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21 DE JULIO DEL 2022 

LIMA – LA MOLINA 

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

Trámites de Grados y Títulos” para obtener los resultados esperados. 

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 gestión de los tramites. 
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INTRODUCCIÓN 
El manual de usuario del “Sistema de Trámites de Grados y Títulos” explica paso a 

paso, el orden en el cual el usuario debe realizar las acciones sobre los módulos para 

los resultados esperados en cuanto al uso eficiente del sistema, desde el registro de 

tramites hasta la generación de reportes.  

Una vez logre dominar el uso de los diferentes módulos el manual servirá 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 

básica para el manejo operativo del sistema que pueda ser consultada en cualquier 

momento. 

REQUISITOS 
Los requisitos mínimos para el correcto funcionamiento del sistema son los siguiente:  

• Conexión a Internet 

• Sistema Operativo de Estación (cualquiera).  

• Browser Google Chrome  y Mozilla Firefox . 

USUARIOS 
El Sistema permite el ingreso de diferentes perfiles de usuario lo que permitirá 

restringir el acceso de los módulos dándole una mayor seguridad a la información. 

INGRESAR AL SISTEMA WORKING FIA 
Ingresar al sistema colocando en el buscador del navegador la siguiente URL el cual 

nos dirigirá a workingfia. 
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INICIAR SESIÓN A WORKINGFIA  
La pantalla principal de ingreso al sistema. 

 

Siga los siguientes pasos: 

1. Ingrese su correo institucional (@usmp.pe). 

2. Ingrese la contraseña de su correo institucional. 

3. Hacer clic en el botón “Ingresar aquí”. 

Si el usuario y contraseña ingresados son correctos se le enviará a la página principal 

en el que podrá visualizar los sistemas a los que tiene acceso. En caso contrario se 

mostrará el siguiente mensaje: 
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MENÚ MÓDULOS  
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 Trámite (Bachiller -

Título)”.  

 

Como primera pantalla se mostrará al usuario la “Lista de Trámites”, 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. 

 

Al pasar el cursor se aprecia lo siguiente:  

 

Cerrar Sesión 

Menú Principal 



 

               P á g i n a  7 | 13 

 

MANUAL DE USUARIO 

Menú Principal: 

• Inicio: Retorna al menú de módulos (Ingreso a diferentes sistemas). 

• Registro de Formulario: Mostrará un formulario, que permitirá el registro del 

trámite grado.  

• Lista de Trámites:  Mostrará el listado de todos los tramites previamente 

registrados, además de opciones para editar, visualizar detalle y generar PDF. 

• Ayuda: Permite visualizar el manual de usuario en formato PDF y cuenta con 

la opción de descarga.  

• Cerrar Sesión: Salir de WORKINGFIA. 

REGISTRO FORMULARIO 
En la barra lateral izquierda nos dirigimos a la opción “Registro del Expediente 

digital” y hacemos clic 

 

Aparecerá el siguiente formulario para que el alumno ingrese sus datos 

correspondientes incluyendo sus archivos solicitados dependiendo del trámite que 

desee hacer, pero antes debe leer detenidamente las indicaciones  
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En este apartado de color amarillo deberá seleccionar el tipo de trámite en este caso 

seleccionaremos bachiller y aparecerá las siguientes opciones para adjuntar los archivos que la 

Oficina de Grados y Títulos solicita: 

 

 

Finalmente, cuando tenga todos los archivos en los formatos solicitados adjuntos en el sistema 

hacer clic en el botón verde “REGISTRAR EXPEDIENTE DIGITAL” 
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LISTA DE TRÁMITES 
Se mostrará la vista “Lista de Trámites”, donde se listará individualmente cada 

tramite realizado por el alumno, mostrando las opciones de detalle, editar y pdf que 

se detallaran a continuación:  

 

Detalle  
Además, cuando haga clic en detalle, podrá observar el progreso de su trámite, respecto a la 

información que actualice la Oficina de Grados y Títulos como se muestra en las siguientes 

imágenes: 

 

Editar 
En este módulo, también podrá actualizar los archivos que en su momento (Registro de 

Tramite) no fueron adjuntados. 

 

Detalle y Constancia en PDF 
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Visualizar PDF de Tramite 
Finalmente, podrá descargar su constancia de registro de trámite en archivo PDF. 

 

AYUDA 
 

Al seleccionar la opción “Ayuda” del menú principal, se descargará el manual de usuario en 

formato PDF. 

 

 

CERRAR SESION  
 

Para cerrar sesión se hace clic en la opción del menú principal “Salir” o haciendo clic en la 

opción superior derecha .  

Se mostrará un mensaje de confirmación. 

 

Seleccionamos el botón “Aceptar” y nos mandara a la pantalla de inicio de sesión. 
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CERRAR SESIÓN 
Para cerