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INTRODUCCION

iBienvenido al Sistema de Tramite Documentario de la UGEL Corongo! Este manual le
ayudara a realizar sus tramites de manera facil, rapida y completamente digital.

éPara Quién es Este Manual?

Este manual esta disefiado para:

. ® Directores de instituciones educativas
. ¥4 Docentes del sistema educativo
e ¢ Padres de familia con hijos en edad escolar

. .| Personas juridicas (empresas, asociaciones)

Beneficios del Sistema Digital

Ahorre tiempo: No necesita ir fisicamente a la UGEL

Disponible 24 /7: Presente sus tramites cuando le convenga

Seguimiento en tiempo real: Sepa exactamente en qué estado esta su tramite
Notificaciones automaticas: Reciba alertas sobre el avance de sus tramites
Documentos seguros: Descargue sus resoluciones cuando estén listas



¢QUE ES EL SISTEMA DE TRAMITES?

Concepto Basico

El Sistema de Tramite Documentario es una plataforma web que le permite realizar
todos sus tradmites educativos sin salir de casa. Es como tener la UGEL en su
computadora o teléfono movil.

Modalidades de Tramite

& VIRTUAL: Completamente digital, todos los documentos se suben al sistema
.| PRESENCIAL: Requiere visita fisica a la UGEL
MIXTO: Combinacion de gestion digital y presencial

Como usuario de la comunidad, usted puede usar principalmente las modalidades
Virtual y Mixto



REGISTRO EN EL SISTEMA

Primer Paso: Crear Su Cuenta
Antes de realizar tramites, debe registrarse en el sistema:

1. Ingrese ala pagina web del sistema
2. Busque el boton “;No tienes una cuenta? Registrate aqui”

MESA DE PARTES DIGITAL

UGEL CORONGO

Iniciar Sesidn

Nombre de usuario

Contrasefia

£0Olvidaste tu contrasefia?

¢Mo tienes una cuenta? Registrate aqui

Paolitica de Privacidad de Datos Personales

3. Ingrese su correo electronico para enviar el correo de verificacion



MESA DE PARTES DIGITAL
UGEL CORONGO

Registro - Paso 1
Ingresa tu correo
[ Declaracion Jurada: Autorizo notificacion al correo electronico. (Leer

mas)

[ Ley de Proteccion de Datos Personales. (Leer mas)

Enviar correo de verificacion

4Ya tienes una cuenta? Inicia sesion aqui

4. Verifique su correo electrénico para continuar con su registro

MESA DE PARTES DIGITAL

UGEL CORONGO

* Revisa tu correo electrénico

Hemaos enviado un enlace de verificacion a:

alvarofernandez@gmail.com

¢Mao recibiste el correa? Reenviarlo

5. Hagaclic en el botén “Continuar Registro”



Hola,

Gracias por iniciar tu registro en el Sistema de Tramite. Para continuar, por favor haz clic en el siguiente boton:

Continuar Registro

http:/localhost-8000/auth/ven fir-email Moken=ble 5cb4d4 Sa5afPcf5ad422d Thadcec3eT758dcala799fdc 5 3c800be9falbe(3

51 el boton no funciona, también puedes copiar v pegar este enlace en tu navegador:

Saludos,
Sistema de Tramite

Complete la informacién necesaria:

- Seleccione el tipo de persona (al menos uno)

- Datos personales (DNI, nombres, apellidos, teléfono, direccion)

- En caso seleccione persona juridica, ingrese su razén social y ruc

- En caso seleccione director, ingrese el nombre de la Institucién Educativa
- Credenciales de ingreso (usuario y contrasefia)

- Darclic en “Registrarse”

% Completa tu Registro

Tipo de Persona

[J NATURAL
[J JURIDICA
[J DOCENTE
[J DIRECTOR

Datos Personales

DNI *

Apellido Paterno * Apellido Materno *
Nombre *

Razon Social

RUC

Teléfono *

Direccion



Credenciales

Usuario *

Contrasefia *

X Minimo & caracteres
X Contener letras y numeros

+ Sin caracteres especiales

Confirmar Contrasefia *

[0 Declaro bajo juramente que la informacién proporcionada es veridica y
autorizo el uso de mis datos conforme a las politicas del sistema. Estoy
consciente de que el registro implica responsabilidad sobre el uso de la
plataforma. *



ACCESO AL SISTEMA

Iniciar Sesion

Una vez que su cuenta esté creada:
1. Vaya ala pagina principal del sistema
2. Ubique el formulario de inicio de sesion
3. Ingrese sus credenciales:

- Usuario: Sunombre de usuario
-  Contraseia: La contrasefia que cre0 al registrarse
4. Haga clic en “Ingresar”

MESA DE PARTES DIGITAL

UGEL CORONGO

Iniciar Sesién

Nombre de usuario

Contrasena

Ingresar

2 Olvidaste tu contrasefia?
iNo tienes una cuenta? Registrate aqui

Politica de Privacidad de Datos Personales

¢Olvido Su Contraseia?
Si no recuerda su contrasefia:

1. Haga clic en “;Olvidaste tu contraseia?”
2. Ingrese suDNIy correo electronico registrado



3.

4.

MESA DE PARTES DIGITAL

UGEL CORONGO

Recuperar Contrasena

Seleccione tipo v
DNI (8 digitos)

Correo electrénico

Enviar Cddigo de Recuperacién

ZYa tienes cuenta? Inicia sesién

¢MNo tienes una cuenta? Registrate aqui

Revise su correo para el enlace de recuperacion

Hola,

Hemos recibido una solicitud para restablecer tu contrasefia. Haz clic en el siguiente boton:

Recuperar Contraseiia

-/localhost: 8000/auth/reset-password Moken=7Tac5241da554595aela264f1e1 2f1ba294b2200287834al febdeecfaldadb36g

81 no solicitaste este cambio, puedes ignorar este mensaje.

Saludos,
UGEL - Sistema de Tramite Documentario

Ingrese su nueva contraseiia



MESA DE PARTES DIGITAL
UGEL CORONGO

Recupera tu cuenta

Nueva Contrasefia *

X Minimo & caracteres
X Contener letras y nimeros
X Sin caracteres especiales

Confimar Contrasefia *

Actualizar Contraseria

Cambiar Su Contrasefia
Para mayor seguridad, cambie su contrasefia regularmente:

1. Haga clic en su nombre (esquina superior derecha)
Seleccione “Perfil”

Vaya a la seccion “Cambiar Contraseina”

Ingrese su contraseiia actual

Escriba la nueva contraseia dos veces

Guarde los cambios

oA W

Cambiar Contrasefia

Contrasefia Actual

Nueva Contrasefia

X Minimo & caracteres

X Contener letra

Y NUmeros

X 5in caracteres especiales

Confirmar Nueva Contrasefia

Actualizar Contrasefia



PANEL PRINCIPAL

Su Dashboard Personal

Al iniciar sesion, vera su Dashboard o panel principal con informacién importante:
o :
@ Dashboard e , e . o e 5

B Crear Tramite
Accesos Répidos

Sequimiento de Tramite

+ Iniciar Nuevo Trémite “ 2 Ver Casilla Electrénica

o

Mis Tramites

Resumen de Trémites Resoluciones y Proveidos

[~

Resoluciones

Q

Casilla Electrénica 5

— RESOLUCION WS PROVEIDO

Elementos del Panel Principal

1. Barra Superior
e Logo dela UGEL (lado izquierdo)
e  Menu principal (lado izquierdo)
e Notificaciones | (campanita con numero de alertas)
e Su perfil (lado derecho con su foto)

2. Menu Lateral
e 4 Dashboard: Pagina principal
o = Crear Tramite: Para nuevos tramites
o @& Seguimiento de Tramite: Buscar estado de un tramite
. Mis Tramites: Sus solicitudes en proceso
. = Resoluciones: Respuestas finales recibidas
e @ Casilla Electrénica: Notificaciones y documentos



Notificaciones Importantes

El icono de notificaciones / le mostrara:

e Numero en verde: Cantidad de notificaciones nuevas
e Lista desplegable: Al hacer clic, ve las ultimas alertas
e Tipos de notificaciones:

- 1. Tramite observado (requiere correccién)
- =/ Nueva resolucién disponible

Notificaciones x



CREAR UN NUEVO TRAMITE

Antes de Empezar
Antes de crear un tramite, asegurese de tener:

Documentos digitalizados (escaneados en PDF)
Informacion completa del tramite que necesita
Conexion estable a internet

Paso 1: Acceder a Crear Tramite
1. En el menu lateral, haga clic en “Crear Tramite”
2. Seleccione el tipo de procedimiento que necesita

Crear Tramite

Estimada/o ciudadana/o:

Bienvenida/o a la Mesa de Partes Digital de la UGEL Corongo, esta plataforma facilitard la presentacién de sus documentos de forma digital sin nec de la pr 6n fisica del documen

El horario de atencién de la Mesa de Partes Digital es de lunes a domingo, las 24 horas del dia
Para el cémputo de plazos, estos serén calculados dependiendo de la hora de presentacién:

« Los documentos presentados entre las 00:00 y las 23:59 horas de un dia habil, se consideran presentados en mismo dia habil.
* Los documentos presentados los sdbados, domingos y feriados o cualquier otro dia inhabil, se consideraran recibidos al dia habil siguiente de su presentacién.

Para iniciar su tramite debe llenar el siguiente FORMULARIO, siguiendo |as indicaciones de |a GUIA PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS ONLINE

Los documentos deben ser presentados debidamente firmados y serdn recibidos bajo el principio de presuncién de veracidad establecido en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, por lo que es importante sefialar que, como

USUARIA/O de la Mesa de Partes Digital de la UGEL Corongo, usted es responsable de la informacién que consigne en el presente FORMULARIO.

