- U S M P Facultad de
- Ingenieriay
%N UNIVERSIDAD DE

» SAN MARTIN DE PORRES Arquitectura

NAREN

<

(/B"%

SISTEMA DE TRAMITES DE
GRADOS Y TITULOS

MANUAL DE USUARIO

21 pe JULIO DEL 2022

LIMA — LA MOLINA

Este manual pretende ser una guia para el correcto uso del “Sistema de

Tramites de Grados y Titulos” para obtener los resultados esperados.
y p p

Este sistema tiene como objetivo registrar, mostrar y generar reportes de los
Tramites registrados por los alumnos, estando dividido en un apartado de

alumnos y administrador para generar una mejor gestion de los tramites.
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MANUAL DE USUARIO

INTRODUCCION

El manual de usuario del “Sistema de Tramites de Grados y Titulos” explica paso a
paso, el orden en el cual el usuario debe realizar las acciones sobre los mddulos para
los resultados esperados en cuanto al uso eficiente del sistema, desde el registro de
tramites hasta la generacion de reportes.

Una vez logre dominar el uso de los diferentes médulos el manual servird para realizar
las consultas necesarias en caso de duda. Es importante que lea el manual completo
para un correcto funcionamiento del sistema.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo servir al usuario como una herramienta
basica para el manejo operativo del sistema que pueda ser consultada en cualquier
momento.

REQUISITOS

Los requisitos minimos para el correcto funcionamiento del sistema son los siguiente:
e (Conexidn a Internet
e Sistema Operativo de Estacién (cualquiera).

e Browser Google Chrome € y Mozilla Firefoxe'.

USUARIOS

El Sistema permite el ingreso de diferentes perfiles de usuario lo que permitira
restringir el acceso de los mddulos dandole una mayor seguridad a la informacion.

INGRESAR AL SISTEMA WORKING FIA

Ingresar al sistema colocando en el buscador del navegador la siguiente URL el cual
nos dirigira a workingfia.

& https:/fworkingfia.usmp.edu.pef
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MANUAL DE USUARIO

INICIAR SESION A WORKINGFIA

La pantalla principal de ingreso al sistema.

FIA
DATA

Ok

USMP

Bienvenido(a)
Inicia sesién en AppWorking con tu correo Office 365

CORREO ELECTRONICO N

appworkiNG | R

Compatibilidad solo con Google Chrome y Mozilla Firefox

Siga los siguientes pasos:

1. Ingrese su correo institucional (@usmp.pe).
2. Ingrese la contrasefia de su correo institucional.
3. Hacerclic en el botén “Ingresar aqui”.

Si el usuario y contrasefa ingresados son correctos se le enviara a la pagina principal
en el que podra visualizar los sistemas a los que tiene acceso. En caso contrario se
mostrara el siguiente mensaje:

FIA
DATA

UsMP
Bienvenido(a)
Inicia sesién en AppWorking con tu correo Office 365

CORREO ELECTRONICO

123@usmp.pe

APPWORKING |

VELOPED BY FIA DATA - USMP

CONTRASENA

Usuario o contrasefia invalidos

INGRESA AQUI

Compatibilidad solo con Google Chrome y Mozilla Firefox
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MANUAL DE USUARIO

MENU MODULOS
La pantalla principal de WorkingFIA muestra los sistemas a los que tiene acceso el

usuario, en este caso haremos clic en el sistema “Registro de Tramite (Bachiller -
Titulo)”.

. AL Bienvenido(a)
ol TOLEDO CRUZ, LUIS

usip
=

Registro de Trémites (Bachiller -
Titulo)

Como primera pantalla se mostrara al usuario la “Lista de Tramites”, en este caso como
no se tiene registrado hasta el momento ninguno, nos dirigimos a la barra lateral izquierda
con el mouse para poder apreciar las opciones.

V Qﬁu‘ TOLED;‘Z;JQJLLL;‘S]

-

SISTEMA DE GRADOS Y TiTULOS

Lista de Tramites

Al pasar el cursor se aprecia lo siguiente:

- DATA ‘ TOLEDOB‘:F‘{J;,TJE
usmp
SISTEMA DE GRADOS Y TiTULOS /
Lista de Tramites Cerrar Sesion

b Lista mites
@ Salir \

Menu Principal
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MANUAL DE USUARIO

Menu Principal:
e Inicio: Retorna al menu de mdédulos (Ingreso a diferentes sistemas).

e Registro de Formulario: Mostrara un formulario, que permitira el registro del
tramite grado.

e Lista de Tramites: Mostrarad el listado de todos los tramites previamente
registrados, ademas de opciones para editar, visualizar detalle y generar PDF.

e Ayuda: Permite visualizar el manual de usuario en formato PDF y cuenta con
la opcidn de descarga.

e Cerrar Sesion: Salir de WORKINGFIA.

