procesos que se puedan realizar dentro de la empresa.

2.2.2 GESTION DOCUMENTAL

Normadat (2020) indica que la Gestion Documental es el conjunto de procesos que
se realizan para la administracion de archivos y documentos dentro de una empresa u
organizacion en base a normas y/o técnicas que se apoyan. Todas las empresas u
organizaciones tienen en su dia a dia el ingreso, salida y distribucion de archivos y
documentos. El objetivo principal en toda empresa u organizacion es la conservacion y
preservacion documental, para que en todo momento pueda ser consultada sin ningin

inconveniente.

2.2.3 METODOLOGIA TRADICIONAL

Bustos, Hernandez, Castafio, & Vargas (2019) indican que las metodologias
tradicionales ayudan al desarrollo del software, una planificacion completa de todo el
proyecto que se va a realizar y realizado eso se empezara a realizar el ciclo de desarrollo
del software. Por otro lado, las metodologias tradicionales no son adaptables ante los
cambios que se puedan dar durante el desarrollo, esto juega en contra en el desarrollo
ya que si se trabaja en un entorno no son métodos adecuados donde los requisitos no

pueden variar.
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Las principales metodologias tradicionales son las siguientes:

+«+ Rational Unified Process (RUP)
+«+ Microsoft Solution Framework (MSF)
« Administracion de Proyectos utilizando PMBOK.

2.2.4 METODOLOGIA DE DESARROLLO AGIL

Montero, Cevallos, & Cuesta (2018, pag. 116) indican que la Metodologia de
desarrollo agil permite la adaptabilidad de la metodologia de trabajo a las condiciones
del proyecto donde se obtendra flexibilidad e interaccion rapida en la respuesta para el
desarrollo del proyecto, la metodologia de desarrollo agil define un conjunto de normas
o0 valores que son determinantes en las decisiones respecto a como se hard y de qué

manera el desarrollo del proyecto.

Los principales factores en el enfoque agil son las siguientes:

®,

«+ Desarrollo flexible e interactivo

®,

«+ Adaptacion rapida a los cambios

®,

«+ Participacion diaria del cliente o usuario.

Las principales metodologias agiles son las siguientes:

¢+ Metodologia Extreme Programming (XP)

% Metodologia Crystal Clear

++ Dynamic Systems Development Method (DSDM)
++ Feature Driven Development (FDD)

+ Adaptive Software Development (ASD)

+ Lean Development (LD)

% Metodologia SCRUM
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2.2.5 MODELO VISTA CONTROLADO (MVC)

El modelo vista controlador es un modelo de software maduro que ha demostrado su
importancia en las diferentes aplicaciones y plataformas que lo han implementado. El
modelo es la representacion de los datos que interpreta el sistema, la vista o interfaz
contiene los datos que se envian al usuario y los mecanismos que interacttan con este,
y el controlador es el intermediario entre la vista y el modelo que gestiona los datos de
informacion entre ellos mismo. (Bahit, 2017)

Surge como el objetivo de poder reducir el esfuerzo de la organizacién, permitiendo
la implementacién por separado de cada elemento (modelo, vista y controlador),
garantizando una actualizacion y mantenimiento de formas mas rapida, sencilla'y en el
tiempo reducido por lo cual ayudara a una mejor organizacion y mayor entendimiento
para los desarrolladores y disefiadores.

Las ventajas de usar el Modelo Vista Controlador son:

®,

+«+ Tener diferentes visualizaciones para un mismo modelo.

®,

« Aumentar mas visualizaciones sin tener que modificar el modelo ya establecido.

®,

«+ Proporciona un mecanismo de configuracion con mas facilidad de entendimiento.

PETICION DATOS

[T - 1)

CONTROLADOR

PostgreSQL

e

MODELO

RESPUESTA

£ - 1)

lustracion 2: Arquitectura de Modelo Vista Controlador

Fuente Propia
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2.2.6 METODOLIA SCRUM

Segun Pecharromén (2015, pags. 26-27) indica en su trabajo final de grado que la
metodologia agil SCRUM es utilizada para la gestion de proyectos o desarrollo de
software, es el inicio o el punto donde se empieza la gestion en cascada. Esta
metodologia esta basada en el trabajo colaborativo o en equipo para obtener el mejor
resultado para el proyecto, cada tarea que se define se apoya una en otra.

Segun Jiménez (2015) indica que la metodologia SCRUM se basa en una teoria de
procesos empiricos, esto se refiere que el conocimiento se basa en la experiencia y la
toma de decisiones en lo que se conoce. La metodologia SCRUM se basa en un
enfoque incremental que poco a poco automatizara la prediccion de los hechos y el
control de riesgo.

ROLES EN SCRUM: Segun Pecharroman (2015) indica que existe 3 papeles dentro

de SCRUM que son:

¢+ Product Owner: Persona encargada de transmitir o comunicar el objetivo del
producto al equipo de desarrollo, ser el responsable de la toma de decisiones asi se
esté ejecutando bien o mal el proyecto y afrontar las consecuencias, también se
encarga de representar al usuario o cliente en su interés por el desarrollo del
proyecto mediante la definicion de los requisitos.

¢+ Scrum Master: Persona intermedia entre el Product Owner y el Team Member, no
dirige al team member pero si se responsabiliza ante cualquier inconveniente que

se presente ante el equipo de desarrollo al para cumplir los requisitos del usuario o

cliente, también se encarga de permitir que todo avance sea notorio antes el Product

Owner y aconsejarle a este mismo como maximizar el ROI (Return Of Investment).
s Team Member: ElI Team Member o equipo de desarrollo son los encargados de

culminar el proyecto, idealmente este equipo de desarrollo esta conformado por 7
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integrantes de distintas ramas (ingeniero de software, testers, analistas,
disefiadores, arquitectos). En cada sprint el equipo de desarrollo debe demostrar
cémo se lograra el cumplimiento y culminacién de todo el proyecto.

Segun Jiménez (2015) indica que existe 2 papeles mas dentro de SCRUM que son

actores externos como los :

¢+ Usuarios: Persona o conjunto de persona que no estan consideradas en el equipo
de desarrollo o team members pero si pueden ser consideradas en la etapa de
entregables caso sea necesario, son los destinatarios finales del proyecto a
desarrollar para su utilizacion.

«+ Stakeholders: Persona o conjunto de personas que no estan consideradas en el
equipo de desarrollo o team members pero si tienen que ser tomadas en cuenta,

estas pueden ser gerentes generales, directores, jefe de oficinas, etc.

lustracion 3: Equipo de Trabajo de la Metodologia Scrum

Fuente: Jiménez (2015)
EVENTOS EN SCRUM: Segun Palacio (2015) indica que existe 5 eventos dentro

de SCRUM que son:
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¢ Sprint: Unidades de tiempo para el cumplimiento de tareas definidas o cada
iteracion de desarrollo, es recomendable que el plazo sea dentro de 1 a 6 semanas.

¢ Reunion de Planificacion del Sprint: Reunién planificada previo inicio de cada
sprint en donde se determinard el objetivo de cada sprint y las tareas
correspondientes que se realizaran para cumplirlo.

%+ SCRUM Diario: Reunion diaria realizada por el equipo de desarrollo de un tiempo
méaximo de 15 minutos donde se planifica las tareas para las siguientes 24 horas
siguientes a la proxima reunién.

¢ Revision del Sprint: Analisis del aumento generado de cada tarea mediante una
reunion de una duracion maxima de 4 horas.

+ Retrospectiva del Sprint: Reunidn realizada tras la revision de un sprint a la vez
y antes de que se realice la reunion siguiente. El objetivo es realizar un autoanalisis
del trabajo correspondiente del equipo de desarrollo identificando las fortalezas y
debilidades para planificar mejoras correspondientes para llegar al objetivo
correspondiente.

ARTEFACTOS EN SCRUM: Segun Palacio (2015) indica que existe 3 artefactos

dentro de SCRUM que son:

% Pila del Producto (PRODUCT BACKLOG): También conocidos como los
requisitos del usuario que va definiéndose desde el principio hasta el desarrollo
final. Se pueden dividir en dos partes que son los requisitos del sistema y los
requisitos del Software. Estos requisitos son gestionados o estar a cargo del
SCRUM MASTER vy el cliente, por ejemplo, tendremos de posibles entradas lo
siguiente:

o Mejorar la escalabilidad del sistema.

o Reducir el tiempo en lo menos posible en la etapa de instalacion.
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o Permitir toda consulta por los usuarios en todo momento.

Para todo formato de la Pila del Producto o Product Backlog es preferible que toda
comunicacion se realice de forma verbal o directa que una por escrito. La pila del
Producto o Product Backlog no es un documento de requisitos, pero si una ayuda
para el equipo de desarrollo por tal motivo se dan unas sugerencias que se deben

tomar en cuenta como:

o Especificacion de los requisitos denominados “Historias de Usuario”
o Estimacion de esfuerzo para el desarrollo del producto.

o ldentificador de la funcionalidad del producto.

Tabla 4:
Ejemplo de una Pila de Producto o PRODUCT BACKLOG
ID PRIORIDAD DESCRIPCION ESTIMACION
1 Muy Alta Plataforma tecnologica 40
2 Muy Alta Interfaz del modulo informético 40
3 Alta Formulario de Registro de Solicitud 60
4 Media Formulario de Envi6 a Destinatario 50

Fuente: Elaboracion de Propia

+ Pila del Sprint (SPRINT BACKLOG): Es la lista que despliega o especifica las
tareas de la Pila del Producto o PRODUCT BACKLOG en las tareas que ejecutara
el equipo de desarrollo para elaborar un incremento. En cada tarea se registra una
descripcion breve, la persona encargada y el esfuerzo requerido para poder
culminarla. Descompone el proyecto en pequefias unidades en concordancia al
avance diario como la identificacion de problemas y riesgos sin llegar a la
necesidad de requerir procesos complejos. Tenemos las siguientes condiciones:

o Todo el equipo de desarrollo tiene que realizarlo de forma conjunta.

o El equipo de desarrollo es el Gnico encargado de modificarlo.
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o Es visualizado por el equipo de desarrollo mediante un tablero donde trabaja el
equipo.

o Las tareas complejas deben descomponerse en otras de menor complejidad para
poderlas realizar en el menor tiempo posible.

Para todo formato de la Pila del Sprint o Sprint Backlog es preferible que toda

comunicacion se realice de forma verbal o directa que una por escrito. Se puede

visualizar habitualmente como:

o Tablero Fisco

o Hoja de Calculo

o Herramienta para gestion de proyectos.

¢ Incremento: Es el producto de un sprint totalmente operativa y terminada para su

entrega al cliente o usuario.

Product
Owner

Sprint backiog

& -

—

llustracion 4: Metodologia Agil SCRUM

Fuente: (Guerrero, 2016)
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CAPITULO III

3. METODOLOGIA

3.1 TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION
La investigacion es de tipo descriptiva y de nivel cuantitativo:

e Descriptiva: Se eligio este tipo de investigacion porque se analizard, describira e
interpretard algo ya existente, en otras palabras, la investigacion descriptiva se basa en
hechos reales y se caracteriza por interpretar correctamente las cosas enfocandose en
tema de investigacion mas no porque esta ocurriendo.

e Cuantitativa: Dentro de la investigacion descriptiva para poder recopilar la
informacién cuantificable es mediante un andlisis estadistico de la poblacion definida.

La investigacion es de nivel cuantitativo porque se utilizé instrumentos de medicion.
El disefio de la investigacion es no experimental y su caracteristica no transversal:

e No Experimental: El disefio se definié que es no experimental ya que los estudios se
desarrollan en un ambiente sin ninguna modificacion.

e No Transversal: La caracteristica de ejecucion es no transversal por que se desarrolld
el proyecto en un periodo determinado de investigacion.

3.2 UNIDAD DE ANALISIS

La comunidad universitaria compuesta por estudiantes, egresados, trabajadores y

personas externas a la universidad privada.

3.3 POBLACION DE ESTUDIO

Segun (Mendoza, Labajos, Monteverde, Bejarano, & Jara, 2019) indican que toda

poblacion de estudio es definida o delimitado en el problema de la investigacién, esto
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puede ser una empresa u organizacion, estudiantes, egresados, trabajadores, en resumen,

esto es lo que dard la informacion necesaria para el desarrollo del proyecto.

Para el presente proyecto se considero a toda la comunidad universitaria incluida por
estudiantes, egresados, trabajadores y personas externas a la universidad privada para la

evaluacion de las pruebas.

3.4 TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS
3.4.1 TECNICA: ENCUESTAS - CUESTIONARIOS

Segun Westreicher (2020) indica que esta técnica se basa en una serie de preguntas
que se hace a una cierta cantidad de personas para poder reunir informacién o detectar
una opinion ante un tema determinado. Hoy en dia se usan mucho por los datos
obtenidos ya que estos son procesados en métodos estadisticos.

Por tal motivo en el presente proyecto se formulara una encuesta a todas las personas
de la comunidad incluida por estudiantes, egresados, trabajadores y personas externas
que hagan uso del primer prototipo.

Los pasos para seguir para realizar las encuestas son:

++ Definir los objetivos o problematica a resolver.

¢+ Formular las preguntas necesarias para el cuestionario en base a la problematica que
se definio.

+ Disefiar las preguntas en un Formulario de Google para que sea mas interactiva con
el usuario al momento de realizarlo.

++ Obtener el enlace del Formulario para publicarlo para los usuarios.

«» Procesar la informacioén.

Las instrucciones para quien recolecte los datos son:

e Tener la confidencialidad de los datos al momento de hacer las encuestas.
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e Sacar estadisticas establecidas de acuerdo a cada criterio de pregunta formulada.
3.4.2 TECNICA: ANALISIS DE DOCUMENTOS

Segun Castro (2017, pags. 286 - 287) indican que esta técnica permite la
recuperacion de los documentos y busquedas retrospectivas para cuando se necesite 0
requiera una informacion, en otras palabras, podemos definir que esta técnica va unido
a la recuperacion de informacion.

Por tal motivo, en el presente proyecto se analizaron los tramites documentarios
presentados fisicamente mediante los formatos vendidos en Tesoreria para ver el
constante registro de solicitudes por los usuarios.

Los pasos para seguir para realizar las encuestas son:

++ Obtener las solicitudes presentadas anteriormente por los usuarios para recolectar
datos.

+ Realizar las estadisticas de acuerdo a las solicitudes presentadas.

++ Definir los indicadores (palabras clave, indices, etc.)

+¢ Clasificacion de indicadores.

+¢ Procesar la informacién.
Las instrucciones para quien recolecte los datos son:

e Tener la confidencialidad de los datos al momento de visualizar las solicitudes
presentadas anteriormente.
3.4.3 TECNICA: ENTREVISTAS
Segun Sanchez, Fernandez, & Diaz (2018) indican que esta técnica se base en el uso
del lenguaje que es algo universal al momento de realizarlo desde cualquier punto por
el uso de la tecnologia, es la interaccion entre dos personas con un objetivo ya
planificado en la que el entrevistado da su opinion o comentario sobre este mismo y el

entrevistador recoge toda la informacidn necesaria.
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Por tal motivo, en el presente proyecto se coordind distintas entrevistas con el
personal administrativo de las distintas oficinas al momento de obtener la informacion
necesaria para el desarrollo.

Los pasos para seguir para realizar las entrevistas son:

o Definir el lugar y fecha de la entrevista, como el lugar donde se realizara.

o Definir o identificar el objetivo general de la entrevista.

e Planificar las preguntas que se realizaran en la entrevista de acuerdo al objetivo
general identificado.

e Anotar toda la informacion necesaria para la recoleccion de datos
Las instrucciones para quien recolecte los datos son:

e Tener la confidencialidad de los datos al momento de la recoleccién al momento de

culminada la entrevista.

3.5 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Aplicando los tipos de recoleccion de datos se procedio a realizar el tratamiento
correspondiente para el analisis de los mismos, por lo cual se realizard por cuadros

estadisticos de acuerdo al criterio definidos durante el periodo de recoleccion de datos.

Recuento de ;Donde prefiere utilizar el modulo de Mesa de
Partes?

TABLET

11%
CELULAR

21.3%

COMPUTADORA

llustracion 5: Interpretacion de la Informacién (Encuesta)

Fuente Propia
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CAPITULO IV

4. DESARROLLO DEL SISTEMA

4.1 ASPECTOS TECNICOS

En la documentacion del proyecto se detalla toda la informacidn sobre este mismo con

el proposito de entender todo el proyecto detalladamente.

411 DIAGRAMA DE CASOS DE USO

TRAMITE DOCUMENTARIO

..
=

CU-02 Generar Deuda Provisional
CU-05 Estado de Deuda Pfovisimx
x\\

Entidad Financiera
.................... =
5 O 5 _,/ Usuario
///—/@ """" wextends oo > Realizar Pago de Deuda /

2 -
CU-04 Validacién de la Deuda Provisional

lustracion 6: Diagrama de Caso de Uso - Generar Deuda Provisional

Direccion de Contabilidad

Cerrar Sesion

Fuente Propia

Tabla 5:

Caso de Uso - Iniciar Sesion

CU-01

INICIO DE SESION

Obijetivos Asociados
Requisitos Asociados
Descripcion

Pre-condiciones

Post-condiciones

Iniciar Sesion

Ingreso al mddulo informatico para todo interesado.

En el médulo informético se podra acceder en todo momento,
para los estudiantes, egresados, trabajadores su usuario sera su
DNI y su contrasefia sera la misma del sistema académico. En
el caso de las personas externas a la universidad su usuario sera
su DNI.

Tener sus datos actualizados en el sistema académico y su
contrasefia.

Ingresar al sistema sin ningun inconveniente.
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Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El interesado accedera al médulo informatico en la
ruta proporcionada.

2 El interesado digitara su usuario donde para
estudiantes, egresados o trabajadores sera su DNI y la
contrasefia serpa la misma del Sistema Académico. En
los casos de personas externas su usuario sera su DNI
posteriormente se resuelve el Captcha (Operacion
Matematica).

3 El interesado daré clic en el botdn de iniciar sesion.

Escenarios de Enel caso de ser estudiante muy antiguo lo méas probable es no
Excepcion tener sus datos actualizados.
No contar con internet para poder ingresar al mddulo
informatico.
Solucion a  los PASO DESCRIPCION
Escenarios de Enviar un correo a soporte@ucsm.edu.pe para la
Excepcion actualizacion de sus datos en la universidad.

2 Realizar la secuencia normal.

Actores Todas las interesados sin excepcion.
Regularidad 1000 veces/mes
Comentarios Ninguno

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 6:

Caso de Uso - Generar Deuda Provisional de Formato

CuU-02 GENERAR DEUDA PROVISIONAL DE FORMATO

Objetivos Asociados ~ Generar Deuda Provisional de Formato

Requisitos Asociados  Formato digitalizado en el médulo.

Descripcion En el médulo informatico se debe ingresar en la opcion de
generar la deuda provisional para obtener los formatos
necesarios para que posteriormente sean afiadidas a los
documentos adjuntos de los interesados, el médulo le brindara
un cédigo o id de pago para poder obtenerlo.

Pre-condiciones Ingresar al mddulo informatico sin ningun inconveniente.

Post-condiciones Generar el codigo o id de pago correctamente.
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Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El interesado accederd al modulo correctamente.

2 El interesado digitara su wusuario donde para
estudiantes, egresados o trabajadores sera su DNI y la
contrasefia sera la misma del Sistema Académico. En
los casos de personas externas su usuario serd su DNI,
ingreso los datos correctamente se tendra que resolver
el Captcha (Operacion Matematica).

El interesado dara clic en el boton de iniciar sesion.

4 El interesado accedera al modulo de Mesa de Partes
Virtual, seguidamente tendrd que hacer clic en la
opcion de Generar Deuda Provisional.

5 En la opcion de Generar Deuda Provisional se le
requerira su correo electrénico y su namero telefénico.

6 El interesado daré clic en el botdn de Grabar.

7 El modulo de Mesa de Partes Virtual le brindara un ID
0 codigo de Pago de 10 digitos después de realizar el
paso 6.

8 El ID o codigo de pago de 10 digitos podra consultarlo
en la opcidn de Estado de Deuda Provisional y realizar
el pago en las Entidades Financieras relacionadas a la

universidad.
Actores Todas las interesados sin excepcion.
Escenarios de No contar con el acceso a internet al momento de generar la
Excepcion deuda provisional.
Regularidad 1000 veces/mes
Comentarios Ninguno

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 7:

Caso de Uso — Envi6 de Deuda Provisional a Entidad Financiera

CuU-03 ENVIO DE DEUDA PROVISIONAL A BANCOS

Descripcion El envié de la deuda provisional a las Entidades Financieras
para efectuar el pago correctamente y obtener el formato.
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Pre-condiciones Codigo o Id de pago de 10 digitos generado en el sistema
correctamente.
Post-condiciones Realizar el pago con el codigo o id de pago correctamente.
Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El encargado de Contabilidad recibe todos los codigos
0 id de pago de 10 digitos generados en el modulo
informético.

El envi6 de los codigos o id de pago estaré disponible

2 en las Entidades Financieras en 15 minutos después de
generado este mismo para poder realizar el pago.

Actores Encargado de la Oficina de Contabilidad
Escenarios de Ninguna.

Excepciodn

Regularidad 1000 veces/mes

Comentarios Ninguno

Fuente: Elaboracién Propia

Tabla 8:

Caso de Uso - Validacion de Deuda Provisional como Pagado

CU-04 VALIDACION DE DEUDA PROVISIONAL

Objetivos Asociados  Validar Deuda Provisional como pagado.

Requisitos Asociados  Informacién del interesado
El médulo informatico debe recuperar todos los codigos o id de

Descripcion pagos enviados de las Entidades Financieras los cuales seran
validados por contabilidad automéaticamente.

Pre-condiciones El codigo o id de pago de la deuda provisional generado en el
modulo informético de Mesa de Partes, este cddigo debe haber
sido enviado a las Entidades Financieras asociadas a la
universidad correctamente para que los interesados puedan
efectuar el pago..

Post-condiciones Descarga el formato solicitado desde el mddulo informatico
para poderlo afiadir al documento adjunto de la solicitud que se
quiere registrar por los interesados caso Sea necesario O
decision propia en el menor tiempo posible para que pueda ser
derivada posteriormente a la oficina o persona encargada.
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Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El encargado de la oficina de contabilidad recibe todos
los codigos o id de pago de 10 digitos pagados en las
Entidades Financieras.

2 El modulo valida el pago de los codigos o id de pago
automaticamente con la informacion que se envid a las
Entidades Financieras.

3 El mddulo permitira la descarga de los formatos para
los cddigos o id de pago validados como pagados.

Escenarios de No realizar el pago en el tiempo establecido de vigencia del
Excepcidn cddigo o id de la deuda provisional.

Solucion a  los PASO DESCRIPCION

Escenarios de El cddigo o id de la deuda provisional se anulara
Excepcion automaticamente pasado los 10 dias de no ser

efectuado el pago.
2 Se quita los codigos o id de pagos que no fueron
realizados a las Entidades Financieras.

Actores Oficina de Contabilidad
Regularidad 1000 veces/mes
Comentarios Ninguno

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 9:
Caso de Uso - Estado de Deuda Provisional
CU-05 ESTADO DE DEUDA PROVISIONAL
Descripcion En el médulo informatico se visibilizara todos los cddigos o id
de pago generados por el interesado en el mddulo informaético
de Mesa de Partes Virtual en la opcion de estado de deuda
provisional, de igual manera se visualizara el estado en el que
se encuentran y el monto que se tiene que pagar por cada uno.
Los codigos pagados se emitira un comprobante.
Pre-condiciones Caodigo o Id de pago de 10 digitos generado en el médulo.
Pago y validacion del cédigo o id de pago en las Entidad
Financieras.
Post-condiciones El detalle del codigo o id pago generado en comprobante.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM @  DE SANTA MARIA

Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El encargado de Contabilidad recibe todos los codigos
0 id de pago pagados en las Entidades Financieras.

2 El mddulo informatico valida el pago de los codigos o
id de la deuda provisional automéaticamente con la
informacion que se envid a las Entidades Financieras.

3 El modulo permitira la descarga de los formatos para
los codigos o id de pago validados como pagados.

Escenarios de No realizar el pago correspondiente en el tiempo establecido de
Excepcidn vigencia del cédigo o id de la deuda provisional.

Solucion  a  los PASO DESCRIPCION

Escenarios de 1 El interesado accedera al mddulo correctamente.
Excepcion 2  El interesado digitara su usuario donde para

estudiantes, egresados o trabajadores sera su DNI y la
contrasefia serd la misma del Sistema Académico. En
los casos de personas externas su usuario sera su DNI,
ingreso los datos correctamente se tendra que resolver
el Captcha (Operacion Matematica).

El interesado dara clic en el boton de iniciar sesion.
El interesado accederd al modulo de Mesa de Partes
Virtual para luego hacer clic en la opcién de Estado de
Deuda Provisional.

5 Visibilizar todos los cédigos o id de las deudas
provisionales generadas por el interesado, también se
visualizara los estados en los que se encuentran como
(PENDIENTE DE PAGO 0 PAGADO) y el monto por

cada uno.
Actores Todas las personas.
Regularidad 1000 veces/mes
Comentarios Ninguno

Fuente: Elaboracion Propia
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lustracion 7: Diagrama de Caso de Uso - Mesa de Partes General para Estudiantes, Trabajadores
e Invitados

Fuente Propia
Tabla 10:

Caso de Uso - Descargar Formato

CU-06 DESCARGAR FORMATO

Descripcion En el médulo informatico el interesado podra descargar los
formatos correspondientes después de haber realizar el pago y
validacion del cédigo o id generado.

Pre-condiciones Pago y validacion del coédigo o id de pago en las Entidades
Financieras y la oficina de Contabilidad.

Post-condiciones Adquirir el formato correspondiente para ser afiadido al
documento adjunto en su solicitud o tramite.

Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El interesado accedera al modulo correctamente.

2 El interesado digitara su usuario donde para
estudiantes, egresados o trabajadores sera su DNI y la
contrasefia serd la misma del Sistema Académico. En
los casos de personas externas su usuario sera su DNI,
ingreso los datos correctamente se tendra que resolver
el Captcha (Operacion Matematica).

3 El interesado dara clic en el bot6n de iniciar sesion.

4 El interesado accederd a la opcién de Descargar
Formatos para descargar el solicitado.
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Escenarios
Excepcion
Solucién a
Escenarios
Excepcidn

Actores
Regularidad
Comentarios

de Norealizar el pago correspondiente en el tiempo establecido de
vigencia del cddigo o id de la deuda provisional.

los PASO DESCRIPCION

de 1 El interesado accedera al modulo correctamente.

2 El interesado digitara su usuario donde para
estudiantes, egresados o trabajadores sera su DNI y la
contrasefia serd la misma del Sistema Académico. En
los casos de personas externas su usuario sera su DNI,
ingreso los datos correctamente se tendra que resolver
el Captcha (Operacion Matematica).

3 El interesado dara clic en el boton de iniciar sesion.
El interesado accederd al modulo de Mesa de Partes
Virtual donde posteriormente daré clic en la opcion de
Estado de Deuda Provisional.

5 El interesado visibilizara todos los codigos o id de
pago generados como los estados en los que se
encuentran (PENDIENTE DE PAGO o PAGADO) y
el monto que se tiene que pagar.

Todas las personas.
1500 veces/mes
Ninguno

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 11:

Caso de Uso - Registrar Solicitud

CU-07

REGISTRAR SOLICITUD O TRAMITE

Descripcion

Pre-condiciones
Post-condiciones

En el mdédulo informético podré registrar su solicitud o tramite
accediendo a la opcion de Registrar Solicitud donde tendra que
completar todos los campos necesarios para realizarla su
solicitud correctamente.

Ninguna

El interesado registrard su solicitud o tramite en el modulo
correctamente ya sea adjuntando un documento o no, esta
solicitud o tramite posteriormente serd derivado a la oficina
encargada para que se haga una evaluacion.
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Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El interesado accedera al modulo correctamente.

2 El interesado digitara su wusuario donde para
estudiantes, egresados o trabajadores sera su DNI y la
contrasefia sera la misma del Sistema Académico. En
los casos de personas externas su usuario serd su DNI,
ingreso los datos correctamente se tendra que resolver
el Captcha (Operacion Matemaética).

El interesado dara clic en el boton de iniciar sesion.
El interesado accederd al mddulo de Mesa de Partes
Virtual donde posteriormente daréa clic en la opcion de
Registrar Solicitud.

5 El interesado llenara todos los datos del formulario
como su numero telefonico, correo electronico, el
asunto de la solicitud, el cuerpo del documento, el
documento sea necesario adjuntarlo.

6 El interesado tendra que dar clic en el boton de
registrar para guardar la solicitud.

Escenarios de No tener el formato correcto al momento de realizar su solicitud
Excepcion Ccaso Sea necesario.

Soluciéon a  los PASO DESCRIPCION

Escenarios de El interesado accedera al mddulo correctamente.
Excepcion 2 El interesado digitara su usuario donde para

estudiantes, egresados o trabajadores sera su DNI y la
contrasefia serd la misma del Sistema Académico. En
los casos de personas externas su usuario sera su DNI,
ingreso los datos correctamente se tendra que resolver
el Captcha (Operacion Matematica).
3 El interesado daré clic en el botdn de iniciar sesion.

El interesado accederd a la opcion de Descargar
Formatos para descargar el solicitado.

Actores Todos los interesados.
Regularidad 2000 veces/mes
Comentarios Ninguno

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 12:
Caso de Uso - Estado de Solicitud o Tramite
CuU-08 ESTADO DE SOLICITUD O TRAMITE

Descripcion En el modulo informético se podré hacer seguimiento a todas
las solicitudes o tramites que fueron registradas correctamente
por el interesado y visualizando sus documentos adjuntos.

Pre-condiciones Registrar la solicitud o trdmite correctamente.

Post-condiciones Tener conocimiento del estado de su solicitud o trdmite para
determinar el tiempo de respuesta que tendrd, también
visibilizard las observaciones que tenga y el motivo de su
denegacion.

Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El interesado accedera al médulo correctamente.

2 El interesado digitara su wusuario donde para
estudiantes, egresados o trabajadores sera su DNI y la
contrasefia serd la misma del Sistema Académico. En
los casos de personas externas su usuario serd su DNI,
ingreso los datos correctamente se tendré que resolver
el Captcha (Operacion Matematica)..

3 El interesado dara clic en el botdn de iniciar sesion.

4 El interesado accedera al modulo de Mesa de Partes
Virtual donde posteriormente dara clic en la opcion de
Estado de Solicitud

5 El interesado visualizara todas las solicitudes o
tramites que registro con los siguientes datos como: el
codigo de tramite, el asunto de la solicitud, la fecha de
registro, el estado de la solicitud y el documento
adjunto.

6 El interesado debe seleccionar la solicitud o tramite
que desea visualizar la informacién y dar clic en el
botdn de seguimiento. Posteriormente se visibilizara

quien es la oficina o persona encargada.
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Escenarios de No haber registrado la solicitud o tramite correctamente.
Excepcion
Solucion a  los PASO DESCRIPCION
Escenarios de 1 El interesado accedera al médulo correctamente.
Excepcion El interesado digitarda su usuario donde para

2 estudiantes, egresados o trabajadores sera su DNI y la
contrasefia serd la misma del Sistema Académico. En
los casos de personas externas su usuario sera su DNI,
ingreso los datos correctamente se tendré que resolver
el Captcha (Operacion Matematica).

3 El interesado dara clic en el botdn de iniciar sesion.
El interesado accedera al médulo de Mesa de Partes
Virtual donde posteriormente daré clic en la opcion de
Registrar Solicitud.

5 El interesado llenard todos los datos del formulario
como su numero telefénico, correo electronico, el
asunto de la solicitud, el cuerpo del documento, el
documento sea necesario adjuntarlo.

6 El interesado tendrd que dar clic en el boton de
registrar para guardar la solicitud.

Actores Todos los interesados.
Regularidad 2000 veces/mes
Comentarios Ninguna.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 13:
Caso de Uso - Anular Solicitud
CU-09 ANULAR SOLICITUD O TRAMITE
Descripcion En el modulo informaético el interesado tomara la decision de
anular cualquier solicitud que registro correctamente, el
modulo le pedira una confirmacién cuando intente realizarlo
para determinar que la decision que esta tomando es la correcta.
El médulo grabara la fecha y hora que se esta realizando esta
anulacion.
Pre-condiciones Registrar la solicitud o trdmite correctamente.
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Post-condiciones Anular la solicitud o trdmite elegida de forma correcta.
Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El interesado accedera al mddulo correctamente.