Formulario

Detalles de Tramite
Procedimiento *
Seleccione un Procedimiento

ACTAS DE BIENES INMUEBLES

ANALIZA PCI DE APERTURA DE LE.

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION DE CONTRALORIA

ATENCION DE CASUISTICAS EN EL SISTEMA SIAGIE - PERU EDUCA

ATENCION DE EXPEDIENTES DE IMPUGNACION (RECONSIDERACION Y APELACIONES)
AUTORIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION

Archivos Adjuntos”™

Paso 2: Llenar Informacion Basica
1. Informacion del Tramite:

- Asunto: Descripcion clara y especifica de lo que solicita

Folios: Numero de folios adjuntos
- Prioridad: Normal (a menos que sea urgente)
2. Ejemplo de Asunto Correcto:

- X “Certificado” (muy general)

- “Solicito certificado de estudios de mi hijo Juan Pérez, grado 3° de

primaria, para traslado a nueva institucion educativa”



Detalles de Tramite

Procedimiento *

Seleccione un Procedimiento

Folios *

Asunto *

Paso 3: Adjuntar Documentos

El sistema permite adjuntar los documentos necesarios para proceder con el tramite.

Como Subir Archivos:

1.
2.
3.
4

5.

Haga clic en “Seleccionar archivo” para cada documento

Navegue en su computadora hasta encontrar el archivo

Seleccione el archivo (debe ser PDF)

Verifique que se haya subido correctamente (aparecerd el nombre del
archivo)

Repita para todos los documentos, en caso de ser necesario

Archivos Adjuntos

Subir Archivos (Solo PDF, méx. 5 MB

Seleccionar archivos

Browse

Cancelar || Guardar

Consejos para los Archivos:

Formato: PDF

Tamafio: Maximo 5MB por archivo

Calidad: Documentos legibles, no borrosos
Orientacion: Documentos derechos, no de lado
Completitud: Incluya todas las paginas del documento

Paso 4: Revision Final

Antes de enviar, revise cuidadosamente:

1.

2.
3.
4

Datos personales: Verifique que estén correctos

Asunto: Lea nuevamente para asegurarse que es claro
Documentos: Confirme que subi6 todos los requeridos
Informacidén adicional: Complete cualquier campo especial



Paso 5: Enviar el Tramite
1. Haga clic en “Guardar”
2. Confirme la creacion del tramite
3. Anote el numero de expediente que le asigna el sistema

iTramite creado exitosamente!

N° Expediente: VO0O087
Procedimiento: TRAMITE DE SUBSIDIOS ANTE
ESSALUD
Asunto: NUEVO TRAMITE DE SUBSIDIOS
Folios: 2
Clave: EC85
Fecha de Ingreso: 11/09/2025

¢Qué Pasa Después del Envio?
1. Sutramite recibe un nimero unico (ej: V00045)
Se envia automaticamente a Mesa de Partes para revision inicial
Puede hacer seguimiento usando el numero de expediente
Mesa de Partes validara sus documentos

S W



MIS TRAMITES

Acceder a Sus Tramites

En el menu lateral, haga clic en “Mis Tramites” para ver todos sus expedientes en
proceso.

Mis Tramites

Volver

Show 10 entries Search:
N°  ti  Expediente Procedimiento Asunto Folios Estado Fecha Acciones
1 veoos7 TRAMITE DE SUBSIDIOS ANTE ESSALUD NUEVO TRAMITE DE SUBSIDIOS 2 EN PROCESO 11/09/2025
2 V0086 TRAMITE DE SUBSIDIOS ANTE ESSALUD NUEVO TRAMITE DE SUBSIDIOS 2 EN FROCESO 10/09/2025
3 V00085 LICENCIA CGR POR INCAPACIDAD LABORAL - LEY 29944 SOLICITO LICENCIA 25 RESUELTO 10/09/2025
4 PO0066 INSCRIPCION EN ESSALUD DE TITULAR Y DERECHO HABIENTES INSCRIPCION FINAL 8 RESUELTO 10/09/2025
5 PO006S INSCRIPCION EN ESSALUD DE TITULAR Y DERECHO HABIENTES SOLICITO MI INSCRIPCION 4 EN PROCESO 10/09/2025
6 PO0064 REGISTRO Y CONTROL DE LICENCIAS POR SALUD NUEVO REGISTRO 5 EN FROCESO 13/08/2025
PO0063 TRAMITE DE SUBSIDIOS ANTE ESSALUD NUEVO TRAMITE 2 EN PROCESO 13/08/2025
8 V00084 INSCRIPCION EN ESSALUD DE TITULAR Y DERECHO HABIENTES NUEVA INSCRIPCION 1 EN PROCESO 05/08/2025
Showing 1o 8 of 8 entries Previous Next

Informacion Que Vera

Para cada tramite se muestra:

. = Numero de expediente: Su identificador tinico
o [ Fecha de presentacién: Cuando lo envié
o = Procedimiento: Tipo de tramite

°
©

Estado actual: Donde se encuentra
e @ Folios: Cantidad de folios
e (@ Acciones: Botones para ver detalles

Estados Que Puede Ver

[S] EN PROCESO
Su tramite esta siendo evaluado o procesado:

¢ Pendiente: Esperando que el area lo acepte
¢ Recibido: El area ya lo tiene asignado
e Enrevision: Estan evaluando su solicitud



A\ OBSERVADO
Su tramite requiere correcciones:

o Debe revisar las observaciones
e  Corregir lo solicitado
e Volver a enviar la documentacion

[J RESUELTO
Su tramite ha sido completado:

e Larespuesta esta disponible
e  Puede descargar la resolucion
e Elproceso ha terminado

Ver Detalles de un Tramite
1. Haga clic en “Acciones” y “Ver detalle” junto al tramite
2. Se abrira una ventana con informacién detallada:

Detalle del Tramite

Informacién General

Administrado: PABLO MARTINEZ LOPEZ

Nimero de Expediente: VOOO87

Procedimiento: TRAMITE DE SUBSIDIOS ANTE ESSALUD
Asunto: NUEVO TRAMITE DE SUBSIDIOS

Folios: 2

Fecha de Ingreso: 11/09/2025 4:47 AM

Prioridad: NORMAL

Clave: EC85

Informacion Detallada Incluye:

Datos Basicos:

e Numero completo de expediente

e Fechay hora exacta de presentacion
e Procedimiento completo solicitado
e  Modalidad utilizada

e Estado actual del tramite

© Ubicacion Actual:



o Area donde se encuentra
e  Grupo especifico asignado
o Fecha de ultima actualizacion

Historial del Trémite

Area: ORGANO DE DIRECCIGN - MESA DE PARTES FENDIENTE

Derivado: 11/09/2025 4:47 AM
Recibide: Atin no se ha recibido

Comentario: Sin comentarios

= Documentos Adjuntos:

e Lista de todos los archivos que subid
e Opcidn para descargar cada documento

) Historial de Movimientos:

e  Registro cronolégico de todos los cambios
e Fechas de cada derivacién

e  Observaciones realizadas

e Respuestas del personal de UGEL

Historial del Tramite

Area: GRGANO DE DIRECCION - MESA DE PARTES DERIVADO

Derivado: 10/09/2025 5:27 PM
Recibido: 10/09/2025 5:28 PM
Comentario: EL FOLIADO ESTAMAL
Archivos Adjuntos:

Documento 1.pdf

Area: AREA DE ADMINISTRACION - JEFATURA AGA 'DERIVADO

Derivado: 10/09/2025 5:28 PM
Recibido: 10/09/2025 5:55 PM

Comentario: DERIVO A PERSONAL

Area: AREA DE ADMINISTRACION - PERSONAL 'DERIVADO

Derivado: 10/09/2025 5:57 PM

Recibido: 10/09/2025 5:58 PM
Comentario: DERIVO A DIRECCION CON DJ
Archivos Adjuntos:

Documento 2.pdf



Acciones Disponibles
Para cada tramite puede realizar diferentes acciones:

Ver Detalles
e Informaciéon completa del expediente
e Historial de movimientos
¢  Documentos adjuntos

A\ Subsanar (solo si estd observado)
e  Corregir documentos o informacion
e Responder a observaciones
e Volver a enviar el tramite



SEGUIMIENTO DE TRAMITE

é¢Para Qué Sirve el Seguimiento?

Esta funcidn le permite consultar el estado de cualquier tramite usando el tipo de
tramite, periodo, nimero de tramite y clave.

Realizar Seguimiento
1. Haga clic en “Seguimiento de Tramite” en el menu lateral
2. Ingrese los datos correspondientes
3. Haga clic en “Buscar”

Seguimiento de Tramite

Formulario de Bisqueda
Tipo de Tramite *
Seleccione un Tipo de Tramite

Periodo *

Seleccione un Periodo

Ndmero de Tramite *

lave *

(]

Buscar

Informacion del Seguimiento

El seguimiento le mostrara:

& Informacién Basica:
e Numero de expediente
e Fecha de presentacion
e Tipo de procedimiento
e  Administrado (su nombre)



O Estado Actual:
e Ubicacién exacta del tramite
e  Arearesponsable
e Estado del proceso

b Progreso Visual:
Barra de progreso que muestra:

. Recepcion: Mesa de Partes (completado)
e [ Evaluacién: Area técnica (en proceso)
. Resolucion: Area final (pendiente)

& Cronologia:
Lista ordenada de todos los movimientos:

e Fechayhorade cada accién

e Area que realizé la accién

¢ Tipo de movimiento (derivacién, observacion, etc.)
e Comentarios o notas adicionales

Historial del Tramite

Area: ORGANO DE DIRECCION - MESA DE PARTES

Derivado: 10/09/2025 5:27 PM
Recibido: 10/09/2025 5:28 PM
Comentario: EL FOLIADO ESTA MAL