REGISTRO FORMULARIO

En la barra lateral izquierda nos dirigimos a la opcidon “Registro del Expediente
digital” y hacemos clic

Q'a FIA Bienvenido(a)
s DATA
e " TOLEDO CRUZ, LUIS

usmp | [:_)

SISTEMA DE GRADOS Y TiTULOS

A Inicio ) Lista de Tramites

nales

Expediente

@ Salir = -

Aparecerd el siguiente formulario para que el alumno ingrese sus datos
correspondientes incluyendo sus archivos solicitados dependiendo del tramite que
desee hacer, pero antes debe leer detenidamente las indicaciones
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MANUAL DE USUARIO

B[ SISTEMA DE GRADOS Y TiTULOS roLtno cmm o

USMP [_)

Registro del Tramite de Grado - Expediente Digital

TOMAR EN CUENTA:

Estimado alumno(a) leer detenidamente las siguientes consideraciones:

1. Una vez que haya cargado sus documentos considerar los siguientes estados:
a) Registrado : Ingreso de expediente.
b) Expediente completo : Sin observaciones.

b

c) Expediente observado : Falta algin documento.
d) Constancia de datos : Verificacién y firma de las otras areas: Registros Académicos, Tesoreria, Administracién y Biblioteca.
e) Expedi itido a Rectorado : Emisién de dipl

f) Diploma para firma del decano : Rectorado remite relacién de diplomas para firma y se devuelve para firma de autoridades.
g) Diploma para recojo en la FIA : R
2. Solo se tramitaran los expedientes completos.
3. En caso de tramite del titulo profesional o grado académico considerar lo siguiente:
a) Para poder tramitar el expediente, el trabajo de investigacion o la tesis deben estar publicada en el Repositorio Académico de la Universidad.

lo remite los

lipl para g

b) En caso que haya sustentado en equipo, deben estar completos los expedientes para realizar el trémite.
4. SOLO PARA TRAMITE DE BACHILLER link: FORMULARIO

Horario de atencién: de lunes a viernes de 08:00 a 19:00 horas.
En caso tuviese algun inconveniente para el registro de su expediente digital comunicarse a los siguientes correos:

*gradosytitulos_fia@usmp.pe

*rcuadrosr@usmp.pe
*servicedesk@usmp.pe
Tipo Documento DNI ~ Nimero de
Documento
Apellidos y Nombres TOLEDO CRUZ, LUIS ENRIQUE
Teléfono Fijo Teléfono Movil
E-mail USMP LTOLEDOC@USMP.PE E-mail personal
Sexo: O Masculino Femenino b
Fecha de Nacimiento dd/mm/aaaa B
Lugar de Nacimiento Departamento --Seleccionar Departamentc ¥
Direccién de
Residencia
Urbanizacién Cédigo Postal
Departamento LA LIBERTAD ~ Provincia ASCOPE ~ %
Distrito —-Distrito-- v
Programa ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE COMPUTACION Y SISTEMAS
Sede FIA-LIMA
Llevo el curso de En el Instituto de Idiomas de la USMP
inglés: Dentro de la curricula

Ninguna de las anteriores

Tramite a Realizar: Para Bachiller o Titulo Para Maestria o Doctorado

FIA
DATA

CLies
iT vos

P
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Facultad de Ingenieria

USMP | [muedden Pagina 8] 13




MANUAL DE USUARIO

En este apartado de color amarillo debera seleccionar el tipo de trdmite en este caso
seleccionaremos bachiller y aparecera las siguientes opciones para adjuntar los archivos que la
Oficina de Grados y Titulos solicita:

Tramite a Realizar: Q Para Bachiller o Titulo Para Maestria o Doctorado

PREGRADO

Grado o Titulo BACHILLER ~ Semestre Académico  __Semestre—- ~
de Egreso

Antes de egresar, ;Realizo Traslado Interno o Traslado Externo a la FIA? Sl NO

REQUISITOS: Los archivos a cargar no deben pesar mas de 2 MB (solo jpg y/6 .pdf)