El interesado digitara su usuario donde para

2 estudiantes, egresados o trabajadores sera su DNI y la
contrasefia serd la misma del Sistema Académico. En
los casos de personas externas su usuario sera su DNI,
ingreso los datos correctamente se tendra que resolver
el Captcha (Operacion Matematica).

El interesado daré clic en el botdn de iniciar sesion.
El interesado accedera al médulo de Mesa de Partes
Virtual donde posteriormente daré clic en la opcion de
Anular Solicitud.

5 El interesado visualizara todas las solicitudes o
tramites en proceso que registro con sus siguientes
datos: el cddigo de tramite, el asunto de la solicitud, la
fecha de registro, el estado de la solicitud y el
documento adjunto.

6 El interesado debera seleccionar la solicitud o tramite
que desea anular dar clic en el boton “anular”.

Escenarios de No tener ninguna solicitud activa en el sistema para determinar
Excepcidn la anulacién o no por el interesado.

Solucion  a  los PASO DESCRIPCION

Escenarios de El interesado accedera al modulo correctamente.
Excepcion El interesado digitara su usuario donde para

2 estudiantes, egresados o trabajadores sera su DNI y la
contrasefia serd la misma del Sistema Académico. En
los casos de personas externas su usuario sera su DNI,
ingreso los datos correctamente se tendra que resolver
el Captcha (Operacion Matematica).

3 El interesado dara clic en el bot6n de iniciar sesion.

4 El interesado accederd al modulo de Mesa de Partes
Virtual donde posteriormente dara clic en la opcion de
Registrar Solicitud.
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Actores Todos los interesados.
Regularidad 52 veces/mes
Comentarios Ninguna.

Fuente: Elaboracién Propia

Tabla 14:

Caso de Uso - Tramite Pendiente Virtual

CU-10 TRAMITE PENDIENTE VIRTUAL

Descripcion En el mddulo informético los encargados de la Oficina de Mesa
de Partes tomaran la decision a que oficina derivar la solicitud
o trémite para ser evaluado.

Pre-condiciones Tener solicitudes pendientes registradas por los interesados.

Post-condiciones Solicitud o tramite derivado y notificado a la oficina encargada
correctamente por correo electrénico y por el modulo.
Solicitud o tramite observado enviado al interesado por correo
electronico y por el médulo.

Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
al médulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresara sus credenciales (DNI y
Contrasefia).

3 El encargado dara clic en el botdn de iniciar sesion.
4 Escoger el Centro de Costo de Mesa de Partes.

5 Ingresar al rol de Mesa de Partes, posteriormente
hacer clic en la opcion de Sistema de Mesa de Partes.

6 El encargado visualizara todas las solicitudes o
tramites con los siguientes datos: codigo de trdmite, el
asunto de la solicitud, persona interesada (DNI —
Apellidos y Nombres), fecha de registro y el
documento adjunto.

7 El encargado tendra que hacer clic sobre el botén en
forma de ojo para poder hacer seguimiento.

8 El encargado visibilizara todos los datos de la solicitud
o0 trdmite para determinar la derivacion a la oficina
encargada o ser observada.
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9 En el caso el encargado determine la derivacion de la
solicitud tendra que ingresar la clave de busqueda sea
oficina o personal administrativo para asignarlo como
encargado.

En el caso el encargado determine la observacion de
la solicitud tendra que ingresar la observacion
necesaria para informarle al interesado.

10  Encel caso el encargado determine la derivacién de la
solicitud e ingreso la clave de busqueda debe hacer
clic en el boton “revisar”.

En el caso el encargado determine la observacion de
la solicitud debe hacer clic en el boton “observar”.

11  En el caso el encargado determine la derivacion se
notificard por correo electrénico y el moédulo al
encargado asignado y al interesado.

En el caso el encargado determine la observacion se
notificara por correo electronico y el moédulo al

interesado.

Escenarios de No tener ninguna solicitud pendiente de atencion por el
Excepcidn encargado de la Oficina de Mesa de Partes.

Actores Encargados de la Oficina de Mesa de Partes.

Regularidad 2000 veces/mes

Comentarios Ninguna.
Fuente: Elaboracion Propia
Tabla 15:
Caso de Uso - Modificar Tramite

CU-11 MODIFICAR TRAMITE
Descripcion En el médulo informatico el encargado de la Oficina de Mesa

de Partes tomara la decision de modificar la solicitud o tramite
como la oficina encargada u observarla sea necesario.
Pre-condiciones Tener solicitudes o tramites derivados
Post-condiciones Solicitud o tramites derivada y notificada a la oficina encargada
correctamente por correo electronico y por el modulo.
Solicitud o tramite observada enviada al interesado por correo
electrénico y por el médulo.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM @  DE SANTA MARIA

Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
al modulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresara sus credenciales (DNI vy
Contrasefia).

3 El encargado dara clic en el boton de iniciar sesion.
4 Escoger el Centro de Costo de Mesa de Partes.

5 Ingresar al rol de Mesa de Partes, posteriormente
hacer clic en la opcion de Sistema de Mesa de Partes.

6 El encargado digitara la clave de basqueda como el
DNI, codigo de tramite o Apellidos y Nombres para
luego dar clic en el boton “BUSCAR”.

7 El encargado visualizard todas las solicitudes
relacionadas a la clave de busqueda con los siguientes
datos: codigo de tramite, asunto de la solicitud,
persona interesada (DNI — Apellidos y Nombres),
fecha de registro y el documento adjunto.

8 El encargado tendra que hacer clic sobre el botdn en
forma de ojo para poder hacer seguimiento

9 El encargado visibilizaré todos los datos de la solicitud
o trdmite para determinar la derivacion a la oficina
encargada o ser observada.

10  Elencargado visualizara si la solicitud ya fue derivada
a una oficina o persona encargada, si la decision es
derivarla tendra gue ingresar la clave de bisqueda sea
oficina o personal administrativo para asignarlo como
encargado. Caso contrario tendra que ingresar la
observacion necesaria.

11  Elencargado si toma la decision de derivar la solicitud
a una oficina o persona encargada debera dar clic en
el botén “revisar”, caso contrario debera dar clic en el

boton “observar”.
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Escenarios de No tener ninguna solicitud o tramite relacionada a la clave de
Excepcion busqueda ingresada por el encargado de Mesa de Partes.
Actores Encargados de la Oficina de Mesa de Partes.
Regularidad 100 veces/mes
Comentarios La modificacion de la solicitud o tramite solo se permitira en

todo momento hasta que no sea aprobada u observada por la
oficina o personal encargado.

Fuente: Elaboracién Propia

TRAMITE DOCUNENTARIO

CU-12 Registrar Tramite Fisicamente oo
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Notificar Cargo de Solicitud
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lustracion 8: Diagrama de Caso de Uso - Mesa de Partes para Encargado Mesa de Partes y Dependencia
Encargada

Fuente Propia
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Tabla 16:
Caso de Uso - Registrar Tramite Fisicamente
CU-12 REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE
Descripcion En el moédulo informatico el encargado de la Oficina de Mesa
de Partes registrara la solicitud del interesado.
Pre-condiciones El interesado debera dirigirse a la Oficina de Mesa de Partes y
presentar la documentacion necesario para su solicitud.
Post-condiciones El interesado registrara su solicitud o trdmite correctamente en
la Oficina de Mesa de Partes para poder ser derivada a las
oficinas encargadas .
Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
al médulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresard sus credenciales (DNI y
Contrasefia).

El encargado dara clic en el botdn de iniciar sesion.
Escoger el Centro de Costo de Mesa de Partes.

El encargado ingresara al rol de Mesa de Partes donde
visualizara una opcion de Registrar Tramite
Fisicamente, en esta opcion digitara el DNI o Carnet
de Extranjeria del interesado y dara clic en el boton
“BUSCAR PERSONA”.

6 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes llena el
formulario para registrar la solicitud o trdmite
fisicamente como el correo electrénico, niumero de
celular, el tipo de tramite, el asunto de la solicitud, las
observaciones caso sean necesarias, la oficina
encargada de evaluar y tramitar la respuesta a la
solicitud.

7 El encargado debe verificar todos los datos de la
solicitud o tramite, realizado esto daré clic en el boton
“REGISTRAR TRAMITE”.

Escenarios de El interesado no tendra la documentacion completa (formatos)
Excepcion para poder registrar la solicitud o tramite.

El médulo no tendré la informacion basica del interesado.
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Soluciéon  a  los PASO DESCRIPCION
Escenarios de 1 Elencargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
Excepcion al médulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresard sus credenciales (DNI y
Contrasefia).

3 El encargado dara clic en el botdn de iniciar sesion y
posteriormente escoger el centro de costo de Mesa de
Partes.

4 El encargado debera ingresar a la opcion de Mesa de
Partes para luego hacer clic en el botdn de Registrar
Tramite Fisicamente.

5 El encargado deberé hacer clic en el boton “NUEVA
PERSONA™.

6 El encargado digitard todos los datos necesarios del
interesado como su numero de DNI o Carnet de
Extranjeria, apellido paterno, apellido materno,
nombres, sexo, correo electrénico y numero
telefonico.

7 El encargado debera hacer clic en el botdn de registrar
para guardar los datos del interesado.

Actores Encargados de la Oficina de Mesa de Partes.
Regularidad 2000 veces/mes
Comentarios Ninguna.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 17:

Caso de Uso - Busqueda de Tramites

CU-13 BUSQUEDA DE TRAMITES
Descripcion En el médulo informatico el encargado de la Oficina de Mesa
de Partes podra buscar todas las solicitudes o tramites de los
interesados.
Pre-condiciones Tener solicitudes registradas del interesado para la basqueda.
Post-condiciones El personal administrativo de la universidad dispondra de los

datos e informacion necesaria de las solicitudes o tramites de
los interesados.
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Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
al médulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresard sus credenciales (DNI y
Contrasefia).

3 El encargado dara clic en el botdn de iniciar sesion y
posteriormente escoger el centro de costo de Mesa de
Partes.

4 Ingresar a la opcion de Mesa de Partes para luego
hacer clic en el boton de Blsqueda de Tramites.

5 El encargado digitara el numero de DNI, cdédigo de
tramite o Apellidos y Nombres, posteriormente dara
clic en el boton “BUSCAR”.

6 El encargado visualizara todas las solicitudes o
tramites relacionados a la clave de busqueda con los
siguientes datos: codigo de tramite, asunto de la
solicitud, datos de la persona interesada, el estado de
la solicitud, fecha de recepcion, documento adjunto y
documento respuesta. Posteriormente el encargado
dara clic en el botén en imagen de ojo de la solicitud
correcta.

7 El encargado visualizara todos los datos de la
solicitud o trdmite como la informacién sobre la
oficina o persona encargada.

Escenarios de No tener ninguna solicitud registrada del interesado para poder
Excepcidn buscar el tramite correspondiente.

Solucion a  los PASO DESCRIPCION

Escenarios de 1 El interesado tendra que registrar su solicitud ya sea
Excepcion por via virtual (CASO DE USO 07 — REGISTRAR

TRAMITE) o fisicamente (CASO DE USO 12 —
REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE).

Actores Todo el personal administrativo de la universidad privada.
Regularidad 1000 veces/mes
Comentarios Ninguna.

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla 18:
Caso de Uso - Mantenimiento de Oficinas
CU-14 MANTENIMIENTO DE OFICINAS
Descripcion En el moédulo informatico el encargado de la Oficina de Mesa
de Partes podréa ingresar, editar los datos e informacion de todas
las oficinas dentro de la universidad.
Pre-condiciones El mddulo debera contar con los datos e informacion de las
oficinas.
Post-condiciones El encargado visibilizara la informacion de las oficinas como
los datos del encargado de cada una.
Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

. El encargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
al médulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresara sus credenciales (DNI vy
Contrasefia).

3 El encargado dara clic en el boton de iniciar sesion y
posteriormente escoger el centro de costo de Mesa de
Partes.

4 El encargado debera acceder al rol de Mesa de Partes
para luego ingresar a la opcion de Mantenimiento de
Oficinas.

5 El encargado visualizara la informacion de las oficinas
como el cédigo de la oficina, la descripcion, el correo
electronico institucional y la informacion del
encargado. Posteriormente tendra que seleccionar el
codigo de oficina y dar clic en el boton “EDITAR”.

6 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes podra
visualizar la informacion sobre la oficina o
dependencia seleccionada para poder editar la
descripcidn, el correo electrénico institucional o el
encargado de esta misma.

7 El encargado deberd verificar los cambios para
posteriormente dar clic en el boton “GRABAR”.
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Escenarios de No tener ninguna informacion registrada en el sistema de una
Excepcion oficina o dependencia.
Solucién a los PASO DESCRIPCION
Escenarios de 1 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
Excepcién al modulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresara sus credenciales (DNI vy
Contrasefia).

3 El encargado daréa clic en el botdn de iniciar sesién y
posteriormente escoger el centro de costo de Mesa de
Partes.

4 El encargado acceder al rol de Mesa de Partes para
luego hacer clic en la opcion de Mantenimiento de
Oficinas.

5 El encargado tendrd que hacer clic en el boton
“NUEVO?”, el encargado visualizara un formulario
donde digitara la descripcion de la oficina, el correo
electronico institucional y la informacién del
encargado. Posteriormente, el encargado dara clic en

el boton “GRABAR”.
Actores Encargados de la Oficina de Mesa de Partes.
Regularidad 5 veces/mes
Comentarios Ninguna.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 19:

Caso de Uso - Buscar Constancias y Certificados

CU-15 BUSQUEDA DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

Descripcion En el médulo informatico el encargado de la Oficina de Mesa

de Partes podra buscar los datos e informacion sobre las
constancias y certificados solicitadas por los interesados.
Pre-condiciones El modulo debera contar con la informacion de las constancias
o certificados solicitados por los interesados para poder realizar
la consulta respectiva.
Post-condiciones El encargado visualizara la informacidn sobre las solicitudes de
constancias o certificados de los interesados.
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Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
al modulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresard sus credenciales (DNI y
Contrasefia).

3 El encargado dara clic en el botdn de iniciar sesion y
posteriormente escoger el centro de costo de Mesa de
Partes.

4 El encargado ingresara al rol de Mesa de Partes para
luego hacer clic en la opcion de Buscar Constancias y
Certificados.

5 El encargado ingresara la clave de busqueda que
puede ser el numero de DNI, codigo de Estudiante o
Apellidos y Nombres para posteriormente dar clic en
el boton “BUSCAR”.

6 El encargado visualizara todas las solicitudes
relacionadas a la clave de busqueda con los siguientes
datos: codigo de tramite, el nimero de constancia o
certificado, el tipo de constancia o certificado, los
datos del alumno, la unidad académica responsable,
fecha de recepcidn, numero de pago, monto y el estado

de la solicitud.
Escenarios de No tener ninguna solicitud registrada del interesado para poder
Excepcion buscar las constancias o certificados.
Solucion a  los PASO DESCRIPCION
Escenarios de 1 Elencargo de la Oficina de Mesa de Partes le tendra
Excepcion que indicar la forma correcta para poder solicitar su

constancia o certificado a los interesados mediante el
sistema de Tramites de la universidad.

Actores Encargados de la Oficina de Mesa de Partes.
Regularidad 20 veces/mes
Comentarios Ninguna.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 20:
Caso de Uso - Constancias y Certificados Pendientes de Entrega
CU-16 CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS PENDIENTES DE
ENTREGA
Descripcion En el médulo informatico el encargado de la Oficina de Mesa
de Partes podra visualizar en su bandeja las constancias o
certificados pendientes de entrega a los interesados..
Pre-condiciones El encargado debera verificar que tenga constancias o
certificados pendientes de entrega derivados de la Direccién
de Archivo Académico para su entrega.
Post-condiciones El interesado tendra la constancia o certificado solicitado en su
poder para sus tramites correspondientes.
Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
al modulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresara sus credenciales (DNI y
Contrasefia).

3 El encargado dara clic en el boton de iniciar sesion y
posteriormente escoger el centro de costo de Mesa de
Partes.

4 El encargado accedera al rol de Mesa de Partes para
luego hacer clic en la opcién de Constancias y
Certificados pendientes de entrega.

5 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes podré
visualizar en su bandeja todas las solicitudes
pendientes de entrega con su informacién siguiente:
codigo de expediente, el tipo de constancia o
certificado, los datos del estudiante, la unidad
académica encargada y la fecha de recepcion.

6 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes al
momento de realizar la entrega de la constancia o
certificado al interesado debera hacer clic en el boton
“ENTREGAR?” para guardar la fecha de entrega.

Escenarios de No tener ninguna solicitud de constancias o certificados
Excepcion pendiente de entrega.
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Soluciéon a  los PASO DESCRIPCION
Escenarios de 1 Elencargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
Excepcion al médulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresard sus credenciales (DNI y
Contrasefia).

3 El encargado dara clic en el botdn de iniciar sesion y
posteriormente escoger el centro de costo de Mesa de
Partes.

4 El encargado ingresara al rol de Mesa de Partes para
luego hacer clic en la opcién de Buscar Constancias y
Certificados.

5 El encargado ingresara la clave de busqueda que
puede ser el namero de DNI, codigo de Estudiante o
Apellidos y Nombres para posteriormente dar clic en
el boton “BUSCAR”.

6 El encargado visualizara todas las solicitudes
relacionadas a la clave de busqueda con los siguientes
datos: codigo de tramite, el nimero de constancia o
certificado, el tipo de constancia o certificado, los
datos del alumno, la unidad académica responsable,
fecha de recepcidn, numero de pago, monto y el estado

de la solicitud.
Actores Encargados de la Oficina de Mesa de Partes.
Regularidad 20 veces/mes
Comentarios Ninguna.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 21:

Caso de Uso - Mantenimiento de Asuntos

CuU-17 MANTENIMIENTO DE ASUNTOS

Descripcion En el médulo informatico el encargado de la Oficina de Mesa
de Partes podra ingresar, editar la informacion de todos los
asuntos para el registro de solicitudes o tramites.

Pre-condiciones El encargado deberd tener identificado los asuntos mas
presentados en el mddulo por los interesados.
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Post-condiciones El encargado visualizara todos los asuntos para el registro de
solicitudes o tramites por los interesados.

Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
al modulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresara sus credenciales (DNI vy
Contrasefia).

3 El encargado daréa clic en el botdn de iniciar sesién y
posteriormente escoger el centro de costo de Mesa de
Partes.

4 El encargado ingresaré al rol de Mesa de Partes para
luego hacer clic en la opcion de Mantenimiento de
Asuntos de Solicitudes.

5 El encargado visualizara la informacion de los asuntos
con los siguientes datos: cédigo del asunto, la
descripcion y el estado de la solicitud. Posteriormente
tendré que seleccionar el codigo del asunto y dar clic
en el boton “EDITAR”.

6 El encargado podra visibilizar la informacion sobre el
asunto para poder editar la descripcién o el estado de
este mismo. Posteriormente debe dar clic en el botdn
de “GRABAR”.

Escenarios de No tener ninguna informacion sobre los asuntos usados en el
Excepcion registro de solicitudes o tramites.

Solucion  a  los PASO DESCRIPCION

Escenarios de 71 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
Excepcion al mddulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresara sus credenciales (DNI y
Contrasefia).

3 El encargado dara clic en el boton de iniciar sesion y
seleccionaré el centro de costo de Mesa de Partes.

4 El encargado dara clic en el boton “NUEVO” y
digitara la descripciéon de un asunto. Posteriormente
tendra que dar clic en el boton “REGISTRAR”.
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Actores Encargados de la Oficina de Mesa de Partes.
Regularidad 5 veces/mes
Comentarios Ninguna.

Fuente: Elaboracién Propia

Tabla 22:

Caso de Uso - Reportes de Tramites

CU-18 REPORTES TRAMITES

Descripcion En el moédulo informatico el encargado de la Oficina de Mesa
de Partes y las oficinas responsables podran generar los
reportes de todos las solicitudes o tramites en formato PDF o
EXCEL.

Pre-condiciones El encargado verificara que el médulo informatico tenga datos
e informacidn para generar los reportes correspondientes.

Post-condiciones El encargado visualizard los reportes para sacar estadisticas
sobre las solicitudes o tramites.

Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
al modulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresara sus credenciales (DNI y
Contrasefia).

3 El encargado dara clic en el botén de iniciar sesion y
seleccionard el centro de costo de Mesa de Partes.

4 El encargado ingresard al rol de Mesa de Partes
Virtual para posteriormente hacer clic en la opcion de
Reportes de tramites.

5 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes y las
oficinas encargadas tendrdn que decidir los
parametros para poder generar el reporte que son: el
estado de la solicitud, fecha inicial y final.
Posteriormente tendra que seleccionar el formato del
reporte sea PDF o Excel y dar clic en el boton
“REPORTE TRAMITES”.

Escenarios de No tener ninguna solicitud o tramite registrado por los
Excepcion interesados en el modulo.
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Solucion a  los PASO DESCRIPCION
Escenarios de 1 El interesado tendra que registrar su solicitud ya sea
Excepcion por via virtual (CASO DE USO 07 — REGISTRAR

TRAMITE) o fisicamente (CASO DE USO 12 —
REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE).

Actores Encargados de la Oficina de Mesa de Partes y oficinas
responsables.

Regularidad 31 veces/mes

Comentarios Ninguna.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 23:
Caso de Uso - Estadisticas de Tramites
CU-19 ESTADISTICAS DE TRAMITES
Descripcion En el Sistema de Informacion el encargado de la Oficina de
Mesa de Partes y los Encargados de las Solicitudes podran
visualizar las estadisticas en formato de barras de las solicitudes
que atendieron.
Pre-condiciones Tener solicitudes ingresadas por los interesados en el sistema
para sacar las estadisticas correspondientes.
Post-condiciones Tener las estadisticas correspondientes sobre las solicitudes
atendidas o pendientes de atencion en el sistema.
Secuencia Normal PASO DESCRIPCION

1 El encargado de la Oficina de Mesa de Partes ingresa
al modulo informatico en el enlace correcto.

2 El encargado ingresara sus credenciales (DNI vy
Contrasefia).

3 El encargado dara clic en el boton de iniciar sesion y
seleccionaré el centro de costo de Mesa de Partes.

4 El encargado ingresaréa al rol de Mesa de Partes para
luego hacer clic en la opcion de Estadisticas de
Tramites.

5 Los encargados escogeran una fecha indicada para
sacar las estadisticas anuales, mensuales y diarias.
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Escenarios de No tener datos e informacion de solicitudes o tramites
Excepcion registrados por los interesados.
Solucion a  los PASO DESCRIPCION
Escenarios de 1 El interesado tendra que registrar su solicitud ya sea
Excepcion por via virtual (CASO DE USO 07 — REGISTRAR

TRAMITE) o fisicamente (CASO DE USO 12 —
REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE).
Actores Encargados de la Oficina de Mesa de Partes y oficinas
responsables.
Regularidad 5 veces/mes
Comentarios Ninguna.

Fuente: Elaboracién Propia

Tabla 24:
Caso de Uso - Tramites Pendientes de Revision — Oficina Responsable
CuU-20 TRAMITES PENDIENTES DE REVISION — OFICINA
RESPONSABLE
Descripcion En el médulo informatico los Encargados de las Solicitudes
podran visualizar todas las solicitudes que fueron derivadas a
su bandeja para su evaluacién y atencion.
Pre-condiciones Tener solicitudes designadas desde la Oficina de Mesa de
Partes a la bandeja para su atencién correspondiente.
Post-condiciones Tener todas las solicitudes designadas a la bandeja atendidas
con su respuesta correspondiente.
Secuencia Normal PASO ACCION

1 Los encargados de las Oficinas responsables ingresan
al médulo en el enlace correcto.

2 Los encargados de las Oficinas responsables ingresan
sus Datos (DNI y Contrasefia del Sistema, en caso de
ser docente ingresar la clave del Sistema Académico).

3 Los encargados de las Oficinas responsables daran
clic en el boton de iniciar sesion.

4 Los encargados de las Oficinas responsables
ingresaran al rol de Mesa de Partes y haran clic en la
opcion de Tramites Pendientes de Revision.
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Escenarios de
Excepcidn

Solucioén a los
Escenarios de
Excepcidn

Actores

Regularidad
Comentarios

5 Los encargados de las Oficinas responsables
visualizaran todas las solicitudes que derivaron de la
Oficina de Mesa de Partes a su bandeja con los
siguientes datos: codigo de expediente, el asunto de la
solicitud, los datos del interesado, fecha de asignacion,
el documento adjunto, el enlace respectivo (Caso el
documento pese mas de 2MB). Posteriormente tendra
que seleccionar el boton en forma de ojo para ver
todos los datos e informacion completos.
6 Los encargados de las Oficinas responsables
visualizaran la informacidn completa de cada solicitud
o0 trdmite para determinar la respuesta ya sea aprobada,
observada o denegada.
7 Los encargados de las Oficinas responsables tomaran
la decision sobre la respuesta de las solicitudes o
tramites, en cada respuesta se tendra que digitar el
correo institucional del encargado y su contrasefia
para luego ingresar el cuerpo del mensaje y adjuntar
un documento sea necesario. La respuesta si es
positiva dard clic el boton “APROBAR”, si es
observada dara clic en el boton “OBSERVAR” y si es
denegada dara clic en el boton “DENEGAR”.
No tener ninguna solicitud o tramite derivada por la Oficina de
Mesa de Partes para su evaluacion y atencion.
Ninguna

Los encargados de las Oficinas responsables.
100 veces/mes
Ninguna.

Fuente: Elaboracién Propia
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+peError
+10Sql: Object
+loDate : Object
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CMesaDePartes CReportesMesaDePartes

+loBase : Object +loBase : Object +loBase : Object +loBase : Object +|oBase : Object

+paData : Array +paData : Array +paData : Array +paData : Array +paData : Array

+paDatos : Array +paDatos : Array +paDatos : Array
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+ ominiciarSesioninvitados() + paipSol - Array +paCodOfi : Aray
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+omDashboardTramitesDia()
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+ ominitGrabarl
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+ ominitDatosSubirSolicitudinvitados() +omPrintRep: i DePartes()
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+ omCargarSolic i )
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+ omBuscarConstanciasyCertificados()
+ominitBandejaCerConPendientesDeEntrega()
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+ ominitAsuntoSolicitudesMesaDePartes()
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+omActualizarDatosAsuntoSolicitudRegistrada()

+ omRegistrarNuevoAsuntoDeSoiicitud()

+ omlnifTramitesPendi citud()

+omObservarTramitePendienteEncargadoSolicitud()

+omDenegarTramitePendi citud()

lHustracion 9: Diagrama de Clases del médulo informatico para la Gestion Documental

Fuente Propia
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413 ARQUITECTURA DEL SISTEMA

4.1.3.1 ARQUITECTURA FISICA

1

Alumnos, Trabajadores e

Invitados \

Encargado de Mesa de L
Partes A

%/

Encargado de Solicitudes

lustracion 10: Arquitectura Fisica del modulo informatico para la Gestion Documental

Fuente Propia

4.1.3.2 ARQUITECTURA LOGICA

CAPA DE PRESENTACION CAPA DE NEGOCIOS CAPA DE DATOS
APACHE
% \ — (] HTTP SERVER
M -
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v S g.
D
‘N
D =
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Partes HTTP HTTP 150N
W o}
A
+ DISPOSITIVO MGVIL R BASE DE DATOS UCSM
+ TABLET
+ LAPTOP E
Encargado de Solicitudes « COMPUTADORA L

SERVIDOR UCSM
lustracion 11: Arquitectura Logica del modulo informatico para la Gestion Documental

Fuente Propia
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llustracion 12: Diagrama de Procesos de Médulo Informatico

Fuente Propia
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BO3TFOR

cTipFor _ CHARACTER(2)

cDescri  CHARACTER(200)

cEstado CHARACTER(1)
nCosto  NUMERI(12, 2)
cCodUsu CHARACTER(4)

tModifi  TIMESTAMP

B03TDOC

cldCate CHARACTER(6)

cTipFor  CHARACTER(2)

cCenCos CHARACTER(3)

cDescri  CHARACTER(200)
CEstado CHARACTER(1)
cTipo CHARACTER(2)
nMonto  NUMERIC(12.2)
cincFor  CHARACTER(1)
dinicio  DATE

dFinali  DATE

cPeriod  CHARACTER(6)

nDuraci  SMALLINT
cCodUsu CHARACTER(4)

tModifi  TIMESTAMP

BO4MTRE

PK

cCodTre  CHARACTER(6)

FK

FK

FK

cldCate  CHARACTER(6)

cCcoDes CHARACTER(3)
cldlog  CHARACTER(6)
tFecha  TIMESTAMP
mDetall  TEXT
CEstado CHARACTER(1)
cNroExp CHARACTER(9)
mObserv TEXT
CEstPro  CHARACTER(1)
cCodDig TEXT
cUsuCod CHARACTER(4)

tModifi  TIMESTAMP
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S01POPC
SO1TROL
S01TOPC nSerial INTEGER
n PK | cCodRol CHARACTER(3)
PK | cCodOpc CHARACTER(?, FK | cCodOpc  CHARACTER(7)
ii cDescri  CHARACTER(100)
cDescri  CHARACTER(200; FK [ cCodRol  CHARACTER(3
' (200) @ cDescor CHARACTER(40)
cEstado CHARACTER(1) cEstado  CHARACTER(1)
CEstado CHARACTER(1)
cUsuCod CHARACTER(4) cUsuCod CHARACTER(4)
cUsuCod CHARACTER(4)
tModifi  TIMESTAMP tModifi TIMESTAMP
tModifi  TIMESTAMP
1
SO1TUSU N
$01TCCO BO3PUSU 1 1 S01PROL
i PK | cCodUsu CHARACTER(4)
PK | cCenCos CHARACTER(3) PK | cCodigo CHARACTER(4) nSerial INTEGER
" FK [ cNroDni  CHARACTER(8)
FK | cUniaca CHARACTER(2) [ | FK | cCenCos CHARACTER(8) FK | cCodRol  CHARACTER(3)
1 FK | cUniaca CHARACTER(2)
cDescri  CHARACTER(200) FK | cCodUsu CHARACTER(4) FK | cCodUsu CHARACTER(4)
cNivel CHARACTER(2) N
cEstado CHARACTER(1) cEstado CHARACTER(1) cEstado CHARACTER(1)
cEstado CHARACTER(1)
cNivel ~ CHARACTER(40) cUsuCod CHARACTER(4) cUsuCod CHARACTER(4)
cUsuCod CHARACTER(4)
cUsuCod CHARACTER(4) tModifi  TIMESTAMP tModifi  TIMESTAMP
tModifi  TIMESTAMP
tModifi ~ TIMESTAMP
N N 1|1
SO01TUAC SO02TOFI
1
PK | cUniaca CHARACTER(2) PK | cCodOfi CHARACTER(3)
1
cNomUni CHARACTER(100) FK | cCodEnc CHARACTER(4)
A0IMALU cNivel  CHARACTER(2) cEmail  CHARACTER(50)
PK | cCodAlu CHARACTER(10] cEstado CHARACTER(1) cUsuCod CHARACTER(4)
FK | cUniaca CHARACTER(2) +— cCodUsu CHARACTER(4) tModifi  TIMESTAMP
FK | cNroDni  CHARACTER(8) LI tModifi  TIMESTAMP
cEstado CHARACTER(1) T05DLOG
SOIMPER
cPlaEst CHARACTER(S) 1 nSerial  INTEGER
—— PK | cNroDni__CHARACTER(8,
nSemPla  SMALLINT 1 FK | cUsuDes CHARACTER(4)
cNombre CHARACTER(100) N
cCurCom CHARACTER(1) — FK | cldSoli  CHARACTER(6)
cSexo  CHARACTER(1)
cCodUSU CHARACTER(4) cProyec CHARACTER(4)
cEstado CHARACTER(1)
tModifi  TIMESTAMP cEmaild  CHARACTER(50)
cTipDoc  CHARACTER(1)
cUsuCod CHARACTER(4)
cDocExt CHARACTER(20)
tModifi  TIMESTAMP
cUbiNac CHARACTER(6)
dNacimi  DATE
cNroCel - CHARACTER(100) T05DD0C
cemal  CHARACTERUION) L PK | cldSoli__ CHARACTER(®
cDirecc  CHARACTER(200) nSerial  INTEGER
tClave  CHARACTERNZY) FK | cCodTre  CHARACTER(®)
N
cContlsuz CHARACTER() FK | cNroDni  CHARACTER(®)
N
BO3DDEU Modfi  TIMESTAMP | BO3MDEU cProyec  CHARACTER(4)
1
PK | cldL CHARACTERI(6} IPK cldDeud CHARACTER(S) cAsunto  CHARACTER(200)
FK [ cldDeud CHARACTER(6) N FK [ cNroDni  CHARACTER(6) mDescri TEXT
FK [ cCodAlu  CHARACTER(10) cEstado CHARACTER(1) cUriDoc  CHARACTER(500)
FK | cldCate CHARACTER(6) cNroPag CHARACTER(10) cUsuDes CHARACTER(4)
cRecibo  CHARACTER(16) nMonto  NUMERIC(12,2) dRegist  TIMESTAMP
cNroExp  CHARACTER(14) dFecha  TIMESTAMP CEstado CHARACTER(1)
cEstado CHARACTER(1) cEnvio  CHARACTER(1) dEnvio  DATE
nCosto  NUMERIC(12,2) dEnvCnt  TIMESTAMP dRecepc DATE
nCosFor  NUMERIC(12,2) dRecepc  TIMESTAMP cEmaild CHARACTER(50)
cPeriod CHARACTER(6) tVencim  TIMESTAMP cCodUsu CHARACTER(4)
cCodUsu CHARACTER(4) cCodUsu CHARACTER(4) tModifi  TIMESTAMP
tModifi  TIMESTAMP tModifi  TIMESTAMP 1

llustracion 13: Diagrama Entidad - Relacion del médulo informatico de Gestién Documental

Fuente Propia
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416 HERRAMIENTAS DE DESARROLLO

En la eleccidn de las herramientas de desarrollo del modulo informatico se realizd

un cuadro estadistico para poder visualizar sus ventajas:

Tabla 25:

Herramientas de desarrollo e implementacién del mddulo informatico
DEFINICION APACHE PHP 5 BOOSTRAP POSTGRESQL

V.A4.

Licencia Libre Si Si Si Si
Aprendizaje Media Media Media Media
Compatibilidad Alta Alta Alta Alta
Lenguaje de PHP, Perl y PHP JavaScript y SQL
Programacion Python CSS
Sistema Multiplatafor Multiplataform Multiplatafor ~ Multiplataforma
Operativo ma a ma

Fuente: Elaboracion Propia

4.1.7 DICCIONARIO DE DATOS

Tabla 26:

Tabla Maestro de Personas

SOIMPER: TABLA MAESTRO DE PERSONAS
CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE

cNroDni CHARACTER(8) Numero de DNI del estudiante, trabajador PK
0 interesado

cNombre CHARACTER(100) Apellidos y Nombres del estudiante,
trabajador o interesado

cSexo CHARACTER(1) Sexo Persona [SOLTTAB.cCodtab = 156]

M: Masculino
F: Femenino
0: Persona Juridica

cEstado CHARACTER(1) Estado [SO1TTAB.cCodtab = 041]
A: Activo
I: Inactivo

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM @  DE SANTA MARIA

cTipDoc CHARACTER(1) Tipo de Documento [SO1TTAB.cCodtab
=010]

1: D.N.L.

2: Carnet de Extranjeria /Carta Identidad
cDocExt CHARACTER(20) Carnet de Extranjeria / Carta ldentidad
cUbiNac CHARACTER(6) Ubigeo (Codigo  de Ubicacion

Geogréfica)
dNacimi DATE Fecha de Nacimiento
cNroCel CHARACTER(100) Numero de Celular

cEmail CHARACTER(100) Correo Electronico Personal 0
Institucional
cDirecc CHARACTER(200) Direccion de Domicilio
cClave CHARACTER(128) Contrasefia encriptada
cCodUsu CHARACTER(4) Codigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro
tModifi TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro
por Gltima vez.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 27:

Tabla Maestro de Deudas

BO3MDEU: TABLA MAESTRO DE DEUDAS
CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE

cldDeud CHARACTER(6) Id. de la Deuda PK
cNroDni CHARACTER(8)  Numero de DNI del Alumno, Trabajador o FK
Interesado [SOLMPER.cNroDni]
cEstado CHARACTER(1) Estado Deuda [SO1TTAB.cCodtab = 157]
A: Pendiente
C: Usado
X: Anulado
cNroPag CHARACTER(10) Numero de Pago de la Deuda Provisional
nMonto NUMERIC(12,2) Monto de la Deuda Provisional

dFecha TIMESTAMP Fecha y hora de Generacion de la Deuda
cEnvio CHARACTER(1) Indicador de envié a Banco
S:SI-N:NO
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dEnvCnt TIMESTAMP Fecha y hora de Envié de Contabilidad a
Entidad Financiera
dRecepc TIMESTAMP Fecha y hora de Recepcion de
Contabilidad a Entidad Financiera
tVencim TIMESTAMP Fecha y hora de Vencimiento de Deuda
Provisional

cCodUsu CHARACTER(4) Codigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro

tModifi  TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro
por ultima vez.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 28:
Tabla Detalle de Deudas

BO3DDEU: TABLA DETALLE DE DEUDAS
CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE

cldLog CHARACTER(6) Cadigo o Id del Log o Detalle de la Deuda PK
cRecibo CHARACTER(16) Numero de Recibo
cNroExp CHARACTER(14) Nudmero de Expediente
cldDeud CHARACTER(6) Codigo o Id de la Deuda FK
[BO3MDEU.cldDeud]
cldCate CHARACTER(6) Id. Categoria de Documento FK
[BO3TDOC.cldCate]
cCodAlu CHARACTER(10) Coddigo de Alumno del Interesado FK
[A0OIMALU.cCodAlu]
cEstado CHARACTER(1) Estado del Detalle de la Deuda
[SOLTTAB.cCodtab = 156]
A: Pendiente
B: En Area
C: Generado
D: Usado
E: Observado
X: Anulado
nCosto NUMERIC(12,2) Costo del Detalle de la Deuda
nCosFor NUMERIC(12,2) Costo del Formato de Detalle de la Deuda
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cPeriod CHARACTER(6) Periodo o Semestre que se generd la
Deuda

cCodUsu CHARACTER(4) Cddigo de usuario que realizo altimo
cambio al registro

tModifi  TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro
por ultima vez.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 29:

Tabla Maestro de Estudiantes

AOIMALU: TABLA MAESTRO DE ESTUDIANTES
CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE

cCodAlu CHARACTER(10) Cddigo de Alumno PK

cNroDni CHARACTER(8)  Numero de DNI del Alumno, Trabajador FK
0 Interesado [SOLMPER.cNroDni]

cUniaca CHARACTER(2) Unidad Académica de la Escuela FK
Profesional [SO1TUAC.cUniaca]

cEstado CHARACTER(1) Estado del Codigo de Alumno
[SOITTAB.cCodtab = 041]

A: Activo
I: Inactivo

cPlagst CHARACTER(8)  Cddigo de Plan de Estudios

nSemPla SMALLINT Cantidad de Semestres de Plan de
Estudios

cCurCom CHARACTER(1) Confirmacién si cddigo de alumno tiene
cursos complementarios o no.
S: Si
N: No

cCodUsu CHARACTER(4) Cddigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro

tModifi TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro

por Gltima vez.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 30:

Tabla Maestro de Unidades Académicas

SO1TUAC: TABLA MAESTRO DE UNIDADES ACADEMICAS

CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE

cUniaca CHARACTER(2) Unidad Académica de la Escuela PK
Profesional

cNomUni CHARACTER(100) Descripcion de la Escuela Profesional

cEstado CHARACTER(1) Estado de la Unidad Académica
[SOLITTAB.cCodtab = 041]
A: Activo
I: Inactivo

cNivel CHARACTER(2) Nivel de Unidades Académicas
[SOLITTAB.cCodtab = 018]
01: Pregrado

02: Segunda Especialidad
03: Maestria
04: Doctorado
05: Postdoctorado
06: Actualizacion para Titulacion
07: Diplomado
08: Unidades Especiales
09: Programa y/o Complementacién
cCodUsu CHARACTER(4) Codigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro
tModifi  TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro
por Gltima vez.

Fuente: Elaboracién Propia

Tabla 31:

Tabla Maestro de Tramites
BO4MTRE: TABLA MAESTRO DE TRAMITES
CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE

cCodTre CHARACTER(6) Caodigo o Id de Tramite PK
cldCate CHARACTER(6) Cddigo o Id de Categoria de Documento FK
[BO3TDOC.cldCate]
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cldLog CHARACTER(6) Cddigo o Id del Log o Detalle de la Deuda FK
Provisional [BO3DDEU.cldLog]
tFecha  TIMESTAMP Fecha y hora Generacion de Tramite
mDetall TEXT Detalle de ingreso de datos del tramite de
parte del alumno, trabajador o interesado.
cEstado CHARACTER(1) Estado del tramite [SO1TTAB.cCodtab =
153]
A: Formulario Registrado
B: Aprobado
D: En Firmas Digitales
E: Observado
F: Pendiente
M: Mesa de Partes
R: Revisado
S: Subido
X: Anulado
cCcoDes CHARACTER(3) Codigo de Centro de Costo como FK
destinatario para la atencion del Tramite.

[SOLTCCO.cCenCos]
cNroExp CHARACTER(9) Numero de Expediente del tramite.
mObserv  TEXT Observacion del tramite de parte del

encargado de revision.

cEstPro CHARACTER(1) Emisién del tramite
P: Fisicamente
N: Digitalmente

cCodDig TEXT Enlace de Constancia o Certificado
Emitido Digitalmente para entrega a
Alumno, Trabajador o Interesado.

cCodUsu CHARACTER(4) Cddigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro.

tModifi TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro
por Gltima vez.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 32:

Tabla Maestro de Centros de Costo

SO01TCCO: TABLA MAESTRO DE CENTROS DE COSTO

CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE
cCenCos CHARACTER(3) Caodigo o Id del Centro de Costo PK
cDescrit  CHARACTER(200) Descripcién del Centro de Costo
cEstado CHARACTER(1) Estado del Centro de Costo
[SOLTTAB.cCodtab = 041]
A: Activo
I: Inactivo
cUniaca CHARACTER(2) Unidad Académica [SO1TUAC.cUniaca]
cNivel CHARACTER(40) Nivel Jerarquico del Centro de Costo
cCodUsu CHARACTER(4) Codigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro.
tModifi TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro
por Gltima vez.
Fuente: Elaboracion Propia
Tabla 33:
Tabla Maestro de Documentos
BO3TDOC: TABLA MAESTRO DE DOCUMENTOS
CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE
cldCate CHARACTER(6) Id. Categoria de Documento PK
cDescrit  CHARACTER(200) Descripcion de la Categoria del
Documento
cEstado CHARACTER(1) Estado de Categoria de Documento
[SO1TTAB.cCodTab = 041]
A: Activo
I: Inactivo
cTipo CHARACTER(2) Tipo de Categoria de Documento
[SOLTTAB.cCodTab = 042]
PQ: Documento Paquete
PD: Pago de Derechos
nMonto NUMERIC(12,2) Costo 0 Monto del Documento
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cincFor CHARACTER(1) Indicador si corresponde Formato a
Documento
S: Si
N: No
cTipFor CHARACTER(2) Tipo de Formato de Documento FK
[BO3TFOR.cTipFor]
dinicio DATE Fecha de inicio de Documento
dFinali DATE Fecha final de Documento
cPeriod CHARACTER(6) Periodo de vigencia de Documento
cCencos CHARACTER(3) Centro de Costo al cual pertenece el FK
Documento
nDuraci SMALLINT Duracion en el banco de la deuda
provisional
cCodUsu CHARACTER(4) Codigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro
tModifi  TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro
por Gltima vez.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 34:

Tabla Maestro de Formatos

BO3TFOR: TABLA MAESTRO DE FORMATOS
CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE

cTipFor CHARACTER(2) Caodigo o Id. de Formato PK
cDescrit  CHARACTER(200) Descripcion del Formato
cEstado CHARACTER(1) Estado de Categoria de Documento
[SOLITTAB.cCodTab = 041]
A: Activo
I: Inactivo
nCosto NUMERIC(12,2) Costo o Monto del Formato
cCodUsu CHARACTER(4) Cddigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro
tModifi TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro
por ultima vez.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 35:

Tabla Solicitudes por Mesa de Partes

TO5DDOC: TABLA SOLICITUDES POR MESA DE PARTES

CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE
nSerial INTEGER Numero Correlativo de Solicitud UNIQUE
cldSoli CHARACTER(6) Cddigo o Id. de Solicitud PK

cCodTre CHARACTER(6) Codigo o Id. de codigo de tramite FK

[BOAMTRE.cCodTre]
cNroDni CHARACTER(8) NUmero de DNI del Interesado FK
[SOIMPER.cNroDni]

cProyec CHARACTER(4) Afio de Presentacion de Solicitud
cAsunto CHARACTER(200) Descripcion del Asunto de la Solicitud

mDescri  TEXT Cuerpo de la Solicitud Presentada

cUrlDoc CHARACTER(500) Url del Documento adjunto de la
Solicitud

cUsuDes CHARACTER(4) Usuario de Destino FK
[S01TUSU.cCodUsu]

dRegist TIMESTAMP Fecha y hora de registro de la Solicitud

cEstado CHARACTER(1) Estado de la solicitud
[SOLTTAB.cCodTab = 513]
A: Solicitado

B: En Revision

C: Atendido por Correo

D: Denegado

E: Observado por Encargado

O: No Procede por Mesa de Partes

R: Aprobado

X: Anulado
dEnvio DATE Dia de envid de solicitud a destinatario
dRecepc DATE Dia de revision por destinatario

cEmaild CHARACTER(50) Correo electronico del destinatario

cUsuCod CHARACTER(4) Cddigo de usuario que realizo altimo
cambio al registro

tModifi TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del
registro por Gltima vez.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 36:

Tabla Maestro de Usuarios

S01TUSU: TABLA MAESTRO DE USUARIOS

CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE
cCodUsu CHARACTER(4) Cddigo de Usuario PK
cNroDni CHARACTER(6)  Numero de DNI del Usuario FK
cEstado CHARACTER(1) Estado de la Persona [SO1TTAB.cCodTab

=041]

A: Activo

I: Inactivo

cUniaca CHARACTER(2) Cadigo de Unidad Académica FK

[SOLITUAC.cUniaca]
cNivel CHARACTER(2) Nivel de Usuario [SOLITTAB.cCodTab =

107]
AA: Administrador
00: Normal
CT: Contabilidad - Tesoreria

cUsuCod CHARACTER(4) Cddigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro

tModifi TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro
por Gltima vez.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 37:

Tabla Puente de Usuarios

BO3PUSU: TABLA PUENTE DE USUARIOS

CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE

cCodigo CHARACTER(4) Cadigo de Puente de Centro de Costo — PK
Usuario

cCenCos CHARACTER(3) Cddigo de Centro de  Costo FK
[SO1TCCO.cCenCos]

cCodUsu CHARACTER(4) Cadigo de Usuario [SO1TUSU.cCodUsu] FK
cEstado CHARACTER(1) Estado [SO1TTAB.cCodTab = 041]

A: Activo

I: Inactivo
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cUsuCod CHARACTER(4)

tModifi TIMESTAMP

Codigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro

Fecha y hora de modificacion del registro
por ultima vez.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 38:

Tabla Maestro de Opciones de Roles

SO01TOPC: TABLA MAESTRO DE OPCIONES DE ROLES

CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE
cCodOpc CHARACTER(7) Cadigo o Id de Opciones PK
cDescrit  CHARACTER(200) Descripcion de la Opcion
cEstado CHARACTER(1) Estado de la Persona
[SOLITTAB.cCodTab = 041]
A: Activo
I: Inactivo
cUsuCod CHARACTER(4) Codigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro
tModifi TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro
por Gltima vez.
Fuente: Elaboracion Propia
Tabla 39:
Tabla Puente Opciones - Roles
S01POPC: TABLA PUENTE OPCIONES - ROLES
CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE
nSerial INTEGER Numero Correlativo UNIQUE
cCodOpc CHARACTER(7) Cddigo 0 Id de Opciones FK
[SO1TOPC.cCodOpc]
cCodRol CHARACTER(3) Cadigo 0 Id de Roles FK
[SO1TROL.cCodRol]
cEstado CHARACTER(1) Estado de la Persona
[SOLTTAB.cCodTab = 041]
A: Activo
I: Inactivo
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cUsuCod CHARACTER(4)

tModifi TIMESTAMP

Codigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro

Fecha y hora de modificacion del registro
por ultima vez.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 40:

Tabla Maestro de Roles

SO01TROL: TABLA MAESTRO DE ROLES

CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE
cCodRol CHARACTER(3) Cddigo o Id de Roles PK
cDescri  CHARACTER(100) Descripcion de los Roles
cDesCor CHARACTER(40) Descripcion Corta de los Roles
cEstado CHARACTER(1) Estado de la Persona
[SOLTTAB.cCodTab = 041]
A: Activo
I: Inactivo
cUsuCod CHARACTER(4) Codigo de usuario que realizo Gltimo
cambio al registro
tModifi  TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro
por Gltima vez.
Fuente: Elaboracion Propia
Tabla 41:
Tabla Puente Roles - Usuarios
SO1PROL: TABLA PUENTE ROLES - USUARIOS
CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE
nSerial INTEGER Numero Correlativo UNIQUE
cCodRol CHARACTER(3) Cddigo 0 Id de Roles FK
[SOLTROL.cCodRol]
cCodUsu CHARACTER(4) Cadigo de Usuario [S01TUSU.cCodUsu] FK
cEstado CHARACTER(1) Estado de la Persona
[SO1ITTAB.cCodTab = 041]
A: Activo
I: Inactivo
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cUsuCod CHARACTER(4)

tModifi  TIMESTAMP

Codigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro

Fecha y hora de modificacion del registro
por ultima vez.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 42:

Tabla Historial de Solicitudes Mesa de Partes

TO5DLOG: TABLA HISTORIAL DE SOLICITUDES MESA DE PARTES

CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE
nSerial INTEGER Numero Correlativo UNIQUE
cldSoli CHARACTER(6)  Cddigo 0 Id de Solicitud FK
[TOSDDOC.cldSoli]

cUsuDes CHARACTER(4) Cadigo de Usuario FK
[SO1TUSU.cCodUsu]

cProyec CHARACTER(4) Afo de Presentacion o Modificacion del
Proyecto

cEstado CHARACTER(1) Estado de la solicitud
[SOLTTAB.cCodTab = 513]
A: Solicitado

cEmailD CHARACTER(50)
cUsuCod CHARACTER(4)

tModifi  TIMESTAMP

B: En Revision

C: Atendido por Correo

D: Denegado

E: Observado por Encargado

O: No Procede por Mesa de Partes

R: Aprobado

X: Anulado

Correo de Destinatario de Encargado
Codigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro

Fechay hora de modificacion del registro
por Gltima vez.

Fuente: Elaboracion Propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPOSITORIO DE UNIVERSIDAD

TESIS UCSM

CATOLICA
DE SANTA MARIA

Tabla 43:

Tabla Maestro de Oficinas
S02TOFI: TABLA MAESTRO DE OFICINAS
CAMPO TIPO DESCRIPCION LLAVE
cCodOfi CHARACTER(3)  Cddigo o Id de Oficina o Direccion PK
cCodEnc CHARACTER(4)  Codigo de Usuario [S01TUSU.cCodUsu] FK

cEmail CHARACTER(50) Correo Electronico de Oficina o Direccion
cUsuCod CHARACTER(4)

Codigo de usuario que realizo ultimo
cambio al registro
tModifi TIMESTAMP Fecha y hora de modificacion del registro

por ultima vez.

Fuente: Elaboracién Propia

4.1.8 CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO

La conformacion del equipo de trabajo tiene un Product Owner, 4 Stakeholders,

1 SCRUM MASTER y 4 programadores Full Stack (Team Member).

Tabla 44:

Equipo de trabajo del médulo informatico

EQUIPO DE TRABAJO

ROL Direccidn Perteneciente Encargado

Product Owner Encargado de Unidad ERP  Mg. Fernando German Paredes
Marchena

Stakeholders  Direccion de Contabilidad

Stakeholders  Direccion Mesa de Partes

Ing. Carlos Arturo Pacheco Condori
Margarett Betetta Ortiz de Manrique

Stakeholders  Direccién Mesa de Partes Dayana Chamorro Valencia

Scrum Master
Team Member
Team Member
Team Member
Team Member

Unidad del ERP
Unidad del ERP
Unidad del ERP
Unidad del ERP
Unidad del ERP

Alexander Andrei Pacheco Revilla
Alexander Andrei Pacheco Revilla
Julio Paolo Lunas Flores

Fredy Moisés Luque Cruzado
Willy Paul Zeballos Arambide

Fuente: Elaboracién Propia
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4.1.9 PLANIFICACION DE LOS SPRINT

La planificacion de los sprint es la primera etapa de la Metodologia SCRUM la
cual tendra que contar con los requerimientos funcionales y no funcionales, esto
permitira tener conocimiento de las tareas o actividades a desarrollar e implementar

analizando el proceso completo como las funciones dentro de este.

Tabla 45:

Requerimientos Funcionales

REQUERIMIENTOS FUNCIONALES

SPRINT NOMBRE DESCRIPCION PRIORIDAD
SPRINT Iniciar Sesion El mddulo informatico para la ALTA
0 Gestion Documental debera

permitir el ingreso o inicio de
sesion a todo el mundo para el
registro de sus solicitudes sin
ningun inconveniente.
SPRINT Registrar solicitud o El médulo informatico para la ALTA
0 tramite Gestion Documental debera
permitird el ingreso de
solicitudes por los interesados
cuando estos decidan realizarlo.
SPRINT  Seguimiento de solicitud EI mddulo informético para la ALTA
0 o tramite registrado en el  Gestion Documental permitira
maodulo informatico hacer seguimiento de su
solicitud a todos los interesados
desde cualquier dispositivo que
tengan a la mano.
SPRINT  Anulacioén de solicitud o EI mddulo informético para la ALTA
0 tramite en el mddulo Gestion  Documental  debe
informatico permitir al interesado poder
anular la solicitudes vya
registradas o en proceso en caso
este mismo tome la decision.
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SPRINT
0

SPRINT
1

SPRINT
1

SPRINT
1

SPRINT
1

SPRINT
1

Visualizacion de lista de
solicitudes pendientes de
atencion

Aprobar, observar,
denegar solicitudes
pendientes de atencion

Modificacion de re-
direccionamiento de
solicitud de interesado

Busqueda de solicitudes
o0 tramites registrados en
el médulo

Registro y actualizacion
de Oficinas

Registro y actualizacion
de asuntos

El modulo informatico para la
Gestion Documental debera
tener una bandeja de Tramites
Pendientes Virtuales para poder
re direccionarlos a las oficinas
encargadas.

En el modulo informatico para
la Gestion Documental la
oficina u direccion encargada
debera tomar la decision
respectiva para poder
comunicarle al interesado.

El médulo informatico para la
Gestion Documental permitird
el re-direccionamiento de una
solicitud en caso esta haya sido
observada o ya enviada a otra
oficina.

El médulo informatico para la
Gestion Documental permitira
la blasqueda de toda solicitud
relacionada a una clave de
busqueda que sera ingresada al
Sistema de Informacion.

El mddulo informético para la
Gestion Documental permitird
el registro y actualizacion de las
Oficinas para el re-
direccionamiento  de las
solicitudes.

El mddulo informético para la
Gestion Documental permitird
el registro y actualizacion de los
asuntos para registro de
solicitudes o tramites.

ALTA

ALTA

ALTA

MEDIA

ALTA

ALTA
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SPRINT
2

SPRINT
2

SPRINT
2

SPRINT
2

SPRINT
2

Busqueda de constancias
y certificados

Notificacion de Cargo
con el codigo de tramite
enviado del mddulo
informatico

Lista de constancias y
certificados pendientes
de entrega

Reportes de solicitudes o
tramites registrados en el
maodulo

Estadisticas de tramites
registrados en el médulo
informatico

El modulo informatico para la
Gestion Documental permitird
la busqueda de solicitudes de
constancias y certificados para
verificar el estado en la que se
encuentran.

El modulo informatico para la
Gestion Documental enviard un
cargo al correo grabado en el
registro de la solicitud con la
informacién del codigo de
tramite.

El médulo informatico para la
Gestion Documental tendré una
bandeja  de  todas las
constancias y  certificados
pendientes de entrega a los
solicitantes para su
verificacion.

El mddulo informatico para la
Gestion Documental debera

permitir sacar los reportes
correspondientes para poder
visualizar las  estadisticas
correspondientes.

El médulo informatico para la
Documental

Gestion podra

sacar las estadisticas
correspondientes anualmente,

mensualmente y diariamente.

MEDIA

ALTA

MEDIA

ALTA

ALTA

Fuente: Elaboracién Propia
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Tabla 46:

Requerimientos No Funcionales

DE SANTA MARIA

REQUERIMIENTOS NO FUNCIONALES

TIPO NOMBRE DESCRIPCION PRIORIDAD
Eficiencia  Visualizacion de La visualizacion de los ALTA
/ los Documentos documentos adjuntos en cada
Desempefio  Adjuntos en la solicitud es primordial para saber
Solicitud qué es lo que esté solicitando el
interesado o si es correcto toda la
informacion,
Confiabilidad Actualizacion del  El estado de la solicitud debe ALTA
estado de la actualizarse inmediatamente
solicitud del cuando se haga una accion sobre
Interesado esta misma sea aprobada,
observada o denegada.
Confiabilidad Notificar el error  En caso el sistema de error, este ALTA
del médulo tiene que ser visualizado por el
informatico para interesado (estudiante, egresado,
la Gestion trabajador) o encargado de la
Documental solicitud.
Confiabilidad Disponibilidad del ElI modulo informético para la ALTA
maodulo Gestion Documental deber estar
informatico para disponible en todo momento que
la Gestion el usuario disponga que quiere
Documental realizar alguna actividad sobre
él.
Usabilidad  Sistemas El modulo informético para la ALTA
Operativos Gestion Documental como sera
disponibles en entorno Web deberd poder ser
utilizado en Windows, Linux y
Mac Os.
Usabilidad  Usabilidad del La usabilidad del mddulo ALTA
maédulo informético debera ser facil de
informatico entender para el usuario e
interactiva.
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Desarrollo Gestor de Base de
Datos

Desarrollo  Lenguaje de
Programacion para
el médulo
informatico

Etico Confiabilidad de
los datos en el
maédulo
informatico

Etico El cdigo fuente
del modulo debera
ser el necesario

Espacio Peso del médulo
informatico para
la Gestion
Documental

Seguridad  Seguridad en el
maédulo
informatico para
la Gestion
Documental

Seguridad  El médulo debe
cumplir las normal
del reglamento de
la universidad

La base de datos que usara el
moédulo informatico para la
Gestion Documental sera en
POSTGRESQL.

El modulo informatico utilizara
para el Front-End JavaScript,
BOOSTRAP v.4 y HTML. Para
el Back-End utilizara PHP 5 para
su desarrollo.

El mo6dulo informético para la
Gestion Documental debera usar
informacion  valida y no
informacién que no haya sido
autorizada por los encargados.
El cddigo fuente del modulo
informético  deberd ser el
necesario para la
implementacion de este mismo,
sin codigo deméas que no sera
utilizado.

El médulo informatico no debera
pesar demasiado para no
convertir al servidor mas lento y
asi las acciones correspondiente
también se volveran mas lentas.
El mddulo informatico para la
Gestion Documental debera solo
permitir el acceso a las personas
encargadas de revisar las
solicitudes como los adjuntos.

El modulo informético para la
Gestion  Documental  debera
cumplir  las  normas que
especifica el reglamento de la
universidad privada.

ALTA

ALTA

MEDIA

MEDIA

MEDIA

ALTA

ALTA
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Operacional El modulo deberda  ElI médulo informatico para la MEDIA
pedir los datos Gestion  Documental  debera
necesarios parael  pedirle al usuario los datos
registro o atencion  necesarios para su registro como
al encargado para atender su
solicitud y ser validados.
Operacional El modulo deberda  ElI médulo informatico para la ALTA
tener la rapidez de  Gestion Documental  deberd
respuesta tener la rapidez de respuesta ante
toda accién que el usuario haga
sobre este mismo.

Fuente: Elaboracion Propia

4.1.10 DESARROLLO DE LOS SPRINT

En el desarrollo de los sprint se visualizan las interfaces del mddulo informéatico
para la Gestion Documental, estas mismas seran el entorno de interaccion del usuario
con el maédulo. Las interfaces son las que permiten que ocurra esta interaccion, estas
fueron mostradas en las reuniones correspondientes a los encargados del proceso,

estas interfaces son de implementacion propia.

ERP - Universidad Catélica de Santa Maria ERP - Universidad Catblica de Santa Marla

O Q X Q {htts /apps.ucsm edupe/ UCSMERPtramites shp | @ Q ED X Q (Epe iopps ucamedo perUCSMERP vamites o) @)

INICIO DE SESION - ALUMNOS

TRAMITES ADMINISTRATIVOS -

[ NGRESE U DNI _|

PASSWORD
llNGRESE SU CONTRASERNA |

RESUELA LA OPERACION:
ALUMNOS INVITADOS 2+2

[INGRESE SU CONTRASENA |

INICIAR SESION
SALIR

(Olvido su Contrasefia?

Y v

Ilustracion 14: Plantilla de Pantalla Principal llustracion 15: Plantilla de Inicio de Sesion

Fuente Propia Fuente Propia
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., . L L lHustracion 17: Plantilla de Tramites pendientes de
llustracion 19: Plantilla de Anulacion de solicitud atencion P

Fuente Propia Fuente Propia
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llustracion 18: Plantilla de Registro de solicitud lustracion 16: Plantilla de Estado de solicitud
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lustracion 21: Plantilla de Busqueda de Estado de lustracion 22: Plantilla de Modificacién de
tramites tramites registrados
Fuente Propia Fuente Propia
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llustracion 24: Plantilla de Reportes de Tramites de lustracion 25: Plantilla de Mantenimiento de
mesa de partes asuntos de solicitudes
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4.1.11 REVISION DE LOS SPRINT

El propdsito de la revision de los sprint es dar la conformidad de estos para la puesta
en funcionamiento del modulo informatico para la Gestion Documental en produccion,
estos mismos son mostrados al propietario del producto como el Scrum master y todos los

usuarios implicados dentro del proceso.

4.1.11.1 REVISION DEL SPRINT0
a) Iniciar Sesién: En la revision del sprint se tomd en consideracion las
funcionalidades siguientes:
e Usuarios Encargados: Estudiantes, Egresados, Trabajadores, Docentes y
Externos.
e Plantilla Creada: La primera vista se realizo el inicio de sesion para indicar

que rol utilizara como el inicio de sesion respectivo.

Resuelvala Operacidn:

5+7
INGRESE LA RESPUESTA
INICIAR SESION
REGRESAR

¢Olvido su Contrasefia?

lHustracion 29: Revision del Sprint de Pantalla lustracion 28: Revision del Sprint de Inicio de
Principal del Médulo Informético Sesion
(Fuente Propia) (Fuente Propia)
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b) Registrar solicitud o tramite: En la revision del sprint se tomo en consideracién
las funcionalidades siguientes:
e Usuarios Encargados: Estudiantes, Egresados, Trabajadores, Docentes y
Externos.
e Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para el registro de solicitudes

de los usuarios encargados para su utilizacion.

& Trémites Administrativos Mend

REGISTRAR SOLICITUD DE MESA DE PARTES

70840304

APELLIDOS Y NOMBRES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
CODIGO DE ALUMNO 2015801341 - INGENIERIA DE SISTEMAS .

CORREO ELECTRONICO aapachecorevilla@gmail.com CELULAR 987036331

* Los datos personales solicitados, serdn utilizados para contactarlos en caso de algun inconveniente.