Archives Adjuntos:

Documento 1.pdf

Area: AREA DE ADMINISTRACION - JEFATURA AGA

Derivado: 10/09/2025 5:28 PM
Recibido: 10/09/2025 5:55 PM

Comentario: DERIVO A PERSONAL

Area: AREA DE ADMINISTRACION - PERSONAL

Derivado: 10/09/2025 5:57 PM
Recibido: 10/09/2025 5:58 PM
Comentario: DERIVO A DIRECCION CON DJ

Archivos Adjuntos:

Documento 2.pdf



Interpretando el Estado

@ Derivado:
e  Sutramite avanza segln lo esperado
e Norequiere accién de su parte
e Esperelaresolucion en los plazos establecidos

@) Observado:
¢  Puede haber una observaciéon
e Revise su casilla electrénica
e  Verifique si necesita subsanar algo



CASILLA ELECTRONICA

éQué es la Casilla Electrdnica?

Es su buzon personal donde recibe todas las notificaciones y comunicaciones
relacionadas con sus tramites. Es como su correo electrénico, pero solo para temas de
la UGEL.

Acceder a Su Casilla
1. Haga clic en “Casilla Electrénica” en el menu lateral
2. Veralalista de todos sus mensajes

Casilla Electrénica

Mensajes Recibidos

RESOLUCION

PROVEIDO

PROVEIDO
RESOLUCION

PROVEIDO

Tipos de Mensajes

@ Resoluciones:
e Respuesta final al tramite
¢ Documento de resolucién adjunto, cuando corresponda
e Resumen del tramite

/5 Proveidos:
¢ Respuesta emitida al tramite (no necesariamente la final)
¢ Posibles observaciones para subsanar
e  Documentos para descargar
e Resumen del tramite

Gestionar Sus Mensajes

Leer Mensajes:
1. Mensajes no leidos aparecen como “Nuevo”
2. Haga clic en cualquier mensaje para abrirlo



3. Leael contenido completo
4. El mensaje se marca como leido automaticamente

Descargar Archivos Adjuntos:

1. Busque eliconode clip 7 en el mensaje

2. Haga clic en el nombre del archivo

3. Elarchivo se descargara a su computadora
4. Guarde el archivo en un lugar seguro

Solicitud de Tramite #V00085

m » MESA DE PARTES
<~

Estimado usuario,
TRAMITE RESUELTO.
Atentamente,

MESA DE PARTES

Detalles del Trdmite

V00085 RESUELTO
PABLO MARTINEZ LOPEZ LICENCIA CGR POR INCAPACIDAD LABORAL - LEY 29944
SOLICITO LICENCIA 25

10/09/2025 5:25 PM 6878

Archivos Adjuntos

@ Documento 7 firmado.pdf

Volver a la Bandeja

0% Notificaciones por Email:
o Inmediatas: Recibe email al instante

ﬂ Notificaciones en el Sistema:
e Cuando se reciba sus resoluciones y observaciones

Respaldo de Documentos:
e Descargue todos los archivos importantes
e Guardelos en una carpeta organizada en su computadora
e Haga copias de documentos criticos
e No dependa solo del sistema para almacenar documentos



RESOLUCIONES

éQué Son las Resoluciones?

Las resoluciones son las respuestas oficiales y finales que emite la UGEL para sus
tramites. Son documentos legales que contienen la decision sobre su solicitud.

Acceder a Sus Resoluciones
1. Haga clic en “Resoluciones” en el menu lateral
2. Veralalista de todas sus resoluciones

Show 10 entries Search:

N® ti  Expediente Procedimiento Fecha de Trémite Acciones

1 V00085 LICENCIA CGR POR INCAPACIDAD LABORAL - LEY 29944 SOLICITO LICENCIA 25 10/09/2025 Descargar
2 PO0066 INSCRIPCION EN ESSALUD DE TITULAR Y DERECHO HABIENTES INSCRIPCIGN FINAL 8 10/09/2025 Descargar

Showing 1to 2 of 2 entries Previous n Next

Informacion de Cada Resolucion
Para cada resolucioén vera:

. = Numero de expediente: Identificador del tramite
. %% Procedimiento: procedimiento del tramite

. Asunto: Descripcion del tramite

= Folios: Cantidad de folios adjuntos
o & Fecha: Fecha de creacién del tramite

£2 Acciones: Bot6n para ver y descargar el archivo
Descargar Sus Resoluciones

Proceso de Descarga:
1. Localice la resolucion en la lista
Haga clic en “Descargar” &
El archivo PDF se descargara automaticamente
Guarde el archivo en un lugar seguro
El sistema marcara como descargado

g1 W



Show | 10 entries Search:

Expediente Procedimiento Asunto Folios Fecha de Trémite Acciones

1 V00085 LICENCIA CGR POR INCAPACIDAD L ABORAL - LEY 29944 SOLICITO LICENCIA 25 100942025

2 PO00GE INSCRIPCION EN ESSALUD DE TITULAR Y DERECHO HABIENTES INSCRIPCIGN FINAL 8 10/09/2025 Descargar

Showing 1to 2 of 2 entries Previous - Next

® localhost:2000 desea guardar
€ > v 4 L Descargas >

Organizar v+ Nueva carpeta

A Ocultar carpetas Guardar | cancelar |

é¢Donde Se Guarda?
e Descargas de Windows: Carpeta “Descargas”
e Descargas de Mac: Carpeta “Downloads”
e Movil Android: Carpeta “Download”
e iPhone/iPad: App “Archivos” — Descargas

Validez Legal de las Resoluciones

Documento Oficial:
e Valor legal pleno: Equivale a documento fisico
e Firma digital: Garantiza autenticidad
e (Coédigo de verificacion: Para validar en linea
e Registro oficial: Queda en archivos de la UGEL

Usos de la Resolucion:

e Presentar en otras instituciones
Acreditar ante terceros
Respaldo legal de derechos
Evidencia en procedimientos

Problemas Comunes con Resoluciones
No Puedo Descargar el Archivo:
Soluciones:

1. Verifique su conexion a internet

Use otro navegador (Chrome, Firefox, Edge)
Desactive bloqueadores de ventanas emergentes
Limpie la cache del navegador

Intente mas tarde si el servidor esta ocupado

v W



El Archivo No Se Abre:

Soluciones:

1.

2.
3.
4

Instale un lector PDF (Adobe Reader, Foxit)
Actualice su lector actual

Descargue nuevamente el archivo

Abra con otro programa PDF

Resolucion Incorrecta:

Si encuentra errores:

1.

v W

Lea cuidadosamente todo el documento

Identifique el error especifico (nombre, fecha, decision)
Tome captura de pantalla del error

Contacte a la UGEL inmediatamente

Presente una solicitud de correccion si es necesario

Conservar Sus Resoluciones

Respaldo Digital:

Guarde muiltiples copias en diferentes dispositivos

Use almacenamiento en la nube (Google Drive, OneDrive)
Organice por fechas en carpetas

Renombre archivos con informacion clara

Haga copias periddicas de seguridad



SUBSANAR OBSERVACIONES
¢Qué Significa “Observado”?

Un tramite observado significa que el personal de la UGEL encontré problemas o
faltantes en su solicitud que deben corregirse antes de continuar con el proceso.

éPor Qué Observan los Tramites?

Documentos Faltantes:
¢ Nosubi6 todos los documentos requeridos
e  Algan archivo no se carg6 correctamente
¢ Documento requerido no esta en la lista

Documentos llegibles:
e Archivo muy borroso o de mala calidad
e Documento escaneado incorrectamente
e Texto no se puede leer claramente

Documentos Incorrectos:
e Subi6 un documento que no corresponde
. El documento no es la version correcta
. Falta informacion en el documento

Informacion Incompleta:
e Faltan datos en el formulario
¢ Informaciéon no coincide con documentos
e  Faltajustificacién o explicacion

Documentos Vencidos:
e  Certificados médicos expirados
e  Constancias con fecha antigua
e Documentos que perdieron vigencia

Identificar un Tramite Observado

Notificaciones que Recibira:
. Alerta en el sistema: Numero en rojo en notificaciones
. '@ Correo electronico: Email automatico informando
. B Mensaje en casilla: Comunicacién oficial detallada
En “Mis Tramites”:
e Estado: Cambia a “OBSERVADO”



Color: Generalmente aparece en amarillo o naranja

Mis Tramites

Show 10

entries

Search:

Volver

7

8

Showing 1to 8 of 8 entries

Expediente

voooaT

V00086

V00085

PO0066

P00065

P00064

P00063

V00084

Procedimiento

TRAMITE DE SUBSIDIOS ANTE ESSALUD

TRAMITE DE SUBSIDIOS ANTE ESSALUD

LICENCIA CGR POR INCAPACIDAD LABORAL - LEY 29944

INSCRIPCION EN ESSALUD DE TITULAR Y DERECHO HABIENTES

INSCRIPCION EN ESSALUD DE TITULAR Y DERECHO HABIENTES

REGISTROY CONTROL DE LICENCIAS POR SALUD

TRAMITE DE SUBSIDIOS ANTE ESSALUD

INSCRIPCION EN ESSALUD DE TITULAR Y DERECHO HABIENTES

Revisar las Observaciones

Acceder a los Detalles:
Vaya a “Mis Tramites”
Localice el tramite observado

1.

2.
3.
4,

Haga clic en “Ver Detalles” @

Busque la seccion “Observado”

Proceso de Subsanacion

Paso 1: Preparar Documentos

Segun las observaciones:

1.