Nro.  Requisito Cargar Archivo

1 Solicitud virtual dirigida al Decano (Solicitar a tesoreria). Gratuita Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

]

2 Recibo de pago por derecho de grado (Solicitar a tesoreria) Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Constancia de estudios inglés nivel basico, emitido por el Centro de Idiomas de la
USMP o Institucién Educativa con reconocimiento Oficial no mayer a dos afics. En
3 caso el idioma forme parte del curricule, adjuntar récord de notas (Solicitar a Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Registros Académicos). (Este tramite se exonera a estudiantes que culminaron sus
estudios el 2020 Y 2021 Ley N® 31183)

Fotografia de frente a color, tamarfio pasaporte 3.5 x 4.5, con ropa formal:

4 Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Caballeros (saco y corbata); damas (saco oscuro y blusa blanca) en formato JPG.
Solo para ingresantes a partir del 2016: Presentar un trabajo de investigacion y su
acta de sustentacion, Revision de redaccidn y publicacion en el Repositorio de la ; - . .

5 Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Universidad (Este tramite se exonera a estudiantes que culminaron sus estudios el

2020, 2021, 2022 ¥ 2023 LEY N® 31359).

Completar el Formulario de Datos, mediante el link: Formulario que aparece en la
6 parte inicial de la web "TOMAR EN CUENTA" apartade 4, al ingresar sus datos le Seleccionar archivo | Ningune archivo selec.

llegara un archivo en PDF a su correo y ese archivo debera adjuntar en este punto.

Si es de traslado externo adjuntar Constancia de Primera Matricula de la

7 . i . .. o Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Universidad de Origen y la Resolucion Decanal de convalidacién de cursos.

8 Copia del DNI a colores por ambas caras en pdf. Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

9 Presentar el Curriculum Vitae no documentado (Word - Formato libre). Seleccionar archivo | Ningune archivo selec.

10 Constancia de Egresado (Solicitar a Registros Académicos). Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

REGISTRAR EXPEDIENTE DIGITAL

Finalmente, cuando tenga todos los archivos en los formatos solicitados adjuntos en el sistema
hacer clic en el botdn verde “REGISTRAR EXPEDIENTE DIGITAL”
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MANUAL DE USUARIO

LISTA DE TRAMITES

Se mostrara la vista “Lista de Tramites’’, donde se listara individualmente cada
tramite realizado por el alumno, mostrando las opciones de detalle, editar y pdf que
se detallaran a continuacion:

SISTEMA DE GRADOS Y TiTULOS

Lista de Tramites

Tramite actual: TRAMITE PARA BACHILLER Detalle Yy Constancia en PDF

Comentario: Buenas noches: Su expediente se encuentra en la Oficina de Rectorado para las firmas corresporfentes.

l

TRAMITE PARA BACHILLER 2021-05-06

Detalle

Ademas, cuando haga clic en detalle, podra observar el progreso de su tramite, respecto a la
informacidn que actualice la Oficina de Grados y Titulos como se muestra en las siguientes
imagenes:

SISTEMA DE GRADOS Y TiTULOS
Progreso del tramite

o0—0—

5-Expediente 6-Diploma para 7-Diploma para
2-Expediente 3-Expediente 4-Constancia P P P P P

1-Registrado remitido a la firma del el recojo en la
completo observado de datos
Rectorado Decano FIA
2021-05-06 2021-05-07 2021-06-09

TOMAR EN CUENTA PARA ACTUALIZAR ARCHIVOS: Los archivos no deben pesar mas de 2 MB (solo jpg y/6 .pdf). Caso contraric comunicarse con
servicedesk@usmp.pe.

Ademaés, tomar en cuenta la descripcién para los estados que se aprecian en la parte superior:
a) Registrado : Ingreso de expediente.
b) Expediente completo : Sin observaciones.
) Expediente observado : Falta algiin documento.
d) Constancia de datos : Verificacién y firma de las otras dreas: Registros Académicos, Tesoreria, Administracién y Biblioteca.
e) Expediente remitido a Rectorado : Emisién de diploma.
f) Diploma para firma del decano : Rectorado remite relacién de diplomas para firma y se devuelve para firma de autoridades.
g) Diploma para recojo en la FIA : Rectorado remite los diplomas para entrega.