TIPO DE TRAMITE CONVALIDACIONES DE ASIGNATURAS (VRACAD) .
EJEMPLO:

SR: DR, JORGE CACERES ARCE

VICERRECTORADO ACADEMICO
CUERPO DEL DOCUMENTO YO, ZEBALLOS LUNA ALEXANDER FREDY, ALUMNO DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS, IDENTIFICADO CON DNI 77665544 Y CGDIGO 2019030201,

SOLICITO: RECATEGORIZACION PARA EL PAGO DE LAS PENSIONES.

ATENTAMENTE

URL DOCUMENTO EJEMPLO: htps,//drive.google.com/file/d/13PAP2Ibh-DzYXV3Qwe3HUTW1X8dX3TXF /view?usp=sharing
TGl VYO R ELEGIR ARCHIVO PDF... Browse

lHustracion 30: Revision del Sprint de Registro de Solicitud o Tramite

(Fuente Propia)

c) Seguimiento de Solicitud o Tramite registrado en el médulo informatico: En
la revision del sprint se tomo en consideracion las funcionalidades siguientes:
e Usuarios Encargados: Estudiantes, Egresados, Trabajadores, Docentes y

Externos.
e Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para el seguimiento de las

solicitudes de los usuarios registradas en el médulo.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPOSITORIO DE . UNIVERSIDAD

CATOLICA

TESIS UCSM DE SANTA MARIA

& Trémites Administrativos Menii

ESTADO DE SOLICITUD DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
Mostrar 10 ¢ |filas Buscar:
#1 1D ASUNTO FECHA REGISTRO ESTADO = & ©
1 009180 AMPLIACION DE TESIS PARA PRESENTACION DE BORRADOR DE TESIS 2021-05-07 12:05 EN REVISION ; (o]
2 002273 SOLICITUD PARA VER PRUBEA DEL SISTEMA DE MESA DE PARTES PARA LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD 2021-02-26 22:34 ANULADO (o]
3 099154 CARTA DE PRESENTACION PARA PRACTICAS PROFESIONALES UCSM 2021-01-04 10:56 ATENDIDO POR CORREQ o
4 098901 ERROR EN MESA DE PARTES PARA VER REGISTRO EN HISTORIAL 2020-12-3013:11 ANULADO o]
5 098584 CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL 2020-12-2810:22 ATENDIDO POR CORREQ (o]
6 083845 EJEMPLO DE SOLICITUD PARA VER FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE MESA DE PARTES 2020-10-01 23:16 ANULADO o
7 068088 PRUEBA PARA VER ERRORES EN SUBIDA DE MESA DE PARTES 2020-D6-26 15:55 ANULADO ; (o]
8 063595 APROBACIGN DE ASIGNACION DE DICTAMINADORES - FACULTAD 2020-05-13 15:23 ATENDIDO POR CORREQ ; (o]
9 060308 DESCUENTO POR HERMANOS 2020-04-23 0819 ATENDIDO POR CORREQ ; o
Maostrar: 110 9 of 9 filas Previous n Nexdt
SEGUIMIENTO SALIR

lHustracion 31: Revisidn del Sprint de Seguimiento de Solicitud o Tramite registrado en el modulo
informético

d) Anulacion de Solicitud o Tramite en el médulo informatico: En la revision del
sprint se tomo en consideracion las funcionalidades siguientes:
e Usuarios Encargados: Estudiantes, Egresados, Trabajadores, Docentes y

Externos.

e Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para la anulacion de las

solicitudes de los usuarios registradas en el médulo por decisién propia.

:ESTA SEGURO DE ANULAR LA
SOLICITUD SELECCIONADA?

Iustracion 32: Revision del Sprint de Anulacién de Solicitud o Tramite en el mddulo informatico

(Fuente Propia)

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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e) Visualizacion de lista de solicitudes pendientes de atencién: En la revision del

sprint se tomo en consideracion las funcionalidades siguientes:

e Usuarios Encargados: Trabajadores, encargados de la oficina de Mesa de

Partes.

e Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para la atencion de las

solicitudes registradas en el mddulo para la derivacion a las distintas oficinas

con los adjuntos correspondientes.

& ERP - UCSM = DocumentoP.. 1 /43 | — 79% + | @ & L -

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES

SELECCIONAR TRAMITE: ToDos

SOLICITO:
NOMBRAMIENTO DE DICTAMINADOR PARA PROYECTO DE TESIS
. DR. MIGUEL FERNANDO FARFAN DELGADO ~ DECANO DE LA FACULTAD
Mostrar| 0 & | filas DE MEDICINA HUMA
#  EXPEDIENTE ASUNTO DE LA SOLICITUD Yor ANA PAULA BANDA ~CESPEDES,
Identificada con DNI 71413759, CU: 2013700162,
1 E-010717  SEGUNDA REUNION DEL GT-RNI AREQUIPA Domi Calle

Los Gladiolos 307 Quinta Los
a 5 - Yanahuara, Teléfono:
onal

2 E-010716 AUTORIZACION PARA APLICAR FORMULARIQ VIRTUAL DE PROYECTO DE TESIS

3 E-0107M13 REPROGRAMACION DE EVALUACIONES

n la Universidad Catélica de Santa Maria,
lad MEDICINA HUMANA, conforme al
rel T

4 E-010Mm2 MNOMBRAMIENTO DE DICTAMINADCR PARA PROYECTO DE TESIS

or
5 E0I0711  SOLICITO: CARTA O PERMISO PARA PODER REALIZAR MI TRABAJO DE INVESTIGACION POR MEDIO DE SSALU 17, para su respectiva, aprol
Y ENCUESTAS EN EL HOSPITAL Ill GOYENECHE nto de dictaminador; ¢l mismo que ha sido elaborado bajo el asesoramiento

de la Dra. ELISA GLORIA LLAZA LOAYZA.

6  E-0I07I0  EXAMEN DE RESAGADOS
PARA ESTE FIN ADJUNTO LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

. - Proyecto de Investigacion
7 E0I0708  SOLICITUD VALIDACIGN DE CERTIFICADO DE IDIOMAS y

- Declaracién de Asesoria de Tesis

Mostrar: 1to 7 of 7 filas

POR LO EXPUESTO:
A usted pido acceder a mi solicitud

lustracion 33: Revision del Sprint de lista de pendiente de Solicitudes pendiente de atencion

(Fuente Propia)
4.1.11.2 REVISION DEL SPRINT 1

a) Aprobar, observar, denegar solicitudes pendientes de atencion: En la revision
del sprint se tomo en consideracion las funcionalidades siguientes:
e Usuarios Encargados: Trabajadores, encargados de la oficina de Mesa de
Partes.
e Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para la atencion de las

solicitudes registradas en el modulo para indicar la respuesta respectiva.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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INTERESADO 71413759 - BANDA CESPEDES ANA PAULA

(CORREO ELECTRONICO: 71413759@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 944010264

ASUNTO: NOMBRAMIENTO DE DICTAMINADOR PARA PROVECTO DE TESIS

SOLICITANDO: =
) APROBACION Y NOMBRAMIENTO DE DICTAMINADOR DE PROYECTO DE TESIS

DESCRIPCION CORTA:

ATENTAMENTE

ANA PAULA BANDA CESPEDES
71413759 -

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

DATOS SOLICITADOS

BUSCAR DESTINATARIO EMPLEADOS UCSM? = Bus

‘
4

SELECCIONAR

OBSERV. AL APROBAR:

OBSERV: AL OBSERVAR:

s avn

lHustracion 34: Revision del Sprint de Aprobar, observar, denegar solicitudes pendientes de atencién

(Fuente Propia)
b) Modificacion de re-direccionamiento de Solicitud de Interesado: En la
revision del sprint se tomé en consideracion las funcionalidades siguientes:
e Usuarios Encargados: Encargados de la oficina de Mesa de Partes.
e Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para la modificacion de las

solicitudes atendidas o re-direccionadas a otras oficinas.

& ERP - UCSM Meni

MODIFCACION DE TRAMITES REGISTRADOS PACHECO REVILLA ALEYANDER ANDREI

CODIGO TRAMITE E-005180

SOUICITUDES ESPECIALES

INTERESADO 70840304 - PACHECE REVILLA ALEYANDER ANDREI

‘CORRED ELECTRONICC: sapachecarerila@gmailcom MERD DE CELULAR: s

ASUNTO: AMPLIACION DE TESIS PARA PRESENTACION DE BORRADOR DE TESIS

ING. GUILLERMO ENRIQUE CALDERON RUIZ
DIRECTOR DE LA ESCUELA PROFESIGHIAL DE INGEMIERIA DE SISTEMAS

3

'DESCRIPCICN CORTA:
¥0, ALEXANDER ANDRE| PACHECO REVILLA, ALUMNO DE LA ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS, IDENTIFICADO CON DNI 7084304 Y CODIGO 2015801341

SOLICITO: AMPLIACION DE TESIS PARA PRESENTACION DE BORRADOR DE TESIS

URL DEL DOCUMENTO HO HAY ENLACE ADJUNTO

FECHA DE SOLICITUD FECHADE ASIGNACION FECHA DEREVISION REVISOR ESTADO
AT 205 050121 - 1748 - CALDERON RUIZ GUILLERMO ENRIOUE - gralderon Euesmedu pe ENREVSION

DATOS SOLICTTADOS

HSCHBISTNAAR A - . s “

SELECCIONAR
OBSER. AL APROBAR:

OBSERV. AL OBSERVAR:

OBSERVAR SR

llustracion 35: Revision del Sprint de Modificacion de re-direccionamiento de Solicitud de Interesado

(Fuente Propia)

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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c) Busqueda de solicitudes o trdmites registrados en el médulo: En la revision
del sprint se tomé en consideracion las funcionalidades siguientes:
e Usuarios Encargados: Trabajadores, Docentes y Encargados de la oficina de
Mesa de Partes.
e Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para la busqueda de las

solicitudes o trdmites registrados, aprobados, denegados, observados vy

anulados en el modulo.

3 ERP - UCSM Mend

BUSQUEDA DE ESTADO DE TRAMITES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
Mostrar| 10 ¢ filas Buscan
i FECHA DE
#  EXPEDIENTE DESCRIPCION CORTA DE SOLICITUD PERSONA INTERESADA ESTADO RECEPCION & 8 e
1 E002273  SOLICITUD PARA VER PRUSEA DEL SISTEMA DE MESA DE PARTES PARA LOS TRABAJADORES DE LA 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANULADO 2021-02-26 2234 [0}
UNIVERSIDAD ANDREI
2 009180 AMPLIACION DE TESIS PARA PRESENTACIGN DE BORRADOR DE TESIS 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER EN REVISION WA05471205 ~ [0}
ANDREI -
3 E060308  DESCUENTO PORHERMANOS 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ATENDIDO POR. 000423089 L L @
ANDREI CORREO =
4 E063595  APROBACION DE ASIGNACION DE DICTAMINADORES - FACULTAD 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ATENDIDO POR. 02005131523k [0}
ANDREI CORREO -
5 E0808B  PRUEBA PARA VER ERRORES EN SUBIDA DE MESA DE PARTES 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANULADO 202006261555 A [0}
ANDREI -
§  E085845  EIEMPLO DE SOLICITUD PARA VER FUNCIONAMIENT DEL SISTEMA DE MESA DF PARTES 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANULADO 2020-10-01 2316 [0}
ANDREI
7 E098384  CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ATENDIDO POR 2020-12-2810:22 [0}
ANDREI CORRED
§  E098901  ERROR EN MESA DE PARTES PARA VER REGISTRO EN HISTORIAL 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER NULADO 2020-12-30 1301 [0}
ANDREI
9 E099154  CARTA DE PRESENTACION PARA PRACTICAS PROFESIONALES UCSM 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ATENDIDO POR 2021-01-04 10:56 [0}
ANDREI CORRED
Maostrar: 1 to 9 of O filas Previous ' Next

lustracion 36: Revision del Sprint de Busqueda de tramites registrados en el modulo

(Fuente Propia)

d) Registro y actualizacion de Oficinas: En la revision del sprint se tomé en

consideracion las funcionalidades siguientes:
e Usuarios Encargados: Encargados de la oficina de Mesa de Partes.

e Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para el registro y

actualizacion de las oficinas de la universidad.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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REGISTRO DE NUEVA OFICINA

DESCRIPCION
CORREQ ELECTRONICO eEuislGlalie KL lIiE
ENCARGADO BUSQUEDA POR APELLIDOS ¥ NOMBRES

SELECCIONAR Nothing selected

lustracion 37: Revision del Sprint de Registro y actualizacion de Oficinas

(Fuente Propia)
e) Registro y actualizacion de asuntos: En la revision del sprint se tomé en

consideracion las funcionalidades siguientes:

e Usuarios Encargados: Encargados de la Oficina de Mesa de Partes.

e Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para el registro y

actualizacion de los asuntos para el registro de solicitudes o tramites.

REGISTRO DE NUEVO ASUNTO DE SOLICITUD

DESCRIPCION

Ilustracion 38: Revision del Sprint de Registro y actualizacion de los Asuntos

(Fuente Propia)

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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4.1.11.3 REVISION DEL SPRINT 2
a) Busqueda de Constancias y Certificados: En la revision del sprint se tomo en
consideracion las funcionalidades siguientes:
e Usuarios Encargados: Encargados de la oficina de Mesa de Partes.
e Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para la busqueda de
Constancias y Certificados solicitados por los interesados ya se de emision

digital o fisica para poder realizar el seguimiento correspondiente.

&) ERP - UCSM Mend

BUSQUEDA DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
70840304 BUSCAR
Nro.
Constancia
o Fecha Nro.
Expediente  Certificado Tipo Constancia o Certificado Alumno Unidad Académica Recepcién Pago Monto Estado
E-051718 SIN EGRESADO 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGENIERIA DE SISTEMAS 2020-01-04 1006981078 40.00 PENDIENTE
221 DE PAGO
E-053127 SIN CONSTANCIA MATERIAL BIBLIOGRAFICO 2015801341 - PACHECO/REVILLAFALEXANDER ANDREI  INGENIERIA DE SISTEMAS 2020-01-09 1040240214 3000  APROBADO
09:25
E-053126 S/N CONSTANCIA MATERIAL DIDACTICO 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGENIERIA DE SISTEMAS 2020-01-09 1040240214 30.00 APROBADO
09:25
E-053128 0029047  CERTIFICADO DE IDIOMA EXTRANJERO 2015901861 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  CENTRO DE IDIOMAS 2020-01-09 1040240214  40.00 APROBADO
(CENTRO DE IDIOMAS) 10:46
E-053129 SIN CERTIFICADO DE ESTUDIOS 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGENIERIA DE SISTEMAS 2020-01-09 1040240214  385.00  APROBADO
10:46
E-069733 SIN PRONABEC - CONSTANCIA DE MATRICULA 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGENIERIA DE SISTEMAS 2020-07-10  00000OOOCO 000  OBSERVADO
Y ORDEN DE MERITO 09:49
E-076901 SIN RANKING ACADEMICO GENERAL 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGENIERIA DE SISTEMAS 2020-08-26 1027616994 40.00 APROBADO
2149
E-077933 SIN RANKING ACADEMICO DEL TERCIO 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGENIERIA DE SISTEMAS 2020-09-01 1059466258  40.00 APROBADO
SUPERIOR 1252
E-122327 SIN CONSTANCIA DE ESCALA DE 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGENIERIA DE SISTEMAS 2021-05-03 0000000000 0.00
CALIFICACIONES - INTERCAMBIO 2129
E-122330 S/N CONSTANCIA DE ESTUDIOS - CASOS 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGENIERIA DE SISTEMAS 2021-05-03 0000000000 0.00 APROBADO
JUDICIALES DE LA CORTE 21:59

lustracion 39: Revision del Sprint de Busqueda de Constancias y Certificados

(Fuente Propia)

b) Notificacion de Cargo con el codigo de tramite enviado del modulo
informético: En la revision del sprint se tom6 en consideracion las
funcionalidades siguientes:

e Usuarios Encargados: Estudiante, Egresados, Trabajadores, Externos y
Encargados de la oficina de Mesa de Partes.
¢ Plantilla Creada: La notificacion implementada le llega al correo electronico

registrado por el interesado al momento de derivar su solicitud.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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AVISO: MPV MESA DE PARTES VIRTUAL - SOLICITUDES ESPECIALES

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA - MESA DE PARTES

5r.(a) PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

Se le remite el sigui

carge de su en Mesa de Partes Virtual Usted puede hacer seguimiento de su Solicitud en la opcion de ESTADO DE SOLICITUD.

EXPEDIENTE: E-D0%180

DNz 204

NOMBRE: CO REVILLA ALEXAMDER AMDREI

EMAIL: eco@ucsm =du pe

CELULAR: 533

ASUNTO DE TRAMITE: VIPLIACION DE TESIS BARA PRESENTACION DE BORRADOR DE TESIS
DESTINATARIO: CALDERON RUIZ GUILLERMO ENRIGUE

CORREO DE DESTINATARIO: gealderon@ucsm sdu_pe

FECHA: 2021-05-07 12:14:53

Recojo de Expedientes

Se comunica 2 los usuarios que la entrega de cer ias y/fo
otro documents de manera fisica sélo se efectuara:

-Al titular del tramite.

-A terceras personas presentande carta poder con firma legalizada.

Lz direccién de correo del presente email es solo para efectos i ivos, NO resp = este un envio automatico.

Responder Reenviar

lustracion 40: Revision del Sprint de Notificacién de cargo con el codigo de tramite enviado del médulo

(Fuente Propia)

c) Lista de Constancias y Certificados pendientes de entrega: En la revision del
sprint se tomo en consideracion las funcionalidades siguientes:
e Usuarios Encargados: Encargados de la oficina de Mesa de Partes.
¢ Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para tener conocimiento de

las Constancias y Certificados emitidas fisicamente pendiente de entrega.

& ERP- UCSM Meng

CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS PENDIENTES DE ENTREGA PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

Mostrar 10 % filas Buscar:
t Fecha
Expediente Tipo Constancia o Certificado Alumno Unidad Académica Recepcién Entregar
E-000025  CERTIFICADO DE IDIOMA EXTRAMJERO (CENTRO DE 71093606 - LARICO/ENCISO/PAUL LEONARDO (CENTRO DE IDIOMAS 2018-06-08 08:07 O

IDIOMAS)

E-000026  CERTIFICADO DE ESTUDIOS 71093606 - LARICO/ENCISO/PAUL LEONARDO INGENIERIA DE SISTEMAS 2018-06-08 08:07

E-000027 CERTIFICADO DE INFORMATICA 70947020 - BORJA/LOZADA/ANDREA ALEJANDRA INSTITUTO DE INFORMATICA 2018-06-11 08:28

E-000028 CERTIFICADO DE INFORMATICA 46830481 - VIZCARRA/VIZCARRA/MOISES JAVIER INSTITUTO DE INFORMATICA 2018-06-11 08:28

E000030  CERTIFICADO DE IDIOMA EXTRANJERO (CENTRO DE 70834154 - POLAR/ZARATE/CARLOS ALFREDO CENTRO DE IDIOMAS 2018-06-12 08:34
IDIOMAS)

£000031  CERTIFICADO DE IDIOMA EXTRANJERO (CENTRO DE 43153854 - HERRERA/GONZALES/DAMIAN ABSALON CENTRO DE IDIOMAS 2018-06-12 08:34
IDIOMAS)

E000032  CERTIFICADO DEESTUDIOS T1763487 - CHARCA/REMACHI/ALESSANDRA GERALDINE INGENIERIA BIOTECNOLOGICA 2016-06-14 08:30

E-000033 (CERTIFICADO DE ESTUDIOS 41895571 - VALENCIA/OBANDOC/JUAN ELADIO MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA 2018-06-14 08:30
E-000033  CERTIFICADO DE IDIOMA EXTRAMNJERO (CENTRO DE

IDIOMAS)

E000037  CERTIFICADO DE IDIOMA EXTRANJERO (CENTRO DE
IDIOMAS)

71403952 - ALVAREZ/BARREDA/LUIS MIGUEL (CENTRO DE IDIOMAS 2018-06-14 08:30

0000 00000

74168589 - VILLAVICENCIO/ROSADO/ALXA ROCIO (CENTRO DE IDIOMAS 2018-07-09 11:54

D‘excusz 3045 .

Mostrar: 1 to 10 of 2,436 filas 26 Next

SALIR

Iustracion 41: Revision del Sprint de Lista de Constancias y Certificados pendientes de entrega

(Fuente Propia)

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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d) Reportes de solicitud o tramites registrados en el modulo: En la revision del
sprint se tomo en consideracion las funcionalidades siguientes:

e Usuarios Encargados: Encargados de la oficina de Mesa de Partes y
Encargados de las Oficinas encargadas de solicitudes para la atencién
correspondiente.

e Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para poder sacar los reportes
correspondientes en formato PDF y Excel, esta decision ya dependera del

encargado al momento de generar el reporte del médulo.

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA Mo \
Wesa de Partes Virtual )
Seceion: Mesa de Partes - UCSMERP
20210608
REPHPY1020 - 01

# | CODIGO TRAMITE Dl APELLIDOS Y NOMBRES MOTIVO DESOLICITUD (CORRED ELECTRONICO CELULAR AREA DE DESTINO CODIGO TRABAJADOR|
1 ED10473 72471824 TACOCARPID ARIANARAYSA DESCANSO MEDICO POR INTERVENCION QUIRURGICA 72471824@ucsm.edu pe 981179633 achanove@ucsm.edu.pe 2967

2 ED10480 40198752 PARISALAS JUAN CARLOS SOBREOMISICN DE NOTAS POR PARTE DE MI PERSONA jepari@hotmail.com 958321622 vracademico@ucsm.edu.pe 3069

3 EDlodel 45285576 ENRIQUEZ HUAMAN KAREN PAOLA ASIGNACION DE JURADOS 45285576 @ucsm.zdu.pe 959771634 jvillans@ucsm.edu.pe 2967

4 ED10482 71198634  FUENTES CRUZ PATRICIA ELIZABETH SOLICITO CARTA DE FRESENTACION PARA REALIZAR PRACTICAS P fuentescruzpatriciz@gmail.ca 934618385 achanove@ucsm.edu.pe 3069

5 ED1044 72307366 MOSCOSSO BEDREGAL HANS JOSE NOMBRAMIENTO DE DICTAMINADCR DE LA UNIVERSIDAD CATOL hansmoscossobedrezal@zma 937839851 mfarfan@ucsm.edu.pe 2967

& ED10485 70482514 CAYANIYAREJOSECLAUDIO NOMBRAMIENTO DE DICTAMINADCR DEL PROYECTODETESIS  70482514@ucsm.du.pe 4958329986 mfarfan@ucsm.edu.pe 2957

7 ED10487 72307366 MOSCOSSO BEDREGAL HANS JOSE REVISION DEL PROYECTO DETESIS POR ELCOMITE DEETICA DELA hansmoscossobedregal@gma 997839851 grhave@ucsm.edu.pe 089
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llustracion 42: Revision del Sprint de Reportes de solicitudes o tramites registrados en el médulo

(Fuente Propia)

e) Estadisticas de tramites registrados en el médulo informatico: En la revision
del sprint se tomo en consideracion las funcionalidades siguientes:
e Usuarios Encargados: Encargados de la oficina de Mesa de Partes y oficinas
responsables.
e Plantilla Creada: La plantilla fue implementada para poder sacar las

estadisticas correspondientes en el mismo modulo y en tiempo real
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lustracion 43: Revision del Sprint de Estadisticas de tramites registrados en el modulo informatico
(Fuente Propia)
4.1.12 PLAN DE PRUEBAS
El proposito del plan de pruebas para el modulo informatico consiste en la realizacion
de pruebas rutinarias con el objetivo de identificar posibles errores e inconsistencias. El
alcance del plan de pruebas es ser aplicado a todos los componentes necesarios para el
registro, actualizacion o eliminacién de informacion del médulo. El plan de pruebas del

maddulo informético toma como referencia el ISO/IEC/IEEE 29119.

41.12.1 PRUEBAS UNITARIAS

Tabla 47:

Pruebas Unitarias

Objetivos Determinar la integridad de una implementacion con respecto a los
requisitos de la unidad y la documentacion de disefio.
Técnicas Comparar el resultado esperado con el resultado obtenido.
Criterio de e Todas las pruebas planificadas fueron desarrolladas y ejecutadas
aceptacion correctamente.
e Mejor entendimiento del cddigo por el desarrollador del mddulo
informético.
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e Poder probar las distintas opciones del médulo sin necesidad de
disponer con el modulo finalizado.
Consideracion Todos los defectos identificados fueron tomados en cuenta para su

verificacion.

Fuente: Elaboracion Propia

4.1.12.2 PRUEBAS DE INTEGRIDAD DE DATOS

Tabla 48:
Pruebas de Integridad de Datos

Objetivos Asegurar la Integridad de los datos e informacion.
Tecnicas e Constatar que los datos ingresados en el médulo sean validos.
o Verificar el diagrama de modelo de datos para un almacenamiento
satisfactorio de datos e informacion por los interesados.
Criterio  de Todos los datos e informacion deberan ser guardados en coordinacion
aceptacion con los diagramas y esquemas mencionados.
Consideracion Los datos de prueba deberan ser reales.

Fuente: Elaboracion Propia

41.12.3 PRUEBAS DEL SISTEMA

Tabla 49:

Pruebas del Sistema

Objetivos Asegurar la apropiada navegacion dentro del modulo, ingreso de
datos, recuperacion y procesamiento.
Técnicas e Los mensajes de error o advertencia aparecen en el momento
adecuado que el interesado ingreso un dato invalido.
e Cada requerimiento se aplica o cumple adecuadamente en el
modulo informatico.
Criterio  de e Todas las pruebas planificadas fueron ejecutadas.
aceptacion e Todos los defectos que fueron identificados en las pruebas se
anotaron correctamente para tomar en cuenta.
Consideracion Considerar las sugerencias o comentarios en la implementacion del
modulo informaético.

Fuente: Elaboracion Propia
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4.1.12.4 PRUEBAS DE SEGURIDAD Y CONTROL DE ACCESO

Tabla 50:

Pruebas de Aceptacién

Objetivos Verificar el grado de confianza del médulo informatico por parte de
los usuarios a las opciones con permisos correspondientes.

Tecnicas e Realizar pruebas para el formulario de registro de solicitudes por
partes de los interesados.

e Realizar pruebas en los reportes automaticos que se descargan del
maodulo informaético.
e Realizar pruebas en todo el proceso operacional como las opciones
de mantenimiento o modificacion.
Criterio  de Los diferentes usuarios indicaron un grado de confianza y satisfaccion
aceptacion con el médulo informético.
Consideracion El acceso al sistema debe ser revisado con el encargado de la base de
datos, con esto visualizaremos el funcionamiento correctamente.

Fuente: Elaboracion Propia

4.1.125 PRUEBAS DE ACEPTACION

Tabla 51:

Pruebas de Aceptacion

Objetivos Verificar el acceso de los usuarios a las opciones donde se les otorgo
los permisos correspondientes.

Tecnicas e Realizar pruebas para cada tipo de usuario y verificar que los
permisos estén correctamente.

e Re direccionamiento a la pantalla principal si el usuario ain no ha
iniciado sesién correctamente para el acceso al sistema.
e Modificar los tipos de usuario y verificar si los permisos han
cambiado.
Criterio  de Los diferentes usuarios pueden usar sus funciones sin inconvenientes,
aceptacion y no pudieron acceder a otras funciones donde no tenian permisos.
Consideracion El acceso al sistema debe ser revisado con el encargado de la base de
datos, con esto visualizaremos el funcionamiento correctamente.

Fuente: Elaboracion Propia
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e CASOS DE PRUEBA
En los casos de prueba se utilizo las pruebas alfa las cuales fueron realizadas junto

con el usuario.

Tabla 52:

Caso de Prueba de Acceso al médulo informatico

CASO DE PRUEBA

Cadigo i

Descripcion Ingreso al Mddulo Informatico

Objetivo Acceso exitoso al modulo informatico sin problemas
Personas e Margarett Betetta Ortiz de Manrique

participantes o payana Chamorro Valencia
e Fredy Moisés Luque Cruzado
Condiciones Las personas participantes deberan contar un usuario, un rol y un
de realizacién  password para acceder al modulo informatico.
Datos de e DNI: 40710950 - CONTRASENA: Encriptada
ingreso DNI: 70355989 — CONTRASENA: Encriptada
DNI: 72871417 — CONTRASENA: Encriptada
Procedimiento e Acceder a la pagina principal del médulo informatico

de ejecucion e Ingresar el usuario y contrasefia correctamente
e Dar clic en el boton “INGRESAR”

Resultados Acceso por todos los usuarios correctamente al médulo informatico
con sus roles asignados.

Evaluacion Prueba concluida satisfactoriamente.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 53:

Caso de Prueba de Acceso erréneo al médulo informatico

CASO DE PRUEBA

Cddigo 2
Descripcion Ingreso erréneo de contrasefia.
Objetivo Ingreso erréneo de contrasefia en el moédulo informatico que le

impedira el acceso.

Personas e Margarett Betetta Ortiz de Manrique
participantes o payana Chamorro Valencia
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Condiciones Las personas participantes deberan ingresar una contrasefia diferente

de realizacién ala que tienen para acceder al modulo informatico.

Datos de e DNI: 40710950 — CONTRASENA: 40710950

ingreso e DNI: 70355989 — CONTRASENA: 70355989

Procedimiento e Acceder a la pagina principal del médulo informatico

de ejecucién e Ingresar el usuario correctamente y contrasefia diferente a la que

utiliza.

e Dar clic en el boton “INGRESAR”

Resultados El mddulo informaético le indica que la contrasefia ingresada es erronea
0 no es la correcta.

Evaluacion Prueba concluida satisfactoriamente.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 54

Caso de Prueba de Registro de Solicitud

CASO DE PRUEBA

Cddigo 3

Descripcion Registro de Solicitud.

Objetivo Ingreso de datos e informacion para registrar solicitud.
Personas e Margarett Betetta Ortiz de Manrique

participantes o payana Chamorro Valencia

Condiciones Las personas participantes deberan tener la sesion activa en el médulo
de realizacién informatico y escoger la opcion de “REGISTRAR SOLICITUD”.
Datos de e DNI: 40710950 - CONTRASENA: Encriptada

ingreso e DNI: 70355989 —- CONTRASENA: Encriptada

Procedimiento

Ingresar a la opcion de Registrar Solicitud
de ejecucion

Registrar todos los datos e informacién que pide el formulario
correspondiente.

¢ Verificar que todos los datos estén correctamente.

e Dar clic en el boton “REGISTRAR”

Resultados El médulo informéatico le indicard que la solicitud fue grabada
correctamente.
Evaluacion Prueba concluida satisfactoriamente.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 55

Caso de Prueba de Estado de Solicitud

CASO DE PRUEBA

Cddigo 4

Descripcion Estado de Solicitud.

Objetivo Consultar el estado de solicitud de una registrada correctamente.
Personas e Margarett Betetta Ortiz de Manrique

participantes o payana Chamorro Valencia

Condiciones Las personas participantes deberan tener la sesion activa en el modulo
de realizacién informatico y escoger la opcion de “ESTADO DE SOLICITUD”.
Datos de e DNI: 40710950 - CONTRASENA: Encriptada

ingreso e DNI: 70355989 — CONTRASENA: Encriptada

Procedimiento

Ingresar a la opcién de Estado de Solicitud
de ejecucién

Seleccionar la solicitud de su preferencia.
e Dar clic en el boton “SEGUIMIENTO”
e Visualizar el estado en el que se encuentra la solicitud como la
dependencia encargada de evaluacion.
Resultados Visualizacion correctamente de todos los datos de la solicitud que
requiere el interesado.
Evaluacion Prueba concluida satisfactoriamente.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 56

Caso de Prueba de Modificacién de Solicitud

CASO DE PRUEBA

Cddigo 5

Descripcion Modificacion de Solicitud.

Objetivo Modificar una solicitud correctamente caso sea necesario derivarla a
otra dependencia evaluadora.

Personas e Margarett Betetta Ortiz de Manrique

participantes o Dayana Chamorro Valencia

Condiciones Las personas participantes deberan tener la sesién activa en el mddulo

de realizacion  informético y escoger la opcion de “MODIFICACION DE
TRAMITES”.
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Datos de e DNI: 40710950 - CONTRASENA: Encriptada
ingreso e DNI: 70355989 - CONTRASENA: Encriptada

Procedimiento e Ingresar a la opcion de Modificacién de Tramites
de ejecucion e Seleccionar la solicitud de su preferencia.
e Ingresar una clave de basqueda (DNI, Cédigo de Tramite)
e Dar clic en el boton “BUSCAR”
e Visualizar las solicitudes que tengas relacion con la clave de
busqueda.
¢ Digitar la dependencia nueva encargada para la evaluacion
e Dar clic en el boton “REGISTRAR”
Resultados Derivacion de una dependencia a otra para la evaluacion.
Evaluacion Prueba concluida satisfactoriamente.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 57

Caso de Prueba de Mantenimiento de Oficinas

CASO DE PRUEBA

Caddigo 6

Descripcion Mantenimiento de Oficinas.

Objetivo Mantener la informacion actualizada correctamente de las oficinas.
Personas e Margarett Betetta Ortiz de Manrique

participantes o payana Chamorro Valencia

Condiciones Las personas participantes deberan tener la sesion activa en el modulo

de realizacién informatico y escoger la opcion de “MANTENIMIENTO DE
OFICINAS”.

Datos de e DNI: 40710950 - CONTRASENA: Encriptada

ingreso DNI: 70355989 — CONTRASENA: Encriptada

Ingresar a la opcion de Mantenimiento de Oficinas

Procedimiento

de ejecucion e Seleccionar la solicitud de su preferencia.
Dar clic en el boton “SEGUIMIENTO”

e Actualizar la informacion necesaria.

Resultados Informacién actualizada correctamente de las oficinas.
Evaluacion Prueba concluida satisfactoriamente.

Fuente: Elaboracion Propia
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4.1.12.6 PRUEBAS DE INTERFAZ DE USUARIO

Tabla 58:

Pruebas de Interfaz de Usuario

Objetivos Verificar la adecuada interaccion del usuario con el modulo
informatico, cada interfaz sera evaluada con la accion que realiza y su
adecuada navegacion.

Técnicas e Los usuarios usaran el mddulo realizando distintas actividades y

procesos cotidianos para su verificacion.

e Los usuarios son advertidos en caso el sistema tengo un error.

e Los usuarios usaran el modulo en las distintas plataformas
(computadoras, celulares y tabletas) para verificar si es adaptable a
todo dispositivo.

Criterio de El mddulo informatico fue facil de usar y es entendible en su

aceptacion funcionamiento rpidamente.

Consideracion Establecer un mecanismo de comunicacion entre los usuarios y los
desarrolladores para solucionar los errores que sean identificados.

Fuente: Elaboracion Propia

4.1.12.7 PRUEBAS DE RENDIMIENTO

Tabla 59:

Pruebas de Rendimiento

Objetivos Validar el tiempo de respuesta de las transacciones que se realizan en
el médulo informatico y el rendimiento del modulo ante una alta carga
de transacciones.

Técnicas e Se modificaran la ingesta de datos (para incrementar el nimero de
procesos) de este modo tendremos datos mas exactos del
desempefio de cada proceso en cuanto al tiempo de respuesta.

e Losprocesos de los usuarios se realizaran en diferentes plataformas
para determinar la eficiencia del modulo informatico.

Criterio  de e Una transaccion se completd dentro del tiempo establecido.

aceptacion e Mudltiples procesos, y usuarios se completaron dentro del tiempo
establecido para verificar el rendimiento del médulo.

Consideracion Ninguna.

Fuente: Elaboracion Propia
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4.1.13 CAPACITACION Y SOPORTE

La etapa de capacitacion es necesaria luego de la implementacion del moddulo
informatico para que se ponga en funcionamiento y todas las personas involucradas tengan
el conocimiento en el uso de este mismo en el menor tiempo posible. Las capacitaciones
se tuvieron mediante la plataforma MICROSOFT TEAMS para las distintas personas

encargadas.
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CAPITULO V

5. VALIDACION DE RESULTADOS

5.1 EVALUACION DEL MODULO INFORMATICO

En el desarrollo e implementacion del modulo informatico se realiz6 el proceso de
validacion de resultados con la participacion de los usuarios que realizan su utilizacion, la
encuesta 1 estuvo realizada a los interesados (estudiantes, egresados, trabajadores y
externos) que registran sus solicitudes o tramites en el médulo y la encuesta 2 fue realizada

por las personas encargadas (Oficinas y Escuelas Profesionales).

5.1.1 ENCUESTA DE SATISFACCION DE USUARIO - INTERESADOS
La encuesta de satisfaccion de usuario — interesados fue realizada por estudiantes,
egresados, trabajadores y externos a la universidad privada para validar los resultados del
modulo, esta encuesta fue realizada por 40 personas que dieron sus opiniones sobre el
modulo informético de Gestion Documental en la Oficina de Mesa de Partes de una
universidad privada. El enlace para ver la encuesta es el siguiente

https://forms.gle/nSjUfOpjfrfiMb1Y G6.

Tabla 60

Relacion de preguntas en encuesta de satisfaccion de usuario - Interesados

ENCUESTA DE SATISFACCION DE USUARIO - INTERESADOS

1. ¢Considera que el modulo informaético es?

a) Es muy complejo b) Facil de manejar c) Tiene dificultades
2. ¢Se le hace facil acceder a todas las opciones del médulo?

a) Siempre b) Casi siempre c) A veces

3. ¢Necesita la ayuda de una persona para usar el médulo?

a) Siempre b) A veces c) Nunca

4. ¢Esta satisfecho/a con la usabilidad del modulo?

a) Muy satisfecho b) Casi satisfecho c) Insatisfecho
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5. ¢Puede ingresar al médulo en todo momento?

a) Siempre b) A veces ¢) Nunca

6. ¢La visualizacion e interaccion con el médulo es agradable?

a) Siempre b) A veces ¢) Nunca

7. ¢El mddulo es adaptable a todo dispositivo (responsivo)?

a) Siempre b) A veces ¢) Nunca

8. ¢El uso del modulo le ayuda a acelerar su trabajo?

a) Frecuentemente b) Poco frecuente ¢) Nunca

9. ¢El mddulo disminuyé la busqueda de la informacién?

a) Totalmente de acuerdo b) De acuerdo c) Endesacuerdo
10. ¢ El manual de usuario es facil de entender?

a) Entendible b) A veces c) No entendible
11. ¢ El seguimiento de solicitudes o tramites es tedioso de realizar?

a) Siempre b) A veces c) Nunca

Fuente: Elaboracién Propia

a) Pregunta 1 — Encuesta:
De un total de 40 personas encuestadas se concluyé que el 95.00% considera que el

maodulo informatico es facil de manejar.

Tabla 61:

Pregunta 1 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Interesados

¢ Considera que el médulo 250% - 2.50%

informatico es?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Es muy 1 02.50%
Complejo
Fécil de 38 95.00%
Manejar
Tiene 1 02.50%
Dificultades
Total 40 100.00%

mEs muy complejo mFacil de mangjar = Tiene dificultades

Fuente: Elaboracion Propia
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b) Pregunta 2 — Encuesta:
De un total de 40 personas encuestadas se concluy6 que al 92.50% se le hace facil
siempre acceder a todas las opciones del modulo informatico en las distintas

plataformas donde el usuario desea utilizarlo.

Tabla 62:

Pregunta 2 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Interesados

¢Se le hace facil acceder a todas las 2 50% 5.00%
opciones del médulo?
Respuesta  Cantidad Porcentaje
Siempre 37 92.50%
Casi 2 05.00% 92.50%
Siempre
A veces 1 02.50%
Total 40 10000% m A veces mCasi Siempre Siempre

Fuente: Elaboracion Propia

c) Pregunta 3 — Encuesta:
De un total de 40 personas encuestadas se concluyo que el 77.50% no necesita ayuda

de otra persona al momento de utilizar el modulo informatico.

Tabla 63:

Pregunta 3 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Interesados

¢Necesita la ayuda de una persona 7.50%

para usar el médulo?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Siempre 3 07.50%
A veces 6 15.00%
Nunca 31 77.50%
Total 40 100.00%

m A veces mMNunca Siempre

Fuente: Elaboracion Propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM DE SANTA MARIA

d) Pregunta 4 — Encuesta:
De un total de 40 personas encuestadas se concluyd que el 87.50% se siente
satisfecho con la utilizacién del modulo informatico.

Tabla 64:

Pregunta 4 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Interesados

¢ Esta satisfecho/a con la usabilidad 12 50%

del modulo?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Muy 35 87.50%
Satisfecho

Casi 5 12.50%
Satisfecho
Insatisfecho 0 00.00%

Total 40 100.00%

m Casi Safisfecho  mMuy Satisfecho

Fuente: Elaboracion Propia

e) Pregunta 5 — Encuesta:
De un total de 40 personas encuestadas se concluyé que el 95.00% puede ingresar
en todo momento al modulo informatico.

Tabla 65:

Pregunta 5 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Interesados

¢Puede ingresar al modulo en 5.00%
todo momento?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Siempre 35 95.00%
A veces 5 05.00%
Nunca 0 00.00%
Total 40 100.00%

m A veces mSiempre

Fuente: Elaboracion Propia
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f) Pregunta 6 — Encuesta:
De un total de 40 personas encuestadas se concluy6 que el 92.50% indica que el

maodulo informaético tiene una visualizacion e interaccién muy agradable.

Tabla 66:

Pregunta 6 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Interesados

¢ La visualizacion e interaccion con 7.50%

el modulo es agradable?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Siempre 37 92.50%
A veces g 07.50%
Nunca 0 00.00%
Total 40 100.00%

m A veces =mSiempre

Fuente: Elaboracion Propia

g) Pregunta 7 — Encuesta:
De un total de 40 personas encuestadas se concluy6 que el 90.00% indica que el
maodulo informatico es adaptable a todo dispositivo o plataforma donde es necesario su
utilizacion.

Tabla 67:

Pregunta 7 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Interesados

¢El médulo es adaptable a 10.00%
todo dispositivo (responsivo)?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Siempre 36 90.00%
A veces 4 10.00%
Nunca 0 00.00%
Total 40 100.00%

m A veces = Siempre

Fuente: Elaboracion Propia
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h) Pregunta 8 — Encuesta:
De un total de 40 personas encuestadas se concluy6 que el 90.00% indica que el

maodulo informaético es sencillo y acelerd su trabajo.

Tabla 68:

Pregunta 8 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Interesados

¢El uso del modulo le ayuda a 10.00%
acelerar su trabajo?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Frecuentemente 36 90.00%
Poco Frecuente 4 10.00%
Nunca 0 00.00%
Total 40 100.00%

= Frecuentemente m Foco Frecuente

Fuente: Elaboracion Propia

i) Pregunta 9 — Encuesta:
De un total de 40 personas encuestadas se concluyo que el 70.00% indica que el

modulo informético disminuy6 su busqueda de informacion.

Tabla 69:

Pregunta 9 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Interesados

¢El modulo disminuyo la

basqueda de la informacion?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Totalmente 28 70.00%
de acuerdo
De acuerdo 11 27.50% 70.00% 2.50%
En 1 02.50%
desacuerdo
Total 40 100.00%

mDe acuerdo  wEn desacuerdo Totalmenie de acuerdo

Fuente: Elaboracién Propia
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J) Pregunta 10 — Encuesta:
De un total de 40 personas encuestadas se concluyo que el 95.00% indica que el

manual de usuario es facil de entender.

Tabla 70:

Pregunta 10 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Interesados

¢ El manual de usuario es facil 5.00%
de entender?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Entendible 38 95.00%
A veces 2 05.00%
No 0 00.00%
entendible
Total 40 100.00%

m A veces mEntendible

Fuente: Elaboracion Propia

k) Pregunta 11 — Encuesta:
De un total de 40 personas encuestadas se concluy6 que el 77.50% indica que el

seguimiento de solicitudes nunca es tedioso de realizar.

Tabla 71:

Pregunta 11 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Interesados

¢El seguimiento de solicitudes 7 .50%
0 tramites es tedioso de

realizar?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Siempre 3 07.50%
A veces 6 15.00%
Nunca 31 77.50%
Total 35 100.00%

m A veces mMNunca Siempre

Fuente: Elaboracion Propia
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5.1.2 ENCUESTA DE SATISFACCION DE USUARIO - ENCARGADOS

La encuesta de satisfaccion de usuario — encargados fue realizada por secretarias y
directores de las Escuelas Profesionales de la universidad privada y por los encargados de la
Oficina de Mesa de Partes para validar los resultados del médulo, esta encuesta fue realizada
por 8 personas que dieron sus opiniones sobre el mddulo informatico de Gestién Documental.

El enlace para ver la encuesta es el siguiente https://forms.gle/i6kkZyXa6T2rQQjG9.

Tabla 72:

Relacion de preguntas en encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

ENCUESTA DE SATISFACCION DE USUARIO - ENCARGADOS

1. ¢Considera que el médulo informético es?

d) Es muy complejo e) Féacil de manejar f) Tiene dificultades

2. ¢Utiliza el médulo informético para atender las solicitudes de Mesa de Partes?

e Muy frecuente e Frecuentemente e Poco frecuente

3. ¢Se le hace facil acceder a todas las opciones del médulo?

d) Siempre e) Casi siempre f) A veces

4. ¢Necesita la ayuda de una persona para usar el médulo?

d) Siempre e) A veces f) Nunca

5. ¢Estéa satisfecho/a con la usabilidad del médulo?

d) Muy satisfecho e) Casi satisfecho f) Insatisfecho

6. ¢Puede ingresar al médulo en todo momento?

d) Siempre e) A veces f) Nunca

7. ¢Considera que la informacion esta disponible en todo momento para atender
las solicitudes de Mesa de Partes?

a) Siempre b) A veces c) Nunca

8. ¢Realizar modificaciones en el modulo se le hace tedioso?

a) Frecuentemente b) A veces c) Nunca

9. ¢Lavisualizacion e interaccion con el modulo es agradable?

d) Siempre e) A veces f) Nunca

10. ¢ El médulo es adaptable a todo dispositivo (responsivo)?

d) Siempre e) A veces f) Nunca

11. ¢ El uso del moédulo le ayuda a acelerar su trabajo?

d) Frecuentemente e) Poco frecuente f) Nunca

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis



https://forms.gle/i6kkZyXa6T2rQQjG9

¥ UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM - DE SANTA MARIA

12. ¢ El médulo genera automaticamente los reportes que necesite el encargado?

a) Siempre b) A veces ¢) Nunca

13. ¢ EI médulo disminuyo la busqueda de la informacion?

d) Totalmente de acuerdo e) De acuerdo f) En desacuerdo
14. . El manual de usuario es facil de entender?

d) Entendible e) A veces f) No entendible
15. ¢ El seguimiento de solicitudes o tramites es tedioso de realizar?

d) Siempre e) A veces f) Nunca

Fuente: Elaboracion Propia

a) Pregunta 1 - Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyd que el 100.00% considera que el

maodulo informatico es facil de manejar.

Tabla 73:

Pregunta 1 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

¢ Considera que el mddulo

informatico es?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Es muy 0 00.00%
Complejo
Facil de 8 100.00%
Manejar
Tiene 0 00.00%
Dificultades
Total 8 100.00% = Fdcil de manejar

Fuente: Elaboracién Propia
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b) Pregunta 2 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyé que el 75.00% utiliza el mddulo

informatico para atender las solicitudes o tramites de la Oficina de Mesa de Partes.

Tabla 74:

Pregunta 2 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

¢ Utiliza el médulo informético para
atender las solicitudes de Mesa de

Partes?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Muy frecuente 6 75.00%
Frecuentemente 2 25.00%
Poco Frecuente 0 00.00%

Total 8 100.00%

mMuy frecuenie = Foco frecuente

Fuente: Elaboracion Propia

c) Pregunta 3 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyé que al 100.00% se le hace facil
siempre acceder a todas las opciones del modulo informético en las distintas

plataformas.

Tabla 75:

Pregunta 3 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

¢ Se le hace facil acceder a todas las

opciones del médulo?

Respuesta  Cantidad Porcentaje

Siempre 8 100.00%
Casi Siempre 0 00.00%
A veces 0 00.00%
Total 8 100.00%

= Siempre

Fuente: Elaboracion Propia
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d) Pregunta 4 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyé que el 87.50% no necesita ayuda

de otra persona al momento de utilizar el modulo informaético.

Tabla 76:

Pregunta 4 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

¢Necesita la ayuda de una persona

para usar el médulo?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Siempre 0 00.00%
A veces 1 12.50%
Nunca 7 87.50%
Total 8 100.00%

m A veces = PNunca

Fuente: Elaboracion Propia

e) Pregunta 5 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyd que el 100.00% se siente
satisfecho con la utilizacién del modulo informatico.

Tabla 77:

Pregunta 5 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

¢ Estéa satisfecho/a con la usabilidad

del modulo?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Muy 8 100.00%
Satisfecho

Casi 0 00.00%
Satisfecho
Insatisfecho 0 00.00%

Total 8 100.00%

m Muy Satisfecho

Fuente: Elaboracién Propia
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f) Pregunta 6 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyé que el 100.00% puede ingresar
en todo momento al médulo informatico.

Tabla 78:

Pregunta 6 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

¢Puede ingresar al modulo en
todo momento?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Siempre 8 100.00%
A veces 0 00.00%
Nunca 0 00.00%
Total 8 100.00%

= Siempre

Fuente: Elaboracion Propia

g) Pregunta 7 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyo que el 87.50% indica que el
modulo informético brinda toda la informacion necesaria y disponible al atender las

solicitudes.

Tabla 79:

Pregunta 7 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

¢ Considera que la informacién 12 50%

esta disponible en todo momento
para atender las Solicitudes de
Mesa de Partes?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Siempre 7 87.50%
A veces 1 12.50%
Nunca 0 00.00%
Total 8 100.00% = Aveces mSiempre

Fuente: Elaboracién Propia
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h) Pregunta 8 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluy6 que el 87.50% no tuvo ningun

inconveniente al momento de realizar modificaciones en el médulo.

Tabla 80:

Pregunta 8 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

¢, Realizar modificaciones en el modulo se 12.50%

le hace tedioso?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Frecuentemente 0 00.00%

A veces 1 12.50%

Nunca Y 87.50%
Total 8 100.00% =Aveces mNunca

Fuente: Elaboracion Propia

i) Pregunta 9 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyé que el 100.00% indica que el

maédulo informatico tiene una visualizacion e interaccion muy agradable.

Tabla 81:

Pregunta 9 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario — Encargados

¢La visualizacion e interaccion con

el mddulo es agradable?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Siempre 8 100.00%
A veces 0 00.00%
Nunca 0 00.00%
Total 8 100.00%

m Siempre

Fuente: Elaboracién Propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD
b CATOLICA
TESIS UCSM . DE SANTA MARIA

REPOSITORIO DE

J) Pregunta 10 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyd que el 100.00% indica que el
maodulo informaético es adaptable a todo dispositivo o plataforma donde es necesario su
utilizacion.

Tabla 82:

Pregunta 10 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

¢El médulo es adaptable a
todo dispositivo (responsivo)?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Siempre 8 100.00%
A veces 0 00.00%
Nunca 0 00.00%
Total 8 100.00%

m Siempre

Fuente: Elaboracion Propia

k) Pregunta 11 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyd que el 75.00% indica que el

maodulo informatico es sencillo y aceleré su trabajo.

Tabla 83:

Pregunta 11 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

¢El uso del médulo le ayuda a
acelerar su trabajo?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Frecuentemente 6 75.00%
Poco Frecuente 2 25.00%
Nunca 0 00.00%
Total 8 100.00%

m Frecuentemente = FPoco Frecuente

Fuente: Elaboracién Propia
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I) Pregunta 12 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyé que el 100.00% indica que el

maodulo informético genera automaticamente reportes que necesite el encargado.

Tabla 84:

Pregunta 12 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargado

¢El' médulo genera
autométicamente los reportes que

necesite el encargado?

Respuesta  Cantidad Porcentaje

Siempre 8 100.00%
A veces 0 00.00%
Nunca 0 00.00%
Total 8 100.00%

m Siempre

Fuente: Elaboracion Propia

m)Pregunta 13 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyé que el 75.00% indica que estan

la busqueda de informacion de los interesados o solicitudes es sencilla de realizar.

Tabla 85:

Pregunta 13 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargado

¢El' médulo disminuyo la

busqueda de la informacion?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Totalmente 6 75.00%
de acuerdo
De acuerdo 2 25.00%
En 0 00.00%
desacuerdo
Total 3 100.00% mDe acuerdo = Totalmente de acuerdo

Fuente: Elaboracién Propia
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n) Pregunta 14 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyé que el 100.00% indica que el

manual de usuario es facil de entender.

Tabla 86:

Pregunta 14 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

¢El manual de usuario es facil
de entender?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Entendible 8 100.00%
A veces 0 00.00%
No 0 00.00%
entendible
Total 8 100.00%

m Entendible

Fuente: Elaboracién Propia

0) Pregunta 15 — Encuesta:
De un total de 8 personas encuestadas se concluyo que el 87.50% indica que el

seguimiento de solicitudes o tramites no es tedioso de realizar.

Tabla 87:

Pregunta 14 de Encuesta de Satisfaccion de Usuario - Encargados

¢El seguimiento de solicitudes
o0 trdmites es tedioso de

realizar?

Respuesta Cantidad Porcentaje

Siempre 0 00.00%
A veces 1 12.50%
Nunca 7 87.50%
Total 8 100.00%

m A veces mMNMunca

Fuente: Elaboracion Propia
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CONCLUSIONES

El presente proyecto fue desarrollado en base a la necesidad de presentacion de solicitudes
o trdmites por los interesados a las distintas dependencias pertenecientes a la universidad

privada para ser atendidas.

Debido al desarrollo e implementacion del proyecto, se tuvo las siguientes conclusiones:

1) El moédulo informaético para la Gestion Documental se desarrollé e implemento para la
presentacion, seguimiento, anulacion y atencion de solicitudes o tramites en la Oficina de
Mesa de Partes de una universidad privada. EI moédulo es considerado por los interesados
y encargados de oficinas de facil manejo donde no requieren la ayuda de una persona para
poder utilizarlo, esto demostré que se cumplio con la totalidad de los requerimientos o

requisitos.

2) Se logré presentar una gran cantidad de solicitudes o tramites por los interesados en el
modulo informatico mediante las distintas plataformas como computadoras, celulares y
tabletas, esto demuestra que el proceso se digitalizd en su totalidad y permite a los
interesados acceder a sus datos e informacion en todo momento como hacer seguimiento a

sus solicitudes o tramites sin necesidad de trasladarse y exponerse a contagiarse.

3) EI modulo informatico para la Gestion Documental en una universidad privada mejoro la
accesibilidad a los datos e informacion de las solicitudes o trdmites por las dependencias
encargadas de la evaluacion o tramitacion correspondiente, esto demostrd un servicio mas
eficiente en tiempos de pandemia, una comunicacion mas exacta y su disponibilidad cuando

los usuarios lo dispongan.
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RECOMENDACIONES

Debido al desarrollo del proyecto, se tuvo las siguientes recomendaciones:

PRIMERO: Se recomienda para el modulo informéatico de Gestion Documental poder
adquirir dispositivos de almacenamiento con mayor capacidad (Hardware) para
los documentos adjuntos en las solicitudes registradas, esto permitird poder

adjuntar documentos de mayor cantidad de peso o en otros formatos.

SEGUNDO: Se recomienda realizar un nuevo mapeo de procesos de acuerdo a la
transformacion digital de los procesos de la universidad de estudio en
coordinacion con la oficina de Calidad de los asuntos registrados en el modulo
informatico para poder automatizar los procesos de una manera mas rapida y

sean dirigidos a las dependencias evaluadoras directamente.

TERCERO: Realizar un aplicativo moévil para la autorizacion o denegacion de solicitudes
mediante la huella digital, hoy en dia la mayoria de personas cuenta con un
dispositivo movil y lo ven como una alternativo més sencilla de realizar sus

tareas o actividades.
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ANEXO A: DICTAMEN DE PLAN/PROYECTO DE TESIS

UCSM-ERP ) )
UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA

INGENIERIA DE SISTEMAS
DICTAMEN APROBACION DEL PLAN - PROYECTO DE TESIS
TITULACION CON TESIS
Arequipa, 26 de Junio del 2020

Dictamen: (00656-A-FPIS-2020

Wisto el Proyecto / Mlan del expediente 000656 para obtener el Tiiulo Profesional, presentado por:
25801341 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

Tiruladi:

DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE UN MODULO INFORMATICO PARA LA GESTION
DOCUMENTAL EN LA OFICINA DE MESA DE PARTES DE UNA UNIVERSIDAD PRIVADA EN LA
CIUDAD DE AREQUIPA APLICANDO LA METODOLOGIA SCRUM

Wuestro dictamen es:
APROBADO

1803 - FERNANDEZ DEL CARPIO ALVARO RODOLFO
MCTAMINADOR

1221 - PAREDES MARCHENA FERNANDO GERMAN
MCTAMINADOR
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ANEXO B: ACTAS DE REUNION DE PLANIFICACION DE SPRINTS

ACTA DE REUNION DE PLANIFACION DE SPRINT 0

ACTA N°®: 1 FECHA:  20/04/2020
COORDINADOR: SCRUM MASTER  LUGAR: MICROSOFT TEAMS

PROYECTO: MODULO INFORMATICO PARA LA OFICINA DE MESA DE PARTES

PARTICIPANTES

N° Apellidos y Nombres Cargo Equipo

1 | Paredes Marchena Fernando German Product Owner Jefe de Unidad ERP
2 | Pacheco Revilla Alexander Andrei SCRUM MASTER | Equipo de Desarrollo
3 | Luna Flores Julio Paolo Team Member Equipo de Desarrollo
4 | Zeballos Arambide Willy Paul Team Member Equipo de Desarrollo
5 | Luque Cruzado Fredy Moises Team Member Equipo de Desarrollo
6 | Ortiz de Manrique Margarett Betetta Secretaria Mesa de Partes

7 | Chamorro Valencia Dayana Secretaria Mesa de Partes

Objetivos de la reunion
Se trataron en la reunion los temas siguientes:

¢ Inicio formal del Proyecto.

e Establecer los roles para cada miembro del Equipo de Desarrollo.
e Definir el lenguaje de programacién y herramientas a utilizar.

e Definir lista de requerimientos.

1. Inicio formal del Proyecto.
En la reunion se decidio la denominacion del proyecto “Modulo Informéatico para la Oficina
de Mesa de Partes”, este tendra la duracion de 4 meses y medio donde se considero la
planificacién, desarrollo y capacitacion.

2. Establecer los roles para cada miembro del Equipo de Desarrollo
e SCRUM MASTER: Pacheco Revilla Alexander Andrei
e Equipo de desarrollo: Luna Flores Julio Paolo, Zeballos Arambide Willy Paul, Luque
Cruzado Fredy Moises y Pacheco Revilla Alexander Andrei

3. Definir el lenguaje de programacion y herramientas a utilizar.
e BACK-END: PHP 5, PHP Mailer, FPDF, Microsoft One Drive, PostgreSQL
e FRON - END: Boostrap v4.0, JavaScript, Jquery

4. Definir lista de requerimientos.
La definicion de los requerimientos funcionales y no funcionales se recopilaron durante
una semana en donde se considero un tiempo de 5 horas diarias.

La duracion del SPRINT se acordo en 5 dias laborables del 24/04/2020 al 30/07/2020
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ACTA DE REUNION DE PLANIFACION DE SPRINT 1

ACTA N°: 2 FECHA:  04/05/2020
COORDINADOR: SCRUM MASTER  LUGAR: MICROSOFT TEAMS

PROYECTO: MODULO INFORMATICO PARA LA OFICINA DE MESA DE PARTES

PARTICIPANTES

N° Apellidos y Nombres Cargo Equipo

1 | Paredes Marchena Fernando German Product Owner Jefe de Unidad ERP
2 | Pacheco Revilla Alexander Andrei SCRUM MASTER | Equipo de Desarrollo
3 | Luna Flores Julio Paolo Team Member Equipo de Desarrollo
4 | Zeballos Arambide Willy Paul Team Member Equipo de Desarrollo
5 | Luque Cruzado Fredy Moises Team Member Equipo de Desarrollo
6 | Ortiz de Manrique Margarett Betetta Secretaria Mesa de Partes

7 | Chamorro Valencia Dayana Secretaria Mesa de Partes

Objetivos de la reunion
Se trataron en la reunion los temas siguientes:

e Establecer los requerimientos funcionales y no funcionales.
o Establecer la estructura de las tablas principales.

1. Establecer los requerimientos funcionales y no funcionales.
En la reunion se establecio los requerimientos funcionales y no funcionales del proyecto, se
pudieron identificar 15 requerimientos funcionales y 15 requermientos no funcionales,
dentro de los requerimientos funcionales se clasificé por tipos como eficiencia,
confiabilidad, usabilidad, desarrollo, ético, espacio, seguridad y operacional.

2. Establecer la estructura de las tablas principales.
En la reunion se establecio el total de datos e informacion que deben ser requeridos en el
registro de solicitudes o trdmites como la eliminacion de los datos, las personas
encargadas podran realizar la basqueda en el modulo debido a la centralizacion de los
datos. Se establecid las siguientes tablas:
e Personas
e Oficinas o Dependencias
e Tramites
e Tipos de Tramites
e Usuarios
e Opciones
e Formatos
e Relaciones entre tablas

La duraciéon del SPRINT se acordo en 17 dias laborables del 11/05/2020 al 02/06/2020
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ACTA DE REUNION DE PLANIFACION DE SPRINT 2

ACTA N°: 3 FECHA:  03/06/2020
COORDINADOR: SCRUM MASTER  LUGAR: MICROSOFT TEAMS

PROYECTO: MODULO INFORMATICO PARA LA OFICINA DE MESA DE PARTES

PARTICIPANTES

N° Apellidos y Nombres Cargo Equipo

1 | Paredes Marchena Fernando German Product Owner Jefe de Unidad ERP
2 | Pacheco Revilla Alexander Andrei SCRUM MASTER | Equipo de Desarrollo
3 | Luna Flores Julio Paolo Team Member Equipo de Desarrollo
4 | Zeballos Arambide Willy Paul Team Member Equipo de Desarrollo
5 | Luque Cruzado Fredy Moises Team Member Equipo de Desarrollo
6 | Ortiz de Manrique Margarett Betetta Secretaria Mesa de Partes

7 | Chamorro Valencia Dayana Secretaria Mesa de Partes

Objetivos de la reunion

Se trataron en la reunion los temas siguientes:

e Retroalimentacion de los requerimientos funcionales y no funcionales.
e Establecer actualizacion de datos e informacion, emision de reportes y estadisticas en
tiempo real.

3. Establecer los requerimientos funcionales y no funcionales.
En la reunién se volvio a revisar los requerimientos funcionales y no funcionales del
proyecto que fueron definidos en el sprint anterior, se pudieron revisar nuevamente los 15
requerimientos funcionales y no funcionales. La retroalimentacion ayudé a tener mas claras
las ideas para el equipo de desarrollo.

4. Establecer actualizacion de datos e informacién, emision de reportes y estadisticas en
tiempo real.
En la reunion se establecié para las personas encargadas de Mesa de Partes la actualizacién
de varios tramites, nombres de las dependencias, encargados de las dependencias. Se
establecio6 algunas opciones adicionales:
e Generacion de reportes del modulo (PDF y XLSX)
e Envio de cargo de trdmite mediante correo electronico.
e Estadisticas en tiempo real.
e Modificacion de Tramite.