2.
3.
4.,

Asunto

NUEVO TRAMITE DE SUBSIDIOS

NUEVO TRAMITE DE SUBSIDIOS

SOLICITO LICENCIA

INSCRIPCION FINAL

SOLICITO MI INSCRIPCION

NUEVO REGISTRO

NUEVO TRAMITE

NUEVA INSCRIPCION

Obtenga nuevos documentos si estan vencidos

Vuelva a escanear si estan borrosos
Complete informacion faltante
Verifique calidad antes de subir

Paso 2: Acceder a Subsanacion

1.
2.

En el tramite observado, haga clic en “Subsanar”

Se abrira un formulario similar al original

Paso 3: Corregir lo Observado

Subsane lo que fue observado

Folios

Estado

Acciones

. OBSERVADO -

EN PROCESO
RESUELTO
RESUELTO
EN PROCESO
EN PROCESO
EN PROCESO

EN PROCESO

11/09/2025

10/09/2025

10/09/2025

10/09/2025

10/09/2025

13/08/2025

13/08/2025

05/08/2025

Previous - Next



Subsanar Tramite

Formulario

Archivos Iniciales del Tramite

Detalles de Tramite
Procedimiento *

TRAMITE DE SUBSIDIOS ANTE ESSALUD v

Folios *

2
Asunto *

NUEVO TRAMITE DE SUBSIDIOS

Adjuntar Archives
Nota: Recuerde actualizar el nimero de folios si adjunta mas archivos (Solo PDF. max. 5 MB)

Seleccionar archives Browse

Paso 4: Enviar Subsanacion
1. Revise todos los cambios realizados
2. Confirme que corrigio todo lo observado
3. Haga clic en “Actualizar”

Plazos para Subsanar

Tiempo Disponible:
e Los dias establecidos para ese procedimiento
¢ Vencimiento: Después del plazo, el tramite se archiva

Qué Pasa Si No Subsana a Tiempo:
e Tramite archivado: Se cierra automaticamente
¢ Debe iniciar nuevamente: Crear un tramite completamente nuevo
e Pago perdido: Si habia pago, debe realizarlo de nuevo

Consejos para Evitar Observaciones
Antes de Enviar:

Lea cuidadosamente todos los requisitos
Verifique fechas de vigencia de documentos
Revise calidad de escaneo de cada archivo
Complete todos los campos obligatorios
Use formatos correctos (PDF)



Al Escanear Documentos:

Resolucion alta: Minimo 300 DPI

Buena iluminacion: Sin sombras
Documento plano: Sin dobleces
Orientacion correcta: Derecho, no de lado
Paginas completas: No cortadas

Verificacion Final:

Abra cada archivo antes de enviar

Lea todo el texto para verificar legibilidad
Compare con originales para exactitud
Verifique nombres y fechas

Confirme que subié todos los archivos



PREGUNTAS FRECUENTES
Sobre el Registro y Acceso

? ¢Puedo cambiar mi tipo de persona después del registro?

Respuesta: Si, pero debe solicitarlo con el administrador del sistema para la
actualizacién de su cuenta.

? :Qué hago si olvidé mi contrasefia?

Respuesta: Use la opcion “;Olvidaste tu contrasefia?” en la pagina de inicio de sesion.

? ¢Puedo usar el mismo correo para varias cuentas?
Respuesta: No. Cada cuenta debe tener un correo electrdénico tnico.

Sobre Crear Tramites

? ¢Puedo crear tramites presenciales desde el sistema?

Respuesta: No. Los tramites presenciales solo se crean en la oficina de Mesa de
Partes.

? ¢Hay limite en el tamaiio de archivos?

Respuesta: Si, maximo 5MB por archivo. Si es mas grande, comprima el PDF o
reduzca la calidad de la imagen.

? ¢Puedo modificar un trémite después de enviarlo?

Respuesta: No. Una vez enviado, solo puede modificarse si es observado por la UGEL.
? ¢Qué formatos de archivo acepta el sistema?
Respuesta: PDF.

Sobre el Seguimiento

? ¢Por qué mi tramite no avanza?

Respuestas posibles:

e Estad en periodo de evaluacion normal

e Hay muchos tramites en cola

e Faltan documentos (revise observaciones)
e Esépocade alta demanda



? ¢Cudnto tiempo demora cada tipo de trémite?

Respuesta: Depende del procedimiento. Los plazos legales estan en el TUPA de la
UGEL.

? ¢Puedo acelerar mi trémite?

Respuesta: Solo en casos de extrema urgencia justificada. Debe solicitarlo
presencialmente en la UGEL.

Sobre Documentos y Resoluciones

? (Llas resoluciones digitales tienen la misma validez que las fisicas?
Respuesta: Si, completamente.
? ¢Qué hago si perdi mi resolucion?

Respuesta: Puede volver a descargarla desde el sistema. Si no aparece, contacte a la
UGEL.

Sobre Problemas Técnicos

? :Qué navegadores funcionan mejor con el sistema?

Respuesta: Chrome, Firefox, Edge y Safari actualizados. Evite Internet Explorer.

? ¢El sistema funciona en teléfonos moviles?

Respuesta: Si, pero se recomienda usar computadora para mejor experiencia,
especialmente para subir documentos.