Editar
En este médulo, también podra actualizar los archivos que en su momento (Registro de
Tramite) no fueron adjuntados.

FIA
DATA

RYIET
T

Dot
s
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Solicitud virtual dirigida al
1 Decano (Solicitar a tesoreria).
Gratuita

Recibo de pago por derecho de

grado (Solicitar a tesoreria)

Constancia de estudios inglés
nivel basico, emitido por el
Centro de Idiomas de la USMP o
Institucion Educativa con
reconocimiento Oficial no
mayor a dos afos. En caso el

3 idioma forme parte del
curriculo, adjuntar récord de
notas (Solicitar a Registros
Académicos). (Este tramite se
exonera a estudiantes que
culminaron sus estudios el 2020
Y 2021 Ley N 31183)

Fotografia de frente a color,
tamano pasaporte 3.5 x 4.5, con
4 ropa formal: Caballeros (saco y
corbata); damas (saco oscuro y
blusa blanca) en formato JPG.

Solo para ingresantes a partir
del 2016: Presentar un trabajo
de investigacion y su acta de
sustentacion, Revision de
redaccion y publicacion en el
Repositorio de la Universidad
(Este tramite se exonera a
estudiantes que culminaron sus
estudios el 2020, 2021, 2022 Y
2023 LEY N° 31359).

5i es de traslado externo
adjuntar Constancia de Primera
6 Matricula de la Universidad de
Origen y la Resolucion Decanal
de convalidacion de cursos.

Completar el Formulario de
Datos, mediante el link:
Formulario que aparece en la
parte inicial de la web "TOMAR
7 EN CUENTA" apartado 4, al
ingresar sus datos le llegara un
archive en PDF a su correo y ese
archivo debera adjuntar en este
punto.

Copia del DNI a colores por

ambas caras en pdf.

Presentar el Curriculum Vitae no
9 documentado (Word - Formato
libre}.

Constancia de Egresado
10 (Solicitar a Registros
Académicos).

2021-05-06

2021-05-06

2021-05-06

2021-05-06

2021-05-06

2021-05-06

2021-05-06

2021-05-06

2021-05-06

2021-05-06

MANUAL DE USUARIO

Solicitud Dirigida al

2021-06-09
Decano.pdf
Derecho-de-Grado-
2021-06-09 . .
Bachiller. jpg
2021-06-09 Record de Notas.pdf
Foto tama’o
2021-06-09 )
pasaporte. jpg
Constancia de Validacion
2021-06-09 de Practicas Pre-
Profesionales.pdf
2021-06-09
2021-06-09
2021-06-09 DNI.pdf
2021-06-09 CV.pdf
2021.06.09 Constancia de
o Egresado.pdf
Actualizar

FIA
DATA

Facultad de Ingenieria
y Arquitectura

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Seleccionar archivo |Minguno archivo selec.

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Seleccionar archivo | Minguno archivo selec.

Seleccionar archivo |Minguno archivo selec.

Seleccionar archivo | Minguno archivo selec.

Seleccionar archivo |Ninguno archivo selec.

Seleccionar archivo |Ninguno archivo selec.
Seleccionar archivo |Ninguno archivo selec.

Seleccionar archivo |Ninguno archivo selec.
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MANUAL DE USUARIO

Visualizar PDF de Tramite
Finalmente, podrd descargar su constancia de registro de tramite en archivo PDF.

AYUDA

Al seleccionar la opcién “Ayuda” del menu principal, se descargara el manual de usuario en
formato PDF.

© Ayuda

CERRAR SESION

Para cerrar sesion se hace clic en la opcién del menu principal “Salir” o haciendo clic en la

opcién superior derecha I:* .

Se mostrara un mensaje de confirmacion.

Cerrar Sesion

:Seguro que desea cerrar sesion?

Seleccionamos el botdn “Aceptar” y nos mandara a la pantalla de inicio de sesion.

*
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MANUAL DE USUARIO

© Ayuda

CERRAR SESION

Para cerrar sesion se hace clic en la opcion del menu principal “Salir” o haciendo clic en

la opcion superior derecha E* .

Se mostrarda un mensaje de confirmacion.

Cerrar Sesion

:Seguro que desea cerrar sesion?

Seleccionamos el botén “Aceptar” y nos mandara a la pantalla de inicio de sesion.

;| FIA
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