La duracion del SPRINT se acordo en 15 dias laborables del 10/06/2020 al 30/06/2020
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ANEXO C: MANUAL DE USUARIO - ADMINISTRADOR

MANUAL DE USUARIO
MESA DE PARTES - ADMINISTRADOR
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OPCIONES DEL SISTEMA

1. INICIO DE SESION.

2. ACTUALIZAR DATOS PERSONALES

3. CAMBIAR CONTRASENA

4. REGISTRO DE TRAMITE FISICAMENTE 10
5. REGISTRO DE NUEVA PERSONA EN TRAMITE FISICAMENTE ......... 18
6. REVISION DE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES 23
7. OBSERVACION DE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES..........ccuu... 32
8. MODIFICACION DE TRAMITES 39
9. BUSQUEDA DE TRAMITES .....cvuvuueeercresseeseeseesssssssssssssssssssssssssssssossosssssssassons 47
10. REPORTE DE TRAMITES ceeveesaesaens 51
11. ESTADISTICAS DE TRAMITES 56
12. MANTENIMIENTO DE OFICINAS ..... 60
13. REGISTRO DE UNA NUEVA DE OFICINA 65
14. BUSQUEDA DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS 69
15. CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS PENDIENTES DE ENTREGA........... 72
16. MANTENIMIENTO DE ASUNTO DE SOLICITUDES...... w75
17. REGISTRO DE NUEVO ASUNTO DE SOLICITUDES..... w79
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1. INICIO DE SESION

e Para poder ingresar al sistema se tiene que ingresar al siguiente enlace:

https://apps.ucsm.edu.pe/UCSMERP/index.php

Ingresando al link le mostrara la siguiente imagen.

N
»“\ Universidad Catolica
/ | de Santa Maria

UCSM - ERP

Luego, le pedird las credenciales para que pueda ingresar o iniciar sesion, le pedird su Numero

de DNI y contrasefia, ingresando estos datos correctamente podrd ingresar o iniciar sesion en el

sistema.

g
y

b

e
2

‘ Universidad Catdlica
de Santa Maria

{

<

UCSM - ERP

7084304

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA | MANUAL DE USUARIO
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REPOSITORIO DE

Teniendo su Numero de DNI y su Contrasefia ingresados en el sistema, tendra que darle clic en
el botén con nombre «INICIAR SESION».

B«

\ e
g‘./w N | Universidad Catélica
/| de Santa Maria

=

UCSM - ERP

7084h304

Luego de ingresar los datos correctamente y darle clic en el botén de «INICIAR SESION» le
visualizara un menu de opciones con sus Apellidos y Nombres, el Cédigo de Trabajador.

g ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

@

m J0EO - MESA DE PARTES

Notificaciones ()

MESA DE PARTES
PERFIL DE USUARIO

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Marfa. Todos los derechos reservados. UCSM

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA | MANUAL DE USUARIO
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2. ACTUALIZAR DATOS PERSONALES

PASO 1: Visualizando el menud de opciones tiene que escoger la opciéon de «PERFIL DE
USUARIO» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Maria

m IOE0 - MESA DE PARTES. s Notificaciones ﬂ

MESA DE PARTES

I PERFIL DE USUARIO I

® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opcién de «<PERFIL
DE USUARIO» y le dard clic en kxACTUALIZAR DATOS PERSONALES».

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EO - MESA DE PARTES s Notificaciones ()

MESA DE PARTES
PERFIL DE USUARIO

CAMBIAR CONTRASENA

I ACTUALIZAR DATOS PERSONALES I

© 2018 Universidad Catolica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA | MANUAL DE USUARIO n
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REPOSITORIO DE

PASO 3: Podra visualizar todos sus datos correctamente como su Numero de DNI, sus
Apellidos y Nombres, su Correo Electrénico y su Numero Telefénico como se ve a
continuacion.

1" ERP - UCSM Mend Cerrar Sesion

EN CASO DE MAS DE UN CORREQ SEPARAR POR COMAS

Datos

70840304 PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI A
Email Celular
apacheco@ucsm.edu.pe ‘ I 987056331

© 2018 Universidad Catélica de Santa Marfa. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 4: Podra modificar de ser el caso sus datos como su correo electronico y su nimero
telefénico caso sea necesario, si ingresa por primera vez tendrd que actualizar todos sus datos
correctamente, realizado esto tendréd que darle clic en el boton de GRABAR.

‘:,‘ ERP - UCSM Mend  Cerrar Sesion
EN CASO DE MAS DE UN CORREQ SEPARAR POR COMAS
Datos
70840304 PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI A
Email Celular
aIexander.pachecok@ucsm.edu.pe ‘ [ 987056331 I

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Marfa. Todos los derechos reservados, UCSM

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA | MANUAL DE USUARIO
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PASO 5: Realizado el paso anterior le saldrd un mensaje de confirmacién indicando que sus
datos fueron actualizados correctamente.

localhost dice

DATOS ACTUALIZADOS

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA | MANUAL DE USUARIO n
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3. CAMBIAR CONTRASENA

PASO 1: Visualizando el menud de opciones tiene que escoger la opciéon de «PERFIL DE
USUARIO» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Maria

m IOE0 - MESA DE PARTES. s Notificaciones ﬂ

MESA DE PARTES

I PERFIL DE USUARIO I

® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opcién de «<PERFIL
DE USUARIO» y le dari clic en <CAMBIAR CONTRASENA».

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EO - MESA DE PARTES s Notificaciones ()

MESA DE PARTES
PERFIL DE USUARIO

I coveiar contraseria 1
ACTUALIZAR DATOS PERSONALES

© 2018 Universidad Catolica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA | MANUAL DE USUARIO
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PASO 3: Podra visualizar todos sus datos correctamente como su Numero de DNI, sus
Apellidos y Nombres como se ve a continuacion. Tendrd que ingresar la contrasefia actual con
la que ingreso al sistema y posteriormente la nueva contrasefia doblemente.

Q ERP - Universidad Catolica de Santa Maria Mend

70840304 PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDRI A

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Marfa. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 4: Ingresados todos los datos y seguro de cambiar su contrasefia tendrd que darle clic
al botén de GRABAR.

Q ERP - Universidad Catdlica de Santa Marfa

Contrasefia Actual
Clave Nueva (1)

Clave Nueva (2) IR

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 5: Realizado el paso anterior le saldrd un mensaje de confirmacién indicando que sus
datos fueron actualizados correctamente.

localhost dice

DATOS ACTUALIZADOS

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA | MANUAL DE USUARIO u
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4. REGISTRO DE TRAMITE FISICAMENTE

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I wesa oe parres |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s
MESA DE PARTES
l SISTEMA DE MESA DE PARTES l
PERFIL DE USUARIO

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA | MANUAL DE USUARIO
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PASO 3: Realizado el paso anterior podrd visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de <MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
== .

E= |
. o
H=
b=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
= . 2

U= ',f. b= |
g b [ h=
@ i =
il F=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
a
] n=
B=
h=
6=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES
-
© 2018 Universidad Catalica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcion de REGISTRAR TRAMITE
FISICAMENTE ya que esta opcidn serd utilizada para la atencidon presencialmente en la
Universidad para el publico en general.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Marfa

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE PENDIENTES: 31
- A

b= |
. )
r=
b=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
- A

b= |
ol n=
=
b=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
A -
] b=
b=
=
b=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR

PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 5: Podra visualizar el formulario a llenar para la solicitud presentada por la persona
fisicamente con todos los datos que se pide para poder completar la presentacion.

g ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

REGISTRO DE TRAMITE

APELLIDOS Y NOMBRES

CORREO ELECTRONICO

TIPO DE TRAMITE

OBSERVACIONES:

BUSCAR DESTINATARIO

SELECCIONAR

DNI DE LA PERSONA / CARNET DE EXTRANJERIA

CONVALIDACIONES DE ASIGNATURAS (VRACAD)

INGRESAR LA OBSERVACION S| SEA EL CASO

BUSQUEDA POR DESCRIPCION O APELLIDOS Y NOMBRES

Nothing selected

REGISTRAR TRAMITE SALR

BUSCAR PERSONA
CARNET DE EXTRANJERIA

CELULAR

EMPLEADQS UCSM?

PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

0 BUSCAR

PASO 6: Para la biisqueda de los datos del solicitante tendra que digitar el nimero de DNI o
el Carnet de Extranjeria y posteriormente darle clic al boton BUSCAR PERSONA, realizado
esto se les mostrara todos los datos correspondientes como se muestra en la imagen.

g ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

REGISTRO DE TRAMITE

70840304

APELLIDOS Y NOMBRES

70840304

PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

BUSCAR PERSONA

CARNET DE EXTRANJERIA

PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

NUEVA PERSONA

LIMPIAR

CORREQ ELECTRONICO

TIPO DE TRAMITE

OBSERVACIONES:

BUSCAR DESTINATARIO

alumno@ucsm.edu.pe

CONVALIDACIONES DE ASIGNATURAS (VRACAD)
INGRESAR LA OBSERVACION SI SEA EL CASO

BUSQUEDA POR DESCRIPCION O APELLIDOS Y NOMBRES

CELULAR

EMPLEADOS UCSM?

987030121

SELECCIONAR Nothing selected

REGISTRAR TRAMITE SALIR
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PASO 7: Realizado el paso anterior podréd obtener el correo electrénico y nimero telefénico
del solicitante casi ya este realizo una solicitud previa. Caso contrario, tendrd que solicitarle
esos datos al solicitante para poderse comunicar con su persona ante cualquier inconveniente.

Q ERP - Universidad Catolica de Santa Maria Ment

REGISTRO DE TRAMITE PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
70840304 BUSCAR PERSONA NUEVA PERSONA m

70840304 CARNET DE EXTRANJERIA

LU= o lep J e V-l PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

CORREOQ ELECTRONICO alumno@ucsm.edu.pe CELULAR 987030121 I

TIPO DE TRAMITE CONVALIDACIONES DE ASIGNATURAS (VRACAD)

OBSERVACIONES: INGRESAR LA OBSERVACION S| SEA EL CASO

BUSCAR DESTINATARIO BUSQUEDA POR DESCRIPCION O APELLIDOS Y NOMBRES EMPLEADOS UCSM? -

SELECCIONAR Nothing selected B

1
W
(=
@
I
=

REGISTRAR TRAMITE SALIR

PASO 8: Seguidamente, al hacerle clic sobre el listado de opciones de Tipo de Tramite tiene
que buscar cudl es su asunto y hacerle clic al cual sea el indicado a la solicitud del interesado
como se ve en la siguiente imagen.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

RO 11210 DE CURRICULA (VRACAD)
RECTIFICACION DE NOTAS (VRACAD)
ANULACION DE MATRICULA (VRACAD)

TURIER) RESERVA DE MATRICULA (VRACAD)

LEVANTAMIENTO DE PRERREQUISITO (D.ACAD)

MATRICULA ESPECIAL - MENU DE MATRICULA (D.ACAD)

AMPLIACION DE CREDITOS (D.ACAD)

il 1ATRICULA EN DOS ESCUELAS PROFESIONALES O MATRICULA EN OTRO PROGRAMA (DACAD)

CORREO ELECTRONICO " OTROS

TIPO DE TRAMITE CONVALIDACIONES DE ASIGNATURAS (VRACAD)

OBSERVACIONES: INGRESAR LA OBSERVACION SI SEA EL CASO

LSRR 3 PO Lo J  BEUSQUEDA POR DESCRIPCION O APELLIDOS Y NOMBRES EMPLEADOS UCSM? a BUSCAR

SELECCIONAR Nothing selected }

REGISTRAR TRAMITE SALIR
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PASO 8.1: En caso el asunto de la solicitud del interesado no se encuentre en el listado tiene
una opcién de * OTROS, al hacerle clic sobre esa opcion se le habilitara un espacio de nombre
DESCRIPCION BREVE para que pueda escribir el nombre de la solicitud.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Marfa Mend
REGISTRO DE TRAMITE PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

70840304 BUSCAR PERSONA NUEVA PERSONA LIMPIAR

“ 70840304 CARNET DE EXTRANJERIA
APELLIDOS Y NOMBRES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
CORREO ELECTRONICO alumno@ucsm.edu.pe CELULAR 987030121

TIPO DE TRAMITE *QTROS i

DESCRIPCION BREVE EJEM: ASUNTO DE LA SOLICITUD

OBSERVACIONES: INGRESAR LA OBSERVACION SI SEA EL CASO

BUSCAR DESTINATARIO BUSQUEDA POR DESCRIPCION O APELLIDOS Y NOMBRES EMPLEADOS UCSM? [} BUSCAR
SELECCIONAR Nothing selected

PASO 9: Tiene la parte d¢ OBSERVACIONES sea necesario para que pueda ir en el cargo
generado que se le entregara a la persona al finalizar el registro de la solicitud. Si no tiene
ninguna observacion lo puede dejar en blanco.

Q ERP - Universidad Catolica de Santa Maria Mend

REGISTRO DE TRAMITE PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

70840304 BUSCAR PERSONA NUEVA PERSONA LIMPIAR
70840304 CARNET DE EXTRANJERIA

APELLIDOS Y NOMBRES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

CORREOQ ELECTRONICO alumno@ucsm.edu.pe CELULAR 987030121

TIPO DE TRAMITE *QTROS .

DESCRIPCION BREVE PRUEBA DE REGISTRO DE SOLICITUD EN EL SISTEMA DE MESA DE PARTES PRESENTADO FISICAMENTE DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA

OBSERVACIONES: INGENIERIA DE SISTEMAS

BUSCAR DESTINATARIO BUSQUEDA POR DESCRIPCION O APELLIDOS Y NOMBRES EMPLEADOS UCSM? o BUSCAR

SELECCIONAR Nothing selected .
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PASO 10: Tiene la parte de BUSCAR DESTINATARIO donde tendrd que digitar la
descripcién de la Oficina y posteriormente tendrd que hacer clic en el botén de BUSCAR.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Marfa Mend

REGISTRO DE TRAMITE PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

70840304 BUSCAR PERSONA NUEVA PERSONA m
70840304 CARNET DE EXTRANJERIA

APELLIDOS Y NOMBRES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

CORREQ ELECTRONICO alumno@ucsm.edu.pe CELULAR 987030121

TIPO DE TRAMITE * OTROS R

DESCRIPCION BREVE PRUEBA DE REGISTRO DE SOLICITUD EN EL SISTEMA DE MESA DE PARTES PRESENTADO FISICAMENTE DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA

OBSERVACIONES: INGENIERIA DE SISTEMAS

BUSCAR DESTINATARIO BIENESTAR 5OCIAL EMPLEADOS UCSM? 0 BUSCAR

SELECCIONAR DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL - jgutierm@ucsm.edu.pe -

PASO 11: También en la parte de BUSCAR DESTINATARIO podré digitar los Apellidos y
Nombres de un trabajador o empleado de la universidad caso sea necesario, seguidamente
tendrad que marcar la casilla de EMPLEADO UCSM vy posteriormente tendra que hacer clic en
el botén de BUSCAR.

Q ERP - Universidad Catélica de Santa Maria Menii

REGISTRO DE TRAMITE PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

BUSCAR PERSONA NUEVA PERSONA LIMPIAR

PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
alumno@ucsm.edu.pe 987030121

DESCRIPCION BREVE PRUEBA DE REGISTRO DE SOLICITUD EN EL SISTEMA DE MESA DE PARTES PRESENTADO FISICAMENTE DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA

70840304

OBSERVACIONES: INGENIERIA DE SISTEMAS

BUSCAR DESTINATARIO PAREDES MARCHENA EMPLEADOS UCSM? BUSCAR
SELECCIONAR PAREDES/MARCHENA/FERNANDO GERMAN - fparedesmarchena@hotmail.com o
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PASO 12: Verificado que todos los datos estén correctamente ingresados para la solicitud se
dari clic en el botén de nombre REGISTRAR TRAMITE, realizado esto le saldra un mensaje
de verificacién si estd seguro de registrar la solicitud, si lo esta le da clic al botén de SI,
ACEPTO.

;ESTA SEGURO DE REGISTRAR EL
TRAMITE DEL INTERESADO?

PASO 13: Para poder verificar si la solicitud fue grabada correctamente le mostrara el cargo de
la solicitud en PDF con todos los datos de la solicitud. Este serd entregado al solicitante sea
necesario el pedido del mismo.

g, '(.i
UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA - MESA DE PARTES
EXPFEIMENTE: E-00 1486
DN TOR40304
NOMBRE: PACHECO REVILEA ALEXANDER ANDREITR
TRAMITE: PRUEBA DE REGISTRO DE SOLICITUD EN EL SISTEMA DE MESA DE PAR

DESTINATARI(O: PAREDES MARCHENA FERNANDO GERMAN
OBSERVACION: INGENIERIA DE SISTEMAS
FECHA: 2021-02-23 21:28:13

RECOJO DE EXPFEDIENTE:

Se comunica a los usuarios gue la entrega de certificados, constancias y/o
cualguier otro documento solo se efectuara:

- Al titular del tramite.

- A terceras personas preseniando carta poder con firma legalizada.

2021-02-23 ENCARCGADO: Q061
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PASO 14: De igual manera el cargo de la solicitud visualizado en el paso 13 le llegara al correo
registrado en la solicitud que brindo el interesado para que pueda tenerlo como copia caso sea
perdido fisicamente y asi disminuir el uso de papel.

MESA DE PARTES VIRTUAL UCSM - SOLICITUDES ESPECIALES

QDF.MESADEPARTES-LCSM &6 o6 o
Mar 23,/02/2021 1828 ° :

Parx alumno

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA - MESA DE PARTES

EXPEDIENTE: E-001426

DNI: 70240304

NOMERE: PACHECO REVILLA ALEXAMNDER ANDREI

EMAIL: slumno@ucsm.edu.pe

CELULAR: 087030121

TRAMITE: PRUEEA DE REGISTRO DE SOLICITUD EM EL SISTEMA DE MESA DE PARTES PRESEMTADO FISICAMEMNTE DE LA UMIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA
DESTINATARIO: PAREDES MARCHEMA FERNANDO GERMAN

‘OBSERVACIONES: INGEMIERIA DE SISTEMAS

FECHA: 2021-02-23 21:28:07

Recojo de Expedientes

Se comunica a los wsuarios que la entrega de certificados, constancias y/o cualgquier
otro documento de manera fisica sdlo se efectuara:

-Al titular del tramite,

-A terceras personas presentando carta poder con firma legalizada.

La direccion de correo del presente email es solo para efectos informatives, NO responda a este mensaje, es un envio automatico.

@ Livre de virus. wwawavast.com

Responder Responder a todos Reenviar
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5. REGISTRO DE NUEVA PERSONA EN TRAMITE FISICAMENTE

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I wesa oe parres |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

ml I0EQ - MESA DE PARTES s I Notificaciones ()

MESA DE PARTES

l SISTEMA DE MESA DE PARTES l

PERFIL DE USUARIO

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 3: Realizado el paso anterior podra visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
== .

E= |
. o
H=
b=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
= . 2

U= ',f. b= |
g b [ h=
@ i =
il F=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
a
] n=
B=
h=
6=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES
-
© 2018 Universidad Catalica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcion de REGISTRAR TRAMITE
FISICAMENTE ya que esta opcidn serd utilizada para la atencidon presencialmente en la
Universidad para el publico en general.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Marfa

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE PENDIENTES: 31
- A

b= |
. )
r=
b=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
- A

b= |
ol n=
=
b=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
A -
] b=
b=
=
b=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR

PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 5: Podra visualizar el formulario a llenar para la solicitud presentada por la persona
fisicamente con todos los datos que se pide para poder completar la presentacion.

g ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

REGISTRO DE TRAMITE

APELLIDOS Y NOMBRES

CORREO ELECTRONICO

TIPO DE TRAMITE

OBSERVACIONES:

BUSCAR DESTINATARIO

SELECCIONAR

DNI DE LA PERSONA / CARNET DE EXTRANJERIA

CONVALIDACIONES DE ASIGNATURAS (VRACAD)

INGRESAR LA OBSERVACION S| SEA EL CASO

BUSQUEDA POR DESCRIPCION O APELLIDOS Y NOMBRES

Nothing selected

REGISTRAR TRAMITE SALR

PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

BUSCAR PERSONA NUEVA PERSONA m
CARNET DE EXTRANJERIA

CELULAR

0 BUSCAR

EMPLEADQS UCSM?

PASO 6: En el caso el interesado sea persona externa a la universidad o primera vez que hace
una solicitud, tiene que hacer clic en el boton NUEVA PERSONA donde le saldrd un

formulario pequefio para llenar sus datos del interesado y asi prosiga al registro de solicitud.

&) ERP - Universidad Catélica de Santa Maria

REGISTRO DE TRAMITE

Ment

PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

DNI DE LA PERSONA / CARNET DE EXTRANJERIA

CARNET DE EXTRANJERIA

L= 1]

CONVALIDACIONES DE ASIGNATURAS (VRACAD) -
INGRESAR LA OBSERVACION SI SEA EL CASO

BUSQUEDA POR DESCRIPCION O APELLIDOS Y NOMBRES EMPLEADOS UCSM? 0
Nothing selected B

REGISTRAR TRAMITE SALIR
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PASO 7: En el formulario para el registro de una nueva persona tendrd que registrar todos los
datos correctamente que se muestran en la imagen a continuacion.

TIPO DE DOCUMENTO DN
DNI DELA PERSONA
APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO

NOMBRES

MASCULING

CORREQ ELECTRONICO

4 o

CELULAR

REGISTRAR LIMPIAR

PASO 7: En el registro podré elegir el tipo de documento sea nimero DNI o carnet de
Extranjeria el cual serd necesario para personas de otras nacionalidades, posteriormente tendrd
que digitar el apellido paterno, maternos, el nombre, el sexo del interesado, su correo
electrénico y un numero telefénico.

TIPO DE DOCUMENTO DN

29262496
APELLIDO PATERNO PACHECO
APELLIDO MATERNO REVILLA

NOMBRES ALEXANDER ANDREI

MASCULINO

CORREQ ELECTRONICO aapachecerevilla@gmail.com

CELULAR 987056331

REGISTRAR LIMPIAR
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PASO 8: Verificado que todos los datos del interesado estén correctamente ingresados tendrd
que hacer clic en el boton de REGISTRAR, posteriormente le saldrd un mensaje de
verificacidn para determinar si estd seguro de que los datos estdn correctamente ingresados.

;ESTA SEGURO DE REGISTRAR A
LA NUEVA PERSONA?

SI, ACEPTO CANCELAR

PASO 9: Para poder verificar que la persona estd ingresada correctamente le saldrd un mensaje
de confirmaciéon de REGISTRO DE PERSONA NUEVA CORRECTAMENTE, de igual

manera podrd realizar el proceso de registro de tramite.

REGISTRO DE PERSONA NUEVA
CORRECTAMENTE
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6. REVISION DE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I wesa oe parres |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s
MESA DE PARTES
l SISTEMA DE MESA DE PARTES l
PERFIL DE USUARIO

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 3: Realizado el paso anterior podra visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
== .

E= |
. o
H=
b=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
= . 2

U= ',f. b= |
g b [ h=
@ i =
il F=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
a
] n=
B=
h=
6=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES
-
© 2018 Universidad Catalica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcién de TRAMITES PENDIENTES
VIRTUALES ya que esta opcion serd utilizada para la atencion a las solicitudes virtuales
presentadas por los interesados.

&) ERP - Universidad Catélica de Santa Marfa

MENU DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31

= |
)
A=
=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
-
] ' = A

O= f = 1
v= s =
r | =
|I|I . K=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
A Y
1 =
b=
b=
A=
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REPOSITORIO DE

PASO 5: Podrd visualizar todas las solicitudes presentadas de manera virtual por la plataforma
de tramites con sus datos como el c6digo de tramite o expediente, asunto de la solicitud, el DNI
y nombre completo del solicitante, la fecha de registro y el documento adjunto.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
SELECCIONAR TRAMITE: TODOS -

Mostrar 10 ¢ | filas Buscar.
#7  EXPEDIENTE ASUNTO DE LA SOLICITUD PERSONA INTERESADA FECHA DERECEPCION =}, @
1 E-098584  CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE 2020-12-28 10:22 ®

Mostrar: 1to 1 of 1 filas Previous Next

SALIR

© 2018 Universidad Catolica de Santa Marfa, Todos los derechos reservados, UCSM

011 - AMPLIACION DE CREDITOS [D.ACAD)
012 - MATRICULA EN DOS ESCUELAS PROFESIONALES O MATRICULA EN OTRO PROGRAMA (D.ACAD)
000 - * OTROS &

PASO 6: De igual manera si las solicitudes son abundantes podr4 clasificarlas directamente al
seleccionar el tramite, podrd visualizar el listado de asuntos donde escogerd el indicado para
que sean atendidos como prioridad.
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REPOSITORIO DE

PASO 7: Seguidamente para poder ver todos los datos pedidos para la solicitud a los
interesados tendrd que hacer clic en el icono de imagen de ojo para poder ver el detalle
correspondiente de cada solicitud.

& ERP - Universidad Catélica de Santa Maria Men(
TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

SELECCIONAR TRAMITE: TODOS o

Mostrar 10 % filas Buscar:

#1 EXPEDIENTE ASUNTO DE LA SOLICITUD PERSONA INTERESADA FECHA DE RECEPCION
1 E-098584  CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI 2020-12-2810:22

Mostrar: 1to 1 of 1 filas Previous

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 8: Realizado el paso anterior podra visualizar todos los datos solicitados como el c6digo
de tramite, el tipo de la solicitud, el DNI y el nombre completo del interesado, el correo
electrénico y nimero telefénico, el asunto, la descripcion breve y el url de documento caso este
haya sido registrado.

&) ERP - Universidad Catblica de Santa Maria

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE

CODIGO TRAMITE E-098584 “ SOLICITUDES ESPECIALES
[y aiathle] 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
(CORREQ ELECTRONICO: alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 987030121

ASUNTO: (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON
ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA
DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.

ATENTAMENTE.

ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

-
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PASO 9: El asunto de la solicitud del interesado podrd ser modificado por el encargo de la
Oficina de Mesa de Partes que atienda esta, podrd modificarlo sea el caso necesario por la
ambigiiedad que ponga el interesado.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Marfa

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE
CODIGO TRAMITE E-098584 “ SOLICITUDES ESPECIALES

INTERESADO 70240304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
(CORREO ELECTRONICO: alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 9567030121
ASUNTO: CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL I

DR, GUILLERMO CALDERON
ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA

DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.
ATENTAMENTE.
ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

DATOS SOLICITADOS

BUSQUEDA POR DESCRIPCION O APELLIDOS Y NOMERES EMPLEADOS UCSM? o
Registre |3 observacién al aprobar

REVISAR OBSERVAR SALR

ndiente de ser necesario

PASO 10: Tiene la parte de BUSCAR DESTINATARIO donde tendrd que digitar la
descripcion de la Oficina y posteriormente tendrd que hacer clic en el botén de BUSCAR.

& ERP - Universidad Catolica de Santa Marfa

"TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHEGO REVILLA ALEXANDER ANDRE

CODIGO TRAMITE E-028584

INTERESADO 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
JORREOQ ELECTRONICO: alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 987030121

ASUNTO: (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON
ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA

DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.
ATENTAMENTE.
ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

NATNC S IATARNG

BUSCAR DESTINATARIO SISTEMAS EMPLEADOS UCSM?

SELECCIONAR ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS - epingsistemas@ucsm.edu.pe

(OBSERV. AL APROBAR:

var carrespondiente de s

DBSERV. AL DBSERVAR:

REVISAR OBSERVAR SALR
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PASO 11: También en la parte de BUSCAR DESTINATARIO podré digitar los Apellidos y
Nombres de un trabajador o empleado de la universidad caso sea necesario, seguidamente

tendrd que marcar la casilla de EMPLEADO UCSM y posteriormente tendrd que hacer clic en
el botén de BUSCAR.

&) £RP - Universidad Catdlica de Santa Marfa

“TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE

(CODIGO TRAMITE E-028584 “ SOLICITUDES ESPECIALES
INTERESADO 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
(CORREQ ELECTRONH alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 987030121

ASUNTO: (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON

ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDRE| PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA
DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.
ATENTAMENTE.
ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

BUSCAR DESTINATARIO PPAREDES MARCHENA EMPLEADOS UCSM?

PAREDES/MARCHENA/FERNANDO GERMAN - fparedesmarchena@notmail.com

(DBSERV. AL APROBAR: Registre | observacion al aprobar correspondiente de ser necesario

(OBSERV. AL OBSERVAR: Registre |2 observacion al ohservar correspondiente de ser necesario

e -

PASO 12: Tiene la parte de OBSERVACIONES AL APROBAR sea necesario para que
pueda ir en el cargo generado que se le enviara a la persona al finalizar el revisar la solicitud.
Si no tiene ninguna observacion lo puede dejar en blanco.

&) ERP - Universidad Catélica de Santa Maria

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHEGD REVILLA ALEXANDER ANDRE

CODIGO TRAMITE E-098384 “ SOLICITUDES ESPECIALES

INTERESADO 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
CORREQ ELECTRONICO: alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 987030121

ASUNTO: (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON

ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA
DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.

ATENTAMENTE.

ALEXANDER ANDRE| PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

DATOS SOLICITADOS

AR e FMPLEADOS UEE ‘

SFIFCCIONAR PAREDES/MARCHENA/FERNANDO GERMAN - fparedesmarchena@hotmail.com .

(DBSERV. AL APROBAR: TOMAR LA PRIORIDAD DEL CASO POR POSTULACION A TRABAJO

OBSERV. AL OBSERVAR: Registre la observacién al observar correspondiente de ser necesario

—
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PASO 12: Tiene la parte d¢ OBSERVACIONES AL APROBAR sea necesario para que
pueda ir en el cargo generado que se le enviara a la persona al finalizar el revisar la solicitud.
Si no tiene ninguna observacion lo puede dejar en blanco.

&) ERP - Universidad Cat6lica de Santa Maria Meni

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECD REVILLA ALEXANDER ANDREI

CODIGO TRAMITE E-098384 “ SOLICITUDES ESPECIALES

INTERESADO 702840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
CORREQ ELECTRONK alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 987030121

ASUNTO: (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON

ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA
DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.

ATENTAMENTE.

ALEXANDER ANDRE| PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

DATOS SOLICITADOS

BUSCAR DESTINATARIO PAREDES MARCHENA EMPLEADOS UCSM? g

SFIFCCIDNAR PARFDES/MARCHENA/FERNANDO GERMAN - fparedesmarchena @hotmail.com

OBSERV. AL APROBAR: TOMAR LA PRIORIDAD DEL CASO POR POSTULACION A TRABAID

(OBSERV. AL OBSERVAR: Registre la observacién al observar correspondiente de ser necesario

REVISAR OB3ERVAR SALR

PASO 13: Ingresados todos los datos correctamente tendrd que hacer clic en el botén
REVISAR donde posteriormente le saldrd un mensaje de confirmacion si estd seguro de
determinar la solicitud como revisada, por lo cual tiene que hacer clic en el boton

CONFIRMAR.

gESTf\ SEGURO DE MARCAR EL
TRAMITE COMO REVISADO?

CONFIRMAR CANCELAR
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PASO 14: Para poder verificar que la solicitud ha sido revisada correctamente y enviada al
destinatario le saldrd un mensaje de confirmacion de TRAMITE ENVIADO
CORRECTAMENTE A DESTINATRIO.

{TRAMITE ENVIADO
CORRECTAMENTE AL
DESTINATARIO!

PASO 14.1: De igual manera le llegara un cargo de la solicitud al correo del alumno que registro
en el sistema al momento de realizar su registro con su codigo de tramite y todos los datos
correctamente del destinatario.

MESA DE PARTES VIRTUAL UCSM - SOLICITUDES ESPECIALES + /mesibides x & 2
mesapartes@ucsm.edu.pe 00:20 (hace O minutos) ¥ 4w
parami =

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA - MESA DE PARTES
Sr.{a) PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

Se le remite el siguiente cargo de su Solicitud registrada en Mesa de Paries Virtual. Usted puede hacer seguimiento de su Solicitud en la opcion de ESTADO DE SOLICITUD.

EXPEDIENTE: E-098584

DNE 70840304

NOMERE: PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE!

EMAIL: azpachecorevilla@amail com

CELULAR: 987030121

ASUNTO DE TRAMITE: CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL
DESTINATARIO: PAREDES MARCHENA FERNANDO GERMAN

CORREQ DE DESTINATARIO:  zpscheco@ucsmeedups

FECHA- 2021-02-25 00:20:21

Recojo de Expedientes

Se comunica a los usuarios que la entrega de cerfificados, constancias yle cualquier
otro documento de manera fisica solo se efectuara:

-Al titular del tramite.

-Aterceras personas presentando carfa poder con firma legalizada.

La direccion de correo del presents email es solo para efectos informativos, NO responda a este mensaje, es un envio automatico.
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PASO 14.2: De igual manera le llegara un cargo de la solicitud al correo del destinatario que

se registré en el sistema al momento de realizar la revision para su atencién por correo o por la
opcién de TRAMITES PENDIENTES DE REVISION.