? ¢Por qué no puedo subir mis archivos?
Respuestas posibles:

e Archivo muy grande (maximo 5MB)
e Formato no permitido (use PDF)

e Conexion de internet lenta

e Bloqueadores de navegador activos



CONSEJOS Y RECOMENDACIONES

Para Una Mejor Experiencia
g Configuracion Técnica Recomendada:

Navegador actualizado: Chrome, Firefox, Edge o Safari

Conexion estable: WiFi preferible para subir archivos

Pantalla adecuada: Computadora o tablet, evite teléfonos pequefios
Bloqueadores desactivados: Permita ventanas emergentes del sitio
JavaScript habilitado: Necesario para el funcionamiento

E? Preparacion de Documentos:

Escanee antes de empezar: Tenga todos los archivos listos

Nombres descriptivos: “DNI_Juan_Perez.pdf’ mejor que “imagen1.pdf”
Verificacion previa: Abra cada archivo para confirmar que se ve bien
Copias de seguridad: Guarde los originales en su computadora
Organizacion: Mantenga una carpeta con todos sus documentos

Mejores Practicas

{9 Gestion de Tiempo:
o Evite dias de alta demanda: Lunes y dias después de feriados
e Horarios menos congestionados: Tardes y noches
e Planificacion anticipada: No espere al tltimo momento

B Organizacion Personal:
e Calendario de vencimientos: Anote fechas importantes
e Lista de verificacion: Use checklist para cada tipo de tramite
e Archivo digital: Mantenga carpetas organizadas por afio y tipo
¢ Respaldos miltiples: Cloud y dispositivo local

% Consejos de Eficiencia:
¢  Complete perfil: Mantenga actualizada su informacion personal
e Revise notificaciones: Cheque diariamente su casilla
e Sea especifico: Asuntos claros y detallados en solicitudes

Evitar Errores Comunes

X Errores Frecuentes:
« Documentos vencidos: Revise fechas de vigencia



Informacion inconsistente: Datos que no coinciden entre documentos
Archivos corruptos: Documentos que no se abren correctamente
Formatos incorrectos

Nombres confusos: Archivos sin identificacion clara

Q Soluciones Preventivas:

Doble verificacion: Revise todo antes de enviar

Documentos actuales: Use certificados recientes

Consistencia: Mismos nombres y datos en todos los documentos
Calidad: Escaneos nitidos y completos

Formatos estandar: PDF

Maximizar Sus Posibilidades de Exito

[ Estrategias Efectivas:

1. Preparacion Completa:

Investigue los requisitos especificos

Consulte ejemplos de solicitudes exitosas
Prepare documentacién adicional por precaucion
Verifique normativas vigentes

2. Comunicacion Clara:

Use lenguaje formal pero comprensible

Sea especifico en sus solicitudes
Proporcione contexto cuando sea necesario
Incluya informacién de contacto actualizada

3. Seguimiento Activo:

Monitoree regularmente el estado
Responda rapidamente a observaciones
Mantenga comunicacion con la UGEL
Documente todas las interacciones

4. Documentacion Impecable:

Documentos originales o copias certificadas
Escaneos de alta calidad

Informacion completa y actualizada
Organizacion légica de archivos



SEGURIDAD Y PRIVACIDAD

Proteccion de Sus Datos

0 Su Responsabilidad:

Contraseia segura: Use combinacion de letras, nimeros y simbolos

No compartir credenciales: Nunca dé su usuario y contrasefia

Cerrar sesion: Especialmente en computadoras publicas

Mantener actualizado: Use navegadores con ultimas versiones de seguridad
Verificar URLs: Asegurese de estar en el sitio oficial

Privacidad de la Informacion

Ul Qué Informacion Recopilamos:
e Datos de registro: Los que proporciona al crear su cuenta
e Informacion de tramites: Documentos y solicitudes que envia
e Logs de sistema: Registro de acciones para seguridad
e Comunicaciones: Mensajes y consultas que envia

@ Cémo Usamos Su Informacion:

¢ Procesar tramites: Exclusivamente para atender sus solicitudes

e Comunicacion oficial: Notificarle sobre el estado de sus tramites
Mejora del servicio: Estadisticas andnimas para optimizar el sistema
Cumplimiento legal: Segun lo requiera la normativa vigente

® Lo Que NO Hacemos:
o X Vender informaciéon: Nunca vendemos datos personales

. X Compartir con terceros: Solo con autoridades competentes si la ley lo
requiere

o X Marketing: No enviamos publicidad ni promociones

o X Uso no autorizado: Solo para fines oficiales de la UGEL

Este manual es un documento dindmico que se actualiza constantemente para mejorar su experiencia.
Para obtener la versién mds reciente, consulte el sistema o descdrguela desde el portal oficial.

iGracias por usar nuestro Sistema de Tramite Documentario!

Trabajamos continuamente para brindarle el mejor servicio digital y hacer mds fdciles sus gestiones con la
UGEL.