MESA DE PARTES VIRTUAL UCSM - SOLICITUDES ESPECIALES

o OF. MESA DE PARTES - UCSM

o

e

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA - MESA DE PARTES
5r.(a) PAREDES MARCHEMA FERNANDO GERMAN

Se le remite el siguiente documento recibido en Mesa de Partes Virtual. Usted debe tramitar el documento de acuerdo a la normativa de la universidad o, en su defecto, de acwerdo al
criterio de lo requerido en el documento.

La respuesta debe remitirla directamente al interesado y tiene que ingresar al Sistema ERP (https://apps.ucsm.edu.pe/UCSMERF/index.php) en NOTIFICACIONES para indicar si fue atentida.

EXPEDIENTE: E-D93584

DNIE: 70240304

NOMBRE: PACHECO REVILLA ALEXAMDER ANMDREI

EMAIL: aapachecorevilla@gmail.com

CELULAR: S87030121

ASUNTO DE TRAMITE: CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL
DESTINATARIO: PAREDES MARCHEMA FERMANDO GERMAN

FECHA: 2021-02-25 00:20:21

OBSERVACIONES: TOMAR LA BRIORIDAD DEL CASO POR POSTULACION DE TRABAIO

DR, GUILLERMO CALDEROM ESPERC SE ENCUENTRE BIEM, YO ALEXAMDER ANDREI PACHECO REVILLA COM DNI 70240304 ¥ CODIGO DE ALUMMNO 2015201341 SOLICITO

e UMNA CARTA DE PRESENTACIOM POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA UNA OFERTA DE TRABAJO. ATENTAMENTE. ALEXAMDER AMNDREI PACHECO REVILLA

5i hubiera alguna chservacidn debe remitirlz al correo electrénico de Mesa de Partes: mesapartes@ucsm.edu.pe

@ Libre de virus. wew svast com

Responder | Responderatodos | Reenviar
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7. OBSERVACION DE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I wesa oe parres |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s
MESA DE PARTES
l SISTEMA DE MESA DE PARTES l
PERFIL DE USUARIO

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 3: Realizado el paso anterior podrd visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
== .

E= |
. o
H=
b=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
= . 2

U= ',f. b= |
g b [ h=
@ i =
il F=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
a
] n=
B=
h=
6=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES
-
© 2018 Universidad Catalica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcién de TRAMITES PENDIENTES
VIRTUALES ya que esta opcion serd utilizada para la atencion a las solicitudes virtuales
presentadas por los interesados.

&) ERP - Universidad Catélica de Santa Marfa

MENU DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31

= |
)
A=
=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
-
] ' = A

O= f = 1
v= s =
r | =
|I|I . K=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
A Y
1 =
b=
b=
A=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR

PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Mariz, Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 5: Podrd visualizar todas las solicitudes presentadas de manera virtual por la plataforma
de tramites con sus datos como el c6digo de tramite o expediente, asunto de la solicitud, el DNI
y nombre completo del solicitante, la fecha de registro y el documento adjunto.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
SELECCIONAR TRAMITE: TODOS -

Mostrar 10 ¢ | filas Buscar.
#7  EXPEDIENTE ASUNTO DE LA SOLICITUD PERSONA INTERESADA FECHA DERECEPCION =}, @
1 E-098584  CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE 2020-12-28 10:22 ®

Mostrar: 1to 1 of 1 filas Previous Next

SALIR

© 2018 Universidad Catolica de Santa Marfa, Todos los derechos reservados, UCSM

011 - AMPLIACION DE CREDITOS [D.ACAD)
012 - MATRICULA EN DOS ESCUELAS PROFESIONALES O MATRICULA EN OTRO PROGRAMA (D.ACAD)
000 - * OTROS &

PASO 6: De igual manera si las solicitudes son abundantes podr4 clasificarlas directamente al
seleccionar el tramite, podrd visualizar el listado de asuntos donde escogerd el indicado para
que sean atendidos como prioridad.
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PASO 7: Seguidamente para poder ver todos los datos pedidos para la solicitud a los
interesados tendrd que hacer clic en el icono de imagen de ojo para poder ver el detalle
correspondiente de cada solicitud.

& ERP - Universidad Catélica de Santa Maria Men(
TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

SELECCIONAR TRAMITE: TODOS o

Mostrar 10 % filas Buscar:

#1 EXPEDIENTE ASUNTO DE LA SOLICITUD PERSONA INTERESADA FECHA DE RECEPCION
1 E-098584  CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI 2020-12-2810:22

Mostrar: 1to 1 of 1 filas Previous

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 8: Realizado el paso anterior podra visualizar todos los datos solicitados como el c6digo
de tramite, el tipo de la solicitud, el DNI y el nombre completo del interesado, el correo
electrénico y nimero telefénico, el asunto, la descripcion breve y el url de documento caso este
haya sido registrado.

&) ERP - Universidad Catblica de Santa Maria

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE

CODIGO TRAMITE E-098584 “ SOLICITUDES ESPECIALES
[y aiathle] 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
(CORREQ ELECTRONICO: alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 987030121

ASUNTO: (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON
ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA
DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.

ATENTAMENTE.

ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

-

REVISAR (OBSERVAR SALR
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PASO 9: El asunto de la solicitud del interesado podrd ser modificado por el encargo de la
Oficina de Mesa de Partes que atienda esta, podrd modificarlo sea el caso necesario por la
ambigiiedad que ponga el interesado.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Marfa

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE
CODIGO TRAMITE E-098584 “ SOLICITUDES ESPECIALES

INTERESADO 70240304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
(CORREO ELECTRONICO: alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 9567030121
ASUNTO: CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL I

DR, GUILLERMO CALDERON
ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA

DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.
ATENTAMENTE.
ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

DATOS SOLICITADOS

BUSCAR DESTINATARIO BUSQUEDA POR DESCRIPCION O APELLIDOS Y NOMERES EMPLEADOS UCSM? o

SELECCIONAR Nothing
(OBSERV. AL APROBAR: Registre la obsenvadi
DBSERV. AL DBSERVAR: Registre la observacion al observar corespondiente de ser necesario

REVISAR OBSERVAR SALR

ion al aprobar ndiente de ser necesario

PASO 10: En la parte de OBSERVACION AL OBSERVAR debe escribir la razén por la cual
la solicitud no procede para ser revisada o si la solicitud es por su plataforma propia.

&) £RP - Universidad Catélica de Santa Marfa

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

CODIGO TRAMITE E-098584 SOLICITUDES ESPECIALES
INTERESADO 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE!
CORREQ ELECTRONICO: aapachecorevilla@gmail.com NUMERO DE CELULAR: 987030121

ASUNTO: (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON
ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA

DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.
ATENTAMENTE.
ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

BUSCAR DESTINATARIO BUSQUEDA POI
SELECCIONAR i
OBS!

La solicitud no procede debe ingresar por su plataforma https:/fapps.ucsm.edu.pe/UCSMMTA/InGexphp I

oo
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PASO 11: Ingresada la observacion por la cual la solicitud no procede tendra que hacer clic en
el botéon de OBSERVAR donde posteriormente le saldrd un mensaje de confirmacion si estd
seguro de observar la solicitud, si estd seguro le da clic en el boton de CONFIRMAR.

;_ES"I'A SEGURO DE MARCAR EL
TRAMITE COMO OBSERVADO?

[ | |
=3

PASO 12: Para poder verificar si la solicitud fue grabada como observada le saldrd un mensaje
de confirmacién de TRAMITE OBSERVADO CORRECTAMENTE.

{TRAMITE OBSERVADQ
CORRECTAMENTE!

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA | MANUAL DE USUARIO m
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PASO 12.1: De igual manera le llegara un cargo de la solicitud al correo del alumno que registro
en el sistema al momento de realizar su registro con su cddigo de tramite, la observacion
registrada por la cual no procede su solicitud.

MESA DE PARTES VIRTUAL UCSM - SOLICITUDES ESPECIALES + Recibides ¢ a8 B
mesapartes@ucsm.edu.pe 00:42 (hace 2 minutos). ¥
parzmi =

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA - MESA DE PARTES
Sr.{a) PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE!

Su solicitud registrada por Mesa de Partes ha sido Observada

EXPEDIENTE: E-038384

DNE 70840304

EMAIL: azpachecorevilla@gmailcom

CELULAR: 987030121

TRAMITE: CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

OBSERVACION. La solicitud na procede debe ingresar por su plataforma hitps./ spps.ucam.edu.pe/UCSMMTAfindex.ghg
FECHA: 2021-02-25 00:42:11

Recojo de Expedientes

Se comunica a los usuarios que fa entrega de certificados, constancias ylo cualquier
otro documento de manera fisica solo se efectuara:

-Al titular del tramite.

-A terceras personas prasentando carta poder con firma legalizada.

La direccién de correa del presents email es solo para efectos informativas, NO respanda a este mensaje, @5 un envio automatico.

@ Libre de virus. www.avast com
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8. MODIFICACION DE TRAMITES

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I wesa oe parres |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s
MESA DE PARTES
l SISTEMA DE MESA DE PARTES l
PERFIL DE USUARIO

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 3: Realizado el paso anterior podra visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
== .

E= |
. o
H=
b=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
= . 2

U= ',f. b= |
g b [ h=
@ i =
il F=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
a
] n=
B=
h=
6=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES
-
© 2018 Universidad Catalica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcién de MODIFICACION DE
TRAMITES ya que esta opcidn serd utilizada para la atencion a las solicitudes virtuales y
fisicas presentadas por los interesados para su modificacidn caso sea necesario.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Marfa

MENU DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 0

r= —
o
=
/=]
REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
[ ] i)
O= f. m—
] [ W,
1@ Q
REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
A -
L] b=
b=
=
b=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES

© 2018 Universidad Catélica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 5: Seguidamente tendremos que ingresar el DNI o Cdédigo de Tramite o Apellidos y
Nombres del Solicitante para efectuar la bisqueda de la solicitud a modificar, ingresados los
datos tendrd que hacer clic posteriormente en el botén BUSCAR.

&) ERP - Universidad Catélica de Santa Maria

MODIFICACION DE TRAMITES REGISTRADOS PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
DN/ CODIGO DE TRAMITE / APELLIDOS ¥ NOMBRES

Mostrar| 10 & filas Buscar
# 4 EXPEDIENTE DESCRIPCION CORTA DE SOLICITUD PERSONA INTERESADA FECHA DE RECEPCION &, @
No data available in table
Muestra 0 de 0 de 0 total Previous | Next

PASO 6: Realizado el paso anterior, le saldran todos los datos correspondientes de acuerdo a
la clave de busqueda, podrd visualizar los cédigos de expediente, la descripcion corta de la
solicitud, los datos de la persona interesada, la fecha de recepcion y el archivo adjunto.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Marfa

MODIFICACION DE TRAMITES REGISTRADOS PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

Mostrar| 10 & filas Buscar:
#1 EXPEDIENTE DESCRIPCION CORTA DE SOLICITUD PERSONA INTERESADA FECHA DE RECEPCION & (o]
1 E-098584 (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI 2020-12-28 10:22 G
Mostrar: 1to 10f 1 filas Previous Next

© 2018 Universidad Catélica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 7: Para poder hacer seguimiento o ver todos los datos sobre la solicitud debe hacer clic
en el boton en forma de ojo para que pueda visualizar todos los datos de la solicitud a modificar.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Marfa

MODIFICACION DE TRAMITES REGISTRADOS PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

Mostrar | 10 ¢ filas Buscar:
#1 EXPEDIENTE DESCRIPCION CORTA DE SOLICITUD PERSONA INTERESADA FECHA DE RECEPCION & (o]
1 E-098584 CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI 2020-12-2810:22 ®

Mostrar: 1to 10f 1 filas Previous I Next

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados, UCSM

PASO 8: Realizado el paso anterior podré visualizar todos los datos solicitados como el c6digo
de trdmite, el tipo de la solicitud, el DNI y el nombre completo del interesado, el correo
electrénico y nimero telefénico, el asunto, la descripcion breve y el url de documento caso este
haya sido registrado.

&) £RP - Universidad Catdlica de Santa Maria

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE

CODIGO TRAMITE E-098584 “ SOLICITUDES ESPECIALES

[y aiathle] 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

(CORREQ ELECTRONIK alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 987030121

ASUNTO: (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON

ESPERD SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDRE| PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA
DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.

ATENTAMENTE

ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

DATOS SOLICITADOS

e FUPLEADGELEENE .

OBSERVAR SALR
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PASO 9: El asunto de la solicitud del interesado podra ser modificado por el encargo de la
Oficina de Mesa de Partes que atienda esta, podrd modificarlo sea el caso necesario por la
ambigiiedad que ponga el interesado.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Marfa

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE
CODIGO TRAMITE E-098584 “ SOLICITUDES ESPECIALES

INTERESADO 70240304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
(CORREO ELECTRONICO: alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 9567030121
ASUNTO: CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL I

DR, GUILLERMO CALDERON
ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA

DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.
ATENTAMENTE.
ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

DATOS SOLICITADOS

BUSQUEDA POR DESCRIPCION O APELLIDOS Y NOMERES EMPLEADOS UCSM? o
Registre |3 observacién al aprobar

REVISAR OBSERVAR SALR

ndiente de ser necesario

PASO 10: Tiene la parte de BUSCAR DESTINATARIO donde tendrd que digitar la
descripcion de la Oficina y posteriormente tendrd que hacer clic en el botén de BUSCAR.

& ERP - Universidad Catolica de Santa Marfa

"TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHEGO REVILLA ALEXANDER ANDRE

CODIGO TRAMITE E-028584

INTERESADO 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
JORREOQ ELECTRONICO: alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 987030121

ASUNTO: (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON
ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA

DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.
ATENTAMENTE.
ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

NATNC S IATARNG

BUSCAR DESTINATARIO SISTEMAS EMPLEADOS UCSM?

SELECCIONAR ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS - epingsistemas@ucsm.edu.pe

(OBSERV. AL APROBAR:

var carrespondiente de s

DBSERV. AL DBSERVAR:

REVISAR OBSERVAR SALR
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PASO 11: También en la parte de BUSCAR DESTINATARIO podré digitar los Apellidos y
Nombres de un trabajador o empleado de la universidad caso sea necesario, seguidamente

tendrd que marcar la casilla de EMPLEADO UCSM y posteriormente tendrd que hacer clic en
el botén de BUSCAR.

&) £RP - Universidad Catdlica de Santa Marfa

“TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE

(CODIGO TRAMITE E-028584 “ SOLICITUDES ESPECIALES
INTERESADO 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
(CORREQ ELECTRONH alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 987030121

ASUNTO: (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON

ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDRE| PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA
DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.
ATENTAMENTE.
ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

BUSCAR DESTINATARIO PPAREDES MARCHENA EMPLEADOS UCSM?

PAREDES/MARCHENA/FERNANDO GERMAN - fparedesmarchena@notmail.com

(DBSERV. AL APROBAR: Registre | observacion al aprobar correspondiente de ser necesario

(OBSERV. AL OBSERVAR: Registre |2 observacion al ohservar correspondiente de ser necesario

e -

PASO 12: Tiene la parte de OBSERVACIONES AL APROBAR sea necesario para que
pueda ir en el cargo generado que se le enviara a la persona al finalizar el revisar la solicitud.
Si no tiene ninguna observacion lo puede dejar en blanco.

&) ERP - Universidad Catélica de Santa Maria

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHEGD REVILLA ALEXANDER ANDRE

CODIGO TRAMITE E-098384 “ SOLICITUDES ESPECIALES

INTERESADO 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
CORREQ ELECTRONICO: alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 987030121

ASUNTO: (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON

ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA
DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.

ATENTAMENTE.

ALEXANDER ANDRE| PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

DATOS SOLICITADOS

AR e FMPLEADOS UEE ‘

SFIFCCIONAR PAREDES/MARCHENA/FERNANDO GERMAN - fparedesmarchena@hotmail.com .

(DBSERV. AL APROBAR: TOMAR LA PRIORIDAD DEL CASO POR POSTULACION A TRABAJO

OBSERV. AL OBSERVAR: Registre la observacién al observar correspondiente de ser necesario

—
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PASO 12: Tiene la parte d¢ OBSERVACIONES AL APROBAR sea necesario para que
pueda ir en el cargo generado que se le enviara a la persona al finalizar el revisar la solicitud.
Si no tiene ninguna observacion lo puede dejar en blanco.

&) ERP - Universidad Cat6lica de Santa Maria Meni

TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES PACHECD REVILLA ALEXANDER ANDREI

CODIGO TRAMITE E-098384 “ SOLICITUDES ESPECIALES

INTERESADO 702840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
CORREQ ELECTRONK alumno@ucsm.edu.pe NUMERO DE CELULAR: 987030121

ASUNTO: (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON

ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL PARA
DESCRIPCION CORTA: UNA OFERTA DE TRABAJO.

ATENTAMENTE.

ALEXANDER ANDRE| PACHECO REVILLA

URL DEL DOCUMENTO NO HAY ENLACE ADJUNTO

DATOS SOLICITADOS

BUSCAR DESTINATARIO PAREDES MARCHENA EMPLEADOS UCSM? g

SFIFCCIDNAR PARFDES/MARCHENA/FERNANDO GERMAN - fparedesmarchena @hotmail.com

OBSERV. AL APROBAR: TOMAR LA PRIORIDAD DEL CASO POR POSTULACION A TRABAID

(OBSERV. AL OBSERVAR: Registre la observacién al observar correspondiente de ser necesario

REVISAR OB3ERVAR SALR

PASO 13: Ingresados todos los datos correctamente tendrd que hacer clic en el botén
REVISAR donde posteriormente le saldrd un mensaje de confirmacion si estd seguro de
determinar la solicitud como revisada, por lo cual tiene que hacer clic en el boton

CONFIRMAR.

gESTf\ SEGURO DE MARCAR EL
TRAMITE COMO REVISADO?

CONFIRMAR CANCELAR
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PASO 14: De igual manera le llegara un cargo de la solicitud al correo del alumno que registro
en el sistema al momento de realizar su registro con su cddigo de trdmite y todos los datos
correctamente del destinatario.

MESA DE PARTES VIRTUAL UCSM - SOLICITUDES ESPECIALES

° ‘OF. MESA DE PARTES - UCSM L

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA - MESA DE PARTES
5r.(a) PAREDES MARCHENA FERNANDO GERMAN

Se le remite el siguiente documento recibido en Mesa de Partes Virtual. Usted debe tramitar el documento de acwerdo a la normativa de la universidad o. en su defecto, de acuerdo al
criterio de lo requerido en el documento.

La respuesta debe remitirla directamente al interesado y tiene que ingresar al Sistema ERP (https://apps.ucsm.edu.pe/UCSMERF findex.php) en NOTIFICACIONES para indicar si fue atentida.

EXPEDIENTE: £-093584

DNI: 70240304

NOMERE: PACHECO REVILLA ALEXAMDER ANDRE|
EMAIL: illa@gmail.com

CELULAR:

ASUNTO DE TRAMITE:

DESTINATARIO:

FECHA:

OBSERVACIONES: TOMAR LA
DR, GUILLERMO C
UNA CARTA DE PR

M, YO ALEXAMNDER ANDREI PACHECO REVILLA COM DMI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNG 2015801341 SOLICITO
CUELA PROFESIONAL PARA UMA OFERTA DE TRABAJO. ATENTAMENTE. ALEXAMDER AMDRE| PACHECO REVILLA

CUERPO DEL DOCUMENTO: ACION POR PARTE DE

Si hubiera alguna observacidn debe remitirla al correo electrénico de Mesa de Partes: mesapartes@ ucsm.edu.pe

@ Libre de virus. ww avast com

Responder Responder a todos Reenviar

PASO 14.1: De igual manera le llegara un cargo de la solicitud al correo del destinatario que

se registré en el sistema al momento de realizar la revision para su atencién por correo o por la
opciéon de TRAMITES PENDIENTES DE REVISION.

MESA DE PARTES VIRTUAL UCSM - SOLICITUDES ESPECIALES + /mesibides x &
mesapartes@ucsm.edu.pe 00:20 (hace O minutos] €Y i
parami =

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA - MESA DE PARTES
Sr.{a) PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

Se le remite el siguiente cargo de su Solicitud registrada en Mesa de Partes Virtual. Usted puede hacer seguimiento de su Solicitud en la opcion de ESTADO DE SOLICITUD.

EXPEDIENTE: E-098584

DNE 70840304

NOMERE: PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRE!

EMAIL: aapachecorevilla@gmail.com

CELULAR: 987030121

ASUNTO DE TRAMITE: CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL
DESTINATARIO: PAREDES MARCHENA FERNANDO GERMAN

CORREO DE DESTINATARIO:  spzcheco@ucsm edups

FECHA: 2021-02-25 00:20:21

Recojo de Expedientes

Se comunica a los usuarios que la enirega de cerfificados, constancias yle cualguier
otro documento de manera fisica solo se efectuara:

-Al titular del tramite.

-Aterceras personas presentando carfa poder con firma legalizada.

La direccion de correo del presents email es solo para efectos informativos, NO responda a este mensaje, es un envio automatico.
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9. BUSQUEDA DE TRAMITES

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I wesa oe parres |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s
MESA DE PARTES
l SISTEMA DE MESA DE PARTES l
PERFIL DE USUARIO

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 3: Realizado el paso anterior podrd visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
== .

E= |
. o
H=
b=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
= . 2

U= ',f. b= |
g b [ h=
@ i =
il F=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
a
] n=
B=
h=
6=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES
-
© 2018 Universidad Catalica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcién de BUSQUEDA DE TRAMITES
ya que esta opcion serd utilizada para el seguimiento o visualizacion del estado de solicitud de
las solicitudes presentadas en el sistema.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Maria

MENU DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 9
- A

= 1
o e
ni=
n=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
] _ lﬁl

= Vet n= )
v= e/ n=
@ =
1 II =

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
Al -
) F=
n=
n=
n=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR

PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES

© 2018 Universidad Catélica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 5: Seguidamente tendremos que ingresar el DNI o Cdédigo de Tramite o Apellidos y
Nombres del Solicitante para efectuar la bisqueda de la solicitud a modificar, ingresados los
datos tendrd que hacer clic posteriormente en el botén BUSCAR. De acuerdo a la clave de
bisqueda, podra visualizar los cédigos de expediente, la descripcion corta de la solicitud, los
datos de la persona interesada, el estado de la solicitud, la fecha de recepcion y el documento o
enlace compartido adjunto.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

BUSQUEDA DE ESTADO DE TRAMITES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

Mostrar| 10 ¢ filas Buscar:

#1  EXPEDIENTE DESCRIPCION CORTA DE SOLICITUD PERSONA INTERESADA ESTADO FECHA DE RECEPCION & &3 (o]

1 E-098584 CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL 706840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI EN REVISION 2020-12-268 10:22 (o]

Mostrar: 1to 10of 1 filas

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria, Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 6: Para poder hacer seguimiento o ver todos los datos sobre la solicitud debe hacer clic
en el botén en forma de ojo para que pueda visualizar todos los datos de la solicitud a modificar.

&) ERP - Universidad Catélica de Santa Maria

BI:ISQUEDA DE ESTADO DE TRAMITES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

DNI/ CODIGO DE TRAMITE / APELLIDOS Y NOMBRES

Mostrar | 10 ¢ filas Buscar:
#1 EXPEDIENTE DESCRIPCION CORTA DE SOLICITUD PERSONA INTERESADA ESTADO FECHA DE RECEPCION &, u (o]

1 E-098584 (CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL 70840304 - PACHECQ REVILLA ALEXANDER ANDREI EN REVISION 2020-12-26 10:22 ®
Mostrar: 110 1 of 1filas Previous I Next

© 2018 Universidad Catélica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 7: Seguidamente podra visualizar todos los datos de la solicitud seleccionada con los
siguientes datos:

Cédigo de Tramites

Tipo de Solicitud

Interesado (DNI — Apellidos y Nombres)
Correo Electrénico

Numero Telefénico

Cddigo de Pago (Exonerado por la Cuarentena)
Monto de Pago

Asunto de la Solicitud

Descripcion Breve

Fecha de Solicitud

Fecha de Asignacion

Fecha de Revision

Revisor (Cddigo de Trabajador — Apellidos y Nombres)
e Estado de la Solicitud

e Observaciones hechas por el encargado.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

BUSQUEDA DE ESTADO DE TRAMITES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

CODIGO TRAMITE 098584 TIPO SOLICITUDES ESPECIALES

INTERESADO 70840304 - PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
CORREOQ ELECTRONICO: aapachecorevilla@gmail.com NUMERO DE CELULAR: 087056331

CODIGO DE PAGO: 000000000 MONTO PAGO: 6.00

ASUNTO: CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA ESCUELA PROFESIONAL

DR, GUILLERMO CALDERON

ESPERO SE ENCUENTRE BIEN, YO ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA CON DNI 70840304 Y CODIGO DE ALUMNO 2015801341 SOLICITO UNA CARTA DE PRESENTACION POR PARTE DE LA
DESCRIPCION CORTA: ESCUELA PROFESIONAL PARA UNA QFERTA DE TRABAJO.

ATENTAMENTE.

ALEXANDER ANDREI PACHECO REVILLA

FECHA DE SOLICITUD FECHA DE ASIGNACION FECHA DE REVISION REVISOR ESTADO
2020-12-2810:22 2020-12-28 00:00 - 1748 - CALDERON RUIZ GUILLERMO ENRIQUE EN REVISION

® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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10. REPORTE DE TRAMITES

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I MEsA DE PaRTES |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s
MESA DE PARTES
l SISTEMA DE MESA DE PARTES l
PERFIL DE USUARIO

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 3: Realizado el paso anterior podrd visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
== .

E= |
. o
H=
b=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
= . 2

U= ',f. b= |
g b [ h=
@ i =
il F=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
a
] n=
B=
h=
6=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES
-
© 2018 Universidad Catalica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcién de REPORTES DE TRAMITES
ya que esta opcidn serd utilizada para los reportes en PDF y Excel de las solicitudes registradas
en el sistema.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Marfa

MEN( DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 9
- A

= 1
! B
=
F=

| _REGISTRARTRAMITE FISICAMENTE | | TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACIGN DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
L - A

O= f. = 1
.= &/ n=
: =
il I I . r=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
- -
A} -
] =
r=
=
b=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR

PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES

© 2018 Universidad Catélica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 5: Seguidamente podremos visualizar los filtros para poder generar los reportes,
tendremos que escoger el tipo de tramite y posteriormente el estado en la que se encuentran
estas solicitudes del tipo de tramite.

&) ERP - Universidad Catélica de Santa Maria

REPORTES DE TRAMITES DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

SELECCIONAR TRAMITE: CERTIFICADOS VARIOS - ESTADO DE TRAMITE: APROBADO -

FECHA INICIO DO/MM/RARL (] FECHA FINALIZACION DD/MM/ALRA m]

REPORTE TRAMITES (PDF) REPORTE TRAMITES (EXCEL) SALIR

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria, Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 6: Escogido el tipo de trdmite y el estado de las solicitudes de este mismo tendrd que
escoger el rango de fechas para que pueda generarse el reporte automdaticamente como se
muestra en la imagen a continuacion.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Marfa

REPORTES DE TRAMITES DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

SELECCIONAR TRAMITE: SOLICITUDES ESPECIALES MPV o APROBADO

FECHA INICIO 15/02/2021 B FECHA FINALIZACION 26/02/2021

REPORTE TRAMITES (PDF) REPORTE TRAMITES (EXCEL) SALIR

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria, Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 7: Verificado que todos los datos estén correctamente seleccionados e ingresados tendrd
que hacer clic en el botén de nombre REPORTE TRAMITES (PDF) para poder visualizar el

reporte caso sea en PDF.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Marfa

REPORTES DE TRAMITES DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

SELECCIONAR TRAMITE: SOLICITUDES ESPECIALES MPY - ESTADO DE TRAMITE: APROBADO -
FECHA INICIO 15/02/2021 m] 26/02/2021 m]

I REPORTE TRAMITES (PDF) REPORTE TRAMITES (EXCEL) SALIR

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Marfa. Todos los derechos reservados, UCSM

PASO 7.1: Realizado el paso anterior podrd ver el formato que se ve a continuacién con los
datos como el codigo de tramite, el nimero de DNI, los Apellidos y Nombres

OCSM-ERP CARGC DE SOLICITUDES ESPECIALES PAG: 2
MPV2050 REPORTE DEL 2021-02-15 AL 2021-02-26 2021-02-27
14 E-001390 71640328 RECLAMO POR PHEGUNTA MAL FORMULADA mfarfanfucam. edu.pe 2067
IS5 2-001392 72751853 RIVADE: SOLIEETO: 1N DE £ jwillansfucsm-edu_pe 3063
DUPLICADO OEL CURSO DE CIUDADANIA ¥ DEFEN cmorifucsm.edu.pe 2057

CENTRO DE IOIOMAS wgarciasfucsm.edu.pe 2867

VALIDACION CERTIFICADD TOEFL rgutierrezalucsm.edu pe 2967

71637498 SALAS /SULCASDEYANIRE LIZETI BECA FOR RENDIMIENTO ACADEMICO vracademicofucsm.edu.pe 2967

7 72243250 VERA LAZO/DE LA VEG CILIA JEANETTE SOLICITO ANULN DE LA SOLICITUD DEEL 2 direccionadministrativafocsm.edu.pe 3I06%

08 TL4BET24 HAVAHRO/VARGASBRENOH MARCO CONVALIDACION DE plopeziucsm.edu.pe IDES

TE450815 TORKES/VALENTANG/MICOLE DENTSSE ERACOTONAMIENTO DE DEUDA SRIMER SEMESPRE dirsccionsdoinistrativafocss edu.pe 3085

23 B-001413 73682245 (UISPE/COISPE/NELSON WEDER CONVALIDACIOMES DE ASIGNATOURAS (VEACAD) vracademicofucsm.edu. pe 3069
24 E-001414 TOELTT72 FERED VALDIVIA/FELIN ALFONSO CONVALIDACICMES DE ASIGNATURAS (VRACAD) direccionadministrativafiucsm.edu.pe 2067
25 E-001416 75150864 LEVALLOS/CERPASANGHY ISABEL DEVOLUCION DE DINERO direccionadministrativafucsm._edu.pe 3069
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PASO 8: Verificado que todos los datos estén correctamente seleccionados e ingresados tendrd
que hacer clic en el botén de nombre REPORTE TRAMITES (EXCEL) para poder visualizar
el reporte caso sea en EXCEL.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Marfa

REPORTES DE TRAMITES DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

SELECCIONAR TRAMITE: SOLICITUDES ESPECIALES MPV

FECHA INICIO

15/02/2021

REPORTE TRAMITES (PDF)

- ESTADO DE TRAMITE: APROBADO

[m] FECHA FINALIZACION 26/02/2021

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Marfa. Todos los derechos reservados, UCSM

PASO 8.1: Realizado el paso anterior podra ver el formato que se ve a continuacién con los
datos como el cédigo de tramite, el nimero de DNI, los Apellidos y Nombres, Asunto de la
Solicitud, Correo Electrénico, Numero Telefénico, Area de Destino, Cédigo Trabajador.

UNNVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA wad
Mesa de Partes Virual y !
Seccidn: Mesa de Partes - UCSMERP y
DT

REPMPVIO0-01

4 fonGoTRAMIT, DI | APELLIDOS Y NOMBRES MOTIVO DE SOLICTUD | CORREDFLECTRONICO (FIUAR | ARFADEDESTNO  [ODIGO TRABAIADOR|
1 EBI0I5 705251 MARTINEZ ZURIGAELSA VALERIA SOLICITO: DESIGNE A UNA SEGUNDA SECRETARIA PARA LivaleriaZ 0101@amail com 531790400 vraczdemico@ ucsm.edu pe 069
2 EI0I0G  TOI32B33  CACERESVALENZUELA KHANETTE GERALDINE CERTIFICADQ DE PRACTICAS PROFESIONALES Kanet 1112@zmail.com S63106505 rhenaventz@ucsm edu. pe 069
3 BT TIN5 VASQUEZ PEREZ ROSARIO VANESSA SOLICITUD PARAINICIO DE PRACTICAS DERECHO.~ vanessavL33@gmail.com ST3657290 etomeb@ucsm edu pe 069
4 B9 TGS CARDENASUCASACACYNTHIAMILAGROS  SOLICITO: INSCRIPCION DELEPEDIENTE ESPECIAL  Cynthizcardenads@amail.com 583866540 etoreb@ucsm edu pe 069
5 B0 44612541 VARGAS LINARES SILVIA MARINA EXONERACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS Y CERTIFIC/silviagl1000@gmail com SE775703¢ wadmBucsm.edu pe 069
6 ELIDL 003983 MELGARMOSCOSO JOSELUIS RECATEGORIZACION O AYUDA SOCIOECONOMICA JoseluismelgarL23@hatmail.com S99315T5 jpuriem@ucsm.edu pe 069
§ EI0IS0  JO7ASO76  QUINABOLANDS STEFANIROSSANA CONVALIDACION AUTONATICA TO74B076@ucsm ed.pe 987698120 mizime@ucsmedu.pe 069
10 B0l 70900739 HERMOZA DELGADO ALEJANDRA DELROSARIO SOLICITUD DE DESCUENTO DEL 20% SEMESTRE Il janahdd4@gmail.com SL5T946 direccionadminisuatia@uist 3069
U B0E  JO0S  VERAGUILLENJORGEEDUARDO SOLICITO ASIGNACION DE DICTAMINADORES jorgeveraguillent1@hotmail.com 987972910 il lans@ucsm egu pe 069
B BT 30835451 |IANANPAVELASQUEZ GIOVANA GRICELDA  IASIGNACION DE JURADO PROYECTO DE TESIS sicjanal@gmail.com 826600071 il lans@ucsm edu pe 069
U BT 7M1 NENDOZAMENDOZA ADOLFO MLALL SOLICITUD DE PEDIDO PAR RENDIR EXAMEN DE REZAGA adolfomendoza2013@gmail com SR2739008 rgamarrat@ucsm edu pe 069
U BB M6 SALGUEROLOZADAMRELADAMIANA  SOLICTTO DOCUMENTOS mirelas027@hormail.com SSRTA628 vracademicof ucsm.edu pe 069
B BA0B  A3TTEY  CARPIO CASCAMAYTA KATY ELIANA SOLICITD ASIGNACION DE DICTAMINADORES DEL PROYE(aty_eliana@hotmail com ST il lans@ucsm edu pe 069
B B8 " 051 VELELTOALA ROYSI FACTOR RECONSIDERACIGN DE CONDONACIGN DE INTERESES EN rojsi velez@ucsm edu pe SSIBSOTES direccionadministatie@ucst 3069
N B0 TIO0IST0  ALDANASOSA ALEXANDRA PAOLA APERTURA DEL CURSO DE NIVELACIGN DE BIOLOGIA CELL alexandiealdanas2é@gmail com S4862422) mfarfan@ucsm.edu. pe 069
M BIOUET JS0383  HURTADO VARGAS JULISSA SOLICITUD DE RETIRO DE L& SEGUNDA ESPECIALIDAD DE julishunvads@amail com S75367S rloresf@ucsm edu pe 069
L BB TUEGHSE  BEGAZOALFARD KARLAYIMENA CONVALIDACIONES DE ASIGNATURAS VRACAD) Karlab_al 3@ yahoo.es 993720800 msiles@ucsm edupe 069
3 E01288 71424530 BEJARAND PEREZ JOSE MANUEL SOLICITO: INSCRIPCION DEL EXPEDIENTE CIVIL josemanuelbejaranoperez@gmailco 928356026 etorreb@ucsm.edu.pe 3069
% EI0IS0 4619355 PARADA GONZALES JOSELUIS CONVALIDACIONES DE ASIGNATURAS VRACAD) parada@ucsm.edupe 940235483 wadm@ucsm.edlu pe 069
B B8] T4 FERNANDEL VILCA MARIA CLAUDIA SOLICITO EL NOMERD DE ALUMNOS MATRICULADOS EN E mariaclaudiaf4l mchv@gmailcom | SG31SL7TS oinformatica@ucsm.edu.pe 069
% 10083 TRB67  QUISPE MAMANI SINDY YULIANA MATRICULA Y REGULARIZACIGN DE NOTAS DEL INTERNAL yulineyden@gmail com SB3056332 vracademicoB ucsm.edu pe 069
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11. ESTADISTICAS DE TRAMITES

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I MEsA DE PaRTES |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s
MESA DE PARTES
l SISTEMA DE MESA DE PARTES l
PERFIL DE USUARIO
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PASO 3: Realizado el paso anterior podrd visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
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CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES
-
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PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcién de ESTADISTICAS DE
TRAMITES ya que esta opcion serd utilizada para poder ver en tiempo real como van las
solicitudes atendidas como observadas por la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Maria
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PASO 5: Seguidamente podra visualizar el nombre de la Oficina Encargada que en este caso
serd la de Mesa de Partes y la fecha a ingresar, tiene que ingresar la fecha correspondiente para
poder sacar las estadisticas anuales, mensuales y diarias de acuerdo a la fecha elegida.

& ERP - Universidad Catélica de Santa Maria

ESTADISTICAS TRAMITES REGISTRADOS PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
OFICINA: MESA DE PARTES FECHA:

© 2018 Universidad Catolica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 6: Ingresada la fecha correspondiente y para sacar las estadisticas anuales tendrd que
hacer clic en el botén de nombre ESTADISTICA ANUAL para que se pueda mostrar el grafico
que se ve a continuacion con los datos de las solicitudes.

& ERP - Universidad Catélica de Santa Maria

Febrero - My i Agestn - etute temis .
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REPOSITORIO DE

PASO 6.1: Ingresada la fecha correspondiente y para sacar las estadisticas mensuales tendrd
que hacer clic en el botén de nombre ESTADISTICA MES para que se pueda mostrar el
grafico que se ve a continuacién con los datos de las solicitudes atendidas por los encargados.

&) ERP - Universidad Catélica de Santa Maria

ESTADISTICA MES

I TRAMITES ATENDIDOS

BETETTWOATZMARGARETT DEL ROGID

PASO 6.2: Ingresada la fecha correspondiente y para sacar las estadisticas diarias tendrd que
hacer clic en el botén de nombre ESTADISTICA DIA para que se pueda mostrar el grafico
que se ve a continuacion con los datos de las solicitudes atendidas por los encargados.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Marfa

ESTADISTICA DA
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12. MANTENIMIENTO DE OFICINAS

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I MEsA DE PaRTES |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s
MESA DE PARTES
l SISTEMA DE MESA DE PARTES l
PERFIL DE USUARIO
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PASO 3: Realizado el paso anterior podra visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
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PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcion de MANTENIMIENTO DE
OFICINAS ya que esta opcion serd utilizada para poder administrar las oficinas de la
universidad como los encargados de ellas para ser asignadas a las solicitudes.
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PASO 5: Podremos visualizar toda la lista de las Oficinas de la Universidad con su cédigo de
Oficina, el Nombre de la Oficina, el Correo de la Oficina, el Nombre del Jefe de la Oficina,
para poder editar o hacer mantenimiento de los datos de la oficina tendrd que seleccionar y
seguidamente darle clic en el boton EDITAR.

Q ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria Mendi

Mostrar| 10 ¢ filas Buscar:
—
#1.ID DESCRIPCION CORREQ DE OFICINA ENCARGADO e
1 001  RECTOR abriceno@ucsm.edu.pe BRICENIO ORTEGA MANUEL ALBERTO ]
2 002 VICERRECTOR ACADEMICO jeaceres@ucsm.edu.pe CACERES ARCE JORGE LUIS .
3 003 VICERRECTOR DE INVESTIGACION mrondenr@ucsm.edu.pe RONDON RONDON MAXIMO ORLANDO MARIO .
4 004 VICERRECTOR ADMINISTRATIVO ccaceres@uesm.edu.pe CACERES ZARATE CESAR o)
5 005 RECTORADO uesm@ucsm.edu.pe BRICENO ORTEGA MANUEL ALBERTO o)
6 006  OFICINA DE ASUNTOS LEGALES asuntos.legales @ucsm.edu.pe PAZ SALAS ALEJANDRO 0
7 007 OFICINA DE AUDITORIA INTERNA auditoria.interna@ucsm.edu.pe SERRUTO HUANCA TEQDOSIO MARCELINO o)
8 008 OFICINA DE AUDITORIA ACADEMICA auditoria.academica@ucsm.edu.pe DEL CARPIO RODRIGUEZ GASPAR ENRIQUE 0
9 003 OFICINA DE CALIDAD UNIVERSITARIA ocalidad@ucsm.edu.pe TEJADA PRADELL HUGO EDILBERTO o]
10 010 OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES ocai@ucsm.edu.pe GUTIERREZ ARANIBAR ROXANA JACQUELINE _
Mostrar: 1to 10 of 108 filas Previous 203 405 . 11 Next

PASO 6: Seguidamente podrd ver todos los datos sobre la oficina seleccionada como se ve a
continuacion, donde tendrd que buscar por apellidos y nombres al nuevo encargado.

Q ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MANTENIMIENTO DE OFICINAS PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
092 ENCARGADO CALDERON RUIZ GUILLERMO ENRIQUE

ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

epingsistemas@ucsm.edu.pe

Nothing selected -

GRABAR SALIR
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PASO 7: Ingresado la clave de bisqueda del encargado por Apellidos y Nombres correctamente
tendra que hacer clic en el boton BUSCAR, realizado esto en la parte de seleccionar saldra
todos los datos relacionados a la clave de busqueda.

& ERP - Universidad Catélica de Santa Maria

MANTENIMIENTO DE OFICINAS PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
ID DE OFICINA 092 ENCARGADO CALDERON RUIZ GUILLERMO ENRIQUE

DESCRIPCION ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE SISTEMAS

CORREO ELECTRONICO epingsistemas@ucsm.edu.pe

SELECCIONAR PAREDES/MARCHENA/FERNANDO GERMAN - fparedesmarchena@hotmail.com -

GRABAR SALIR

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados, UCSM

PASO 8: De igual manera podrd modificar la descripcion de la oficina y el correo electrénico,
verificado que todos sus datos estén correctamente ingresados tendrd que hacer clic en el botén
de GRABAR que posteriormente le saldrd un mensaje de verificacion.

¢ESTA SEGURO DE ACTUALIZAR
LOS DATOS DE LA OFICINA?

CONFIRMAR CANCELAR
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PASO 9: Para poder verificar que sus cambios fueron grabados correctamente le saldrd un
mensaje de verificacion de ACTUALIZACION DE DATOS DE OFICINA
CORRECTAMENTE y en el listado de las Oficinas podrd verificar el cambio respectivo.

ACTUALIZACION DE DATOS DE
OFICINA CORRECTAMENTE
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13. REGISTRO DE UNA NUEVA DE OFICINA

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I MEsA DE PaRTES |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s
MESA DE PARTES
l SISTEMA DE MESA DE PARTES l
PERFIL DE USUARIO
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PASO 3: Realizado el paso anterior podra visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
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PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcion de MANTENIMIENTO DE
OFICINAS ya que esta opcion serd utilizada para poder administrar las oficinas de la
universidad como los encargados de ellas para ser asignadas a las solicitudes.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Maria

MENU DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDRH PENDIENTES: 9
“ (.,
F= ]
$ )
b=
A=
REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
e —
A
= Vo FE st
F o b [ =
il |
il Fi=
REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS ¥
CERTIFICADOS
)
| '
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR

PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria, Todos los derechos reservados. UCSM

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA MARIA | MANUAL DE USUARIO m

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD
CATOLICA
TESIS UCSM ¢ DE SANTA MARIA

REPOSITORIO DE

PASO 5: Podremos visualizar toda la lista de las Oficinas de la Universidad con su cédigo de
Oficina, el Nombre de la Oficina, el Correo de la Oficina, el Nombre del Jefe de la Oficina,
para poder agregar una nueva oficina tendra quedarle clic en el botén NUEVO.

&) ERP - Universidad Catolica de Santa Maria Menti

MANTENIMIENTO DE OFICINAS PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI

Mostrar| 10 & filas Buscar:

#1ID DESCRIPCION CORREO DE OFICINA ENCARGADO ™

1 001  RECTOR abriceno@ucsm.edu.pe BRICENO ORTEGA MANUEL ALBERTO o]
2 002 VICERRECTOR ACADEMICO jeaceres@ucsm.edu.pe CACERES ARCE JORGE LUIS o]
3 003 VICERRECTOR DE INVESTIGACION mrondenr@ucsm.edu.pe RONDON RONDON MAXIMO ORLANDO MARIO Q
4 004 VICERRECTOR ADMINISTRATIVO ccaceres@uesm.edu.pe CACERES ZARATE CESAR o]
5 005 RECTORADO uesm@ucsm.edu.pe BRICENIO ORTEGA MANUEL ALBERTO ]
6 006  OFICINA DE ASUNTOS LEGALES asuntos.legales@ucsm.edu.pe PAZ SALAS ALEJANDRO ]
7 007 OFICINADE AUDITORIA INTERNA auditoria.interna@ucsm.edu.pe SERRUTO HUANCA TEODOSIO MARCELINO ]
8 008 OFICINA DE AUDITORIA ACADEMICA auditoria.academica@ucsm.edu.pe DEL CARPIO RODRIGUEZ GASPAR ENRIQUE ]
9 009 OFICINA DE CALIDAD UNIVERSITARIA ocalidad@ucsm.edu.pe TEJADA PRADELL HUGO EDILBERTO 0
10 010  OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES ocai@ucsm.edu.pe GUTIERREZ ARANIBAR ROXANA JACQUELINE ]
Mostrar: 1 to 10 of 108 filas Previous 203 405 I Next

I NUEVO I EDITAR SALIR

PASO 6: Visualizard un formulario de registro donde tendrd que ingresar la descripcion de la
Oficina, el correo electronico de la Oficina y el Encargado que serd buscado por la clave de
bisqueda Apellidos y Nombres donde posteriormente dard clic en el boton BUSCAR.

DESCRIPCION UNIDAD IMPLEMENTACION DEL ERP

(e ;i ol N-lw i (a] | [Wel soportetramites@ucsm.edu.pe
ENCARGADO PAREDES MARCHENA —
SELECCIONAR PAREDES/MARCHENA/FERNANDO GERMAN - fparedesmarchena@hotmail

REGISTRAR LIMPIAR
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PASO 7: Verificado que todos los datos estén correctos tendrd que hacer clic en el botén de
nombre REGISTRAR donde posteriormente le saldra un mensaje de confirmacion para que si
estd seguro de guardar los cambios dar clic en el botén de CONFIRMAR.

;ESTA SEGURO DE GRABAR LA
NUEVA OFICINA?

CONFIRMAR CANCELAR

PASO 8: Para poder verificar que sus cambios fueron grabados correctamente le saldrd un
mensaje de verificacion de ACTUALIZACION DE DATOS DE OFICINA
CORRECTAMENTE y en el listado de las Oficinas podrd verificar el cambio respectivo.

REGISTRO DE OFICINA NUEVA
CORRECTAMENTE
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14. BUSQUEDA DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I MEsA DE PaRTES |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s
MESA DE PARTES
l SISTEMA DE MESA DE PARTES l
PERFIL DE USUARIO

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 3: Realizado el paso anterior podrd visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria
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PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcién de BUSQUEDA DE
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ya que esta opcion serd utilizada para poder visualizar
el estado de solicitud de los documentos requeridos por los interesados.

&) ERP - Universidad Catélica de Santa Marfa
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PASO 5: Tendrd que ingresar la clave de busqueda que podra ser el nimero de DNI, el Cédigo
de Alumno o por Apellidos y Nombres. Ingresado la clave de bisqueda tendrda que hacer clic
en el botén de nombre BUSCAR.

a de Santa Maria

QUEDA DE CONSTANCIAS Y CERTIFICAD! PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
= T

Mostrar| 19 ¢ filas Buscar:
' Nro.
Constancia
o Fecha Nro.
Expediente  Certificado Tipo Constancia o Certificado Alumno Unidad Académica Recepcion Pago Monto Estado

No data available in table

Muestra 0 de 0 de 0 total Previous | Next

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Marfa. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 6: Visualizara todas las solicitudes de acuerdo a la clave de busqueda con sus datos
como el cédigo de tramite, numero de constancia o certificado, tipo de constancia o certificado,
alumno, unidad académica, fecha de recepcion, numero de pago, monto, estado.

&) ERP - Universidad Catélica de Santa Marfa

BUSQUEDA DE CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
DNI/ CODIGO ALUMNO / APELLIDOS Y NOMBRES BUSCAR
Mostrar| 10 & filas Buscar:
' Nro.
Constancia
[} Fecha Nro.
Expediente  Certificado Tipo Constancia o Certificado Alumno Unidad Académica Recepcion Pago Monto Estado
E-051718 SIN EGRESADO 2013601341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGEMIERIA DE SISTEMAS 2020-01-04 1006981078  40.00 PENDIENTE
21 DE PAGOD
E-053126 SIN CONSTANCIA MATERIAL DIDACTICO 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGEMIERIA DE SISTEMAS 2020-01-09 1040240214 30,00 APROBADO
09:25
E-053127 SIN CONSTANCIA MATERIAL BIBLIOGRAFICO 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGEMIERIA DE SISTEMAS 2020-01-09 1040240214 30.00 APROBADO
09:25
E-053128 0029047 CERTIFICADO DE IDIOMA EXTRANJERO 2013901861 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INSTITUTO DE IDIOMAS 2020-01-09 1040240214 40,00 APROBADO
(CENTRO DE IDIOMAS) 10:46
E-053129 SIN CERTIFICADO DE ESTUDIOS 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGENIERIA DE SISTEMAS 2020-01-09 1040240214 38500  APROBADO
10:46
E-069733 SIN PRONABEC - CONSTANCIA DE MATRICULAY 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGEMIERIA DE SISTEMAS 2020-07-10 0000000000  0.00 OBSERVADO
ORDEN DE MERITO 09:49
E-076901 SIN RANKING ACADEMICO GENERAL 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGEMIERIA DE SISTEMAS 2020-08-26 1027616994  40.00 APROBADO
21:43
E-077933 SN RANKING ACADEMICO DEL TERCIO SUPERIOR 2015801341 - PACHECO/REVILLA/ALEXANDER ANDREI  INGEMIERIA DE SISTEMAS 2020-09-01 1039466258  40.00 APROBADO
12:52
Mostrar. 1 to 8 of 8 filas Previous n Next
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15.  CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS PENDIENTES DE ENTREGA

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I MEsA DE PaRTES |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria Ment
ml 0E0 - MESA DE PARTES s I

MESA DE PARTES

l SISTEMA DE MESA DE PARTES l

PERFIL DE USUARIO

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 3: Realizado el paso anterior podra visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
== .

E= |
. o
H=
b=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
= . 2

U= ',f. b= |
g b [ h=
@ i =
il F=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
a
] n=
B=
h=
6=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES
-
© 2018 Universidad Catalica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcion de CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS PENDIENTES DE ENTREGA ya que esta opcion serd utilizada para
poder visualizar las solicitudes fisicas que ain no han sido recogidos por los interesados.

&) ERP - Universidad Catélica de Santa Marfa

MEND DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 9
- Y
= 1
p )
/B
b=
REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES

et = \—

0.-
A = | Wy ﬁ:=
10 v i Q

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
r -

1 b=

/B

/B

b=

CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR

PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES
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PASO 5: Visualizara el listado de todos los alumnos o interesados que hicieron su solicitud de
constancias y certificados con sus datos como el cédigo de tramite, tipo de constancia o
certificado, el alumno, unidad académica, fecha de recepcion.

ERP - Universi : Men(i
‘CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS PENDIENTES DE ENTREGA
Mostrar| 10 ¢ filas Buscar:
1 Fecha
Expediente Tipo Constancia o Certificado Alumno Unidad Académica Recepcidn Entregar

E-100824 CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT POWER POINT 70685990 - CERPA/ZAPATA/LAURA FERNANDA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2021-01-14 1442 o
E-100830  CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT EXCEL 73041275 - CANO/VIZCARRA/ANA LUCIA EDUCACION 20210114 17:24 o
E-101122 (CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT EXCEL 72220686 - COLQUE/BENAVENTE/CINTHYA MONICA DERECHO 2021-01-17 21:04 Q
E-102740 CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT WORD 73022789 - DEL CARPIO BELLIDG/PERALTA/ALVARO PAUL ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2021-01-25 22:22 Q
103058 CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT EXCEL 70382393 - PACO/CORALLA/SILVANA GUADALUPE FARMACIA Y BIOQUIMICA 20210128 1042 Q
E-103073 (CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT WORD 72448459 - MAMANI/CARRILLO/GUADALUPE DE LOS ANGELES INGENIERIA BIOTECNOLOGICA 2021-01-2916:29 Q
E-103074 (CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT EXCEL 7244845 - MAMANI/CARRILLO/GUADALUPE DE LOS ANGELES INGENIERIA BIOTECNOLOGICA 2021-01-2916:30 Q
E-103073 CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT POWER POINT 72448459 - MAMANI/CARRILLO/GUADALUPE DE LOS ANGELES INGENIERIA BIOTECNOLOGICA 2021-01-2916:30 Q
E-103213 CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT POWER POINT 72491007 - NUNEZ/SALAS/LINA GIANELLA EDUCACION 2021-01-30 1243 Q
E-104459 CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT WORD 72670052 - CORNEJO/CURASI/CLAUDIA CRISTINA ‘ODONTOLOGIA 2021-02-05 14:52 Q

Mostrar, 2,371 to 2,380 of 2,387 filas Previous 1. 235 236 237 239 | Next

© 2018 Universidad Catolica de Santa Marie. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 6: Cuando la persona interesado o alumno venga a recoger el certificado o constancia
tendra que buscarlo en la lista y marcar el boton de check para determinarlo como entregado.

‘CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS PENDIENTES DE ENTREGA
Mostrar| 10 ¢ filas Buscar:
1 Fecha re—
Expediente Tipo Constancia o Certificado Alumno Unidad Académica Recepcion Entregar
100824 CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT POWER POINT 70685330 - CERPA/ZAPATA/LAURA FERNANDA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 20210114 14:42 Q
E-100830  CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT EXCEL 73041275 - CANO/VIZCARRA/ANA LUCIA EDUCACION 20210114 17:24 Q
E101122  CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT EXCEL 72220666 - COLQUE/BENAVENTE/CINTHYA MONICA DERECHO 2021-01-17 2104 Q
E-102740  CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT WORD 73022783 - DEL CARPIO BELLIDO/PERALTA/ALVARO PAUL ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2021-01-25 22:22 Q
E-103059  CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT EXCEL 70582393 - PACO/CORALLA/SILVANA GUADALUPE FARMACIA Y BIOQUIMICA 2021-01-28 10:42 Q
103073 CERTIFICADO DE CURSQ MICROSOFT WORD 72448459 - MAMANI/CARRILLO/GUADALUPE DE LOS ANGELES  INGENIERIA BIOTECNOLOGICA 2021-01-29 16:29 Q
E103074  CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT EXCEL 72448459 - MAMANI/CARRILLO/GUADALUPE DE LOS ANGELES  INGENIERIA BIOTECNOLOGICA 2021-01-29 1630 Q
E-03075  CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT POWER POINT 72448459 - MAMANI/CARRILLO/GUADALUPE DELOS ANGELES  INGENIERIA BIOTECNOLOGICA 2021-01-29 1630 Q
E103219  CERTIFICADO DE CURSQ MICROSOFT POWER POINT 72491007 - NUNEZ/SALAS/LINA GIANELLA EDUCACION 2021-01-30 12:43 Q
E-104459  CERTIFICADO DE CURSO MICROSOFT WORD 72670052 - CORNEJO/CURASI/CLAUDIA CRISTINA ODONTOLOGIA 2021-02-05 14:52 0
—
Mostrar 2,371 to 2,380 of 2,387 filas Previous 1 .. 235 236 237 239 MNed
" R
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16. MANTENIMIENTO DE ASUNTO DE SOLICITUDES.

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I MEsA DE PaRTES |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s
MESA DE PARTES
l SISTEMA DE MESA DE PARTES l
PERFIL DE USUARIO

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 3: Realizado el paso anterior podrd visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
== .

E= |
. o
H=
b=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
= . 2

U= ',f. b= |
g b [ h=
@ i =
il F=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
a
] n=
B=
h=
6=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES
-
© 2018 Universidad Catalica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcion de MANTENIMIENTO DE
ASUNTO DE SOLICITUDES ya que esta opcion serd utilizada para poder visualizar los
asuntos de las solicitudes que pueden registrar tanto los alumnos, invitados o trabajadores.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Marfa

MEN DEMESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 9
Y
n= A
; )
A=
H=
REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES

-E ? n= 5} .

N | & n=
10 v i Q

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS

LY
= ]

o)

CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA
PENDIENTES DE ENTREGA

V=

=

V=

Vi=
MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
SOLICITUDES
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PASO 5: Podremos visualizar toda la lista de los Asuntos de las Solicitudes con su codigo de
Asunto, la Descripcion del Asunto, el Estado del Asunto, para poder editar o hacer
mantenimiento de los asuntos tendrd que seleccionar y seguidamente darle clic en el boton
EDITAR.

Q ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria Mend

Mostrar | 10 & filas Buscar:
p—
#1 D DESCRIPCION ESTADO 8
1 001 CONVALIDACIONES DE ASIGNATURAS (VRACAD) ACTIVO
2 002  CURSOS CON JURADO (VRACAD) ACTIVO
3 003  CONSTANCIAS ESPECIALES (VRACAD) ACTIVO
4 004  RECTIFICACION DE MATRICULA DE SEMESTRES ANTERIORES (VRACAD) ACTIVO
5 005  CAMBIO DE CURRICULA (VRACAD) ACTIVO
6 006  RECTIFICACION DE NOTAS (VRACAD) ACTIVO
7 007  ANULACION DE MATRICULA (VRACAD) ACTIVO
8 008  RESERVA DE MATRICULA (VRACAD) ACTIVO
9 009  LEVANTAMIENTO DE PRERREQUISITO (D.ACAD) ACTIVO
10 010 MATRICULA ESPECIAL - MENU DE MATRICULA (D.ACAD) ACTIVO _
Mostrar: 1 to 10 of 12 filas Previous 2 Next

PASO 6: Seguidamente podra ver todos los datos sobre el asunto de la solicitud seleccionada
como se ve a continuacion, donde tendrd que editar la descripcion del asunto.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Marfa

MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SOLICITUDES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
ID DE ASUNTO 002 ESTADO l ACTVO

DESCRIPCION CURSOS CON JURADO (VRACAD)

GRABAR SALIR

© 2018 Universidad Catdlica de Santa Marfa. Todos los derechos reservados. UCSM
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PASO 7: De igual manera podrd modificar el estado de la solicitud de activo a inactivo,
verificando que los datos ingresados estén correctos tendrd que hacer clic en el botén de
GRABAR que posteriormente le saldrd un mensaje de verificacion.

ZESTA SEGURO DE ACTUALIZAR
LOS DATOS DEL ASUNTO DE
SOLICITUD?

CONFIRMAR CANCELAR

PASO 8: Para poder verificar que sus cambios fueron grabados correctamente le saldrd un
mensaje de verificacion de ACTUALIZACION DE DATOS DE ASUNTO DE
SOLICITUD CORRECTAMENTE vy en el listado de los Asunto podrd verificar el cambio

respectivo.

ACTUALIZACION DE DATOS DE
ASUNTO DE SOLICITUD
CORRECTAMENTE
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17.  REGISTRO DE NUEVO ASUNTO DE SOLICITUDES.

PASO 1: Visualizando el menu de opciones tiene que escoger la opcién de «MESA DE
PARTES» y darle clic sobre esta como se ve a continuacion.

&) ERP - Universidad Catlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s Notificaciones [§

I MEsA DE PaRTES |

PERFIL DE USUARIO

©® 2018 Universidad Catdlica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 2: Podra visualizar un desplegable de opciones al hacer clic sobre la opciéon de <MESA
DE PARTES» y le dard clic en «SISTEMA DE MESA DE PARTES». Tener en
consideracion que el Centro de Costo tiene que ser el de la Oficina de Mesa de Partes.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

m I0EQ - MESA DE PARTES s
MESA DE PARTES
l SISTEMA DE MESA DE PARTES l
PERFIL DE USUARIO
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PASO 3: Realizado el paso anterior podrd visualizar un mend de opciones de acuerdo a las
actividades responsables de la Oficina de «<MESA DE PARTES» como los pendientes de
Tramites Virtuales faltantes de atender.

& ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MEN(U DE MESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 31
== .

E= |
. o
H=
b=

REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES
= . 2

U= ',f. b= |
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il F=

REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
a
] n=
B=
h=
6=
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
PENDIENTES DE ENTREGA SOLICITUDES
-
© 2018 Universidad Catalica de Santa Maria. Todos los derechos reservados. UCSM

PASO 4: Seguidamente tendremos que ingresar a la opcion de MANTENIMIENTO DE
ASUNTO DE SOLICITUDES ya que esta opcion serd utilizada para poder visualizar los
asuntos de las solicitudes que pueden registrar tanto los alumnos, invitados o trabajadores.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Marfa

MEN DEMESA DE PARTES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI PENDIENTES: 9
Y
n= A
; )
A=
H=
REGISTRAR TRAMITE FISICAMENTE TRAMITES PENDIENTES VIRTUALES MODIFICACION DE TRAMITES BUSQUEDA DE TRAMITES

-E ? n= 5} .
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REPORTES DE TRAMITES ESTADISTICAS DE TRAMITES MANTENIMIENTO DE OFICINAS BUSCAR CONSTANCIAS Y
CERTIFICADOS
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CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS ENCUESTA DEL SISTEMA
PENDIENTES DE ENTREGA

V=

=

V=

Vi=
MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SALIR
SOLICITUDES
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PASO 5: Podremos visualizar toda la lista de los Asuntos de las Solicitudes con su cédigo de
Asunto, la Descripciéon del Asunto, el Estado del Asunto, para poder agregar o registrar un
nuevo asunto tendrd que darle clic en el boton NUEVO.

&) ERP - Universidad Catdlica de Santa Maria

MANTENIMIENTO DE ASUNTOS DE SOLICITUDES PACHECO REVILLA ALEXANDER ANDREI
Mostrar| 10 % filas Buscar:

#1 1D DESCRIPCION ESTADO E/,

1 001 CONVALIDACIONES DE ASIGNATURAS (VRACAD) ACTIVO 0]

2 002  CURSOS CON JURADO (VRACAD) ACTIVO 0]

3 003 CONSTANCIAS ESPECIALES (VRACAD) ACTIVO Q

4 004  RECTIFICACION DE MATRICULA DE SEMESTRES ANTERIORES (VRACAD) ACTIVO o]

5 005  CAMBIO DE CURRICULA (VRACAD) ACTIVO 0]

6 006  RECTIFICACION DE NOTAS (VRACAD) ACTIVO ]

7 007  ANULACION DE MATRICULA (VRACAD) ACTIVO o]

8 008  RESERVA DE MATRICULA (VRACAD) ACTIVO 0

9 009  LEVANTAMIENTO DE PRERREQUISITO (D.ACAD) ACTIVO ]

10 010 MATRICULA ESPECIAL - MENU DE MATRICULA (D.ACAD) ACTIVO o]
Mostrar: 1 to 10 of 12 filas Previous n 2 MNext

I NUEVO I EDITAR SALIR

PASO 6: Visualizard un formulario de registro donde tendra que ingresar la descripcion del
Asunto de la Solicitud.

| REGISTRO DE NUEVO ASUNTO DE SOLICITUD

DESCRIPCION
REGISTRAR LIMPIAR
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PASO 7: Verificado que todos los datos estén correctos tendrd que hacer clic en el botén de
nombre REGISTRAR donde posteriormente le saldra un mensaje de confirmacion para que si
estd seguro de guardar los cambios dar clic en el botén de CONFIRMAR.

:ESTA SEGURO DE GRABAR EL
NUEVO ASUNTO DE SOLICITUD?

CONFIRMAR CANCELAR

PASO 8: Para poder verificar que sus cambios fueron grabados correctamente le saldrd un
mensaje de verificacion de REGISTRO DE NUEVO ASUNTO CORRECTAMENTE y en
el listado de los Asunto podra verificar el cambio respectivo.

REGISTRO DE OFICINA NUEVA
CORRECTAMENTE
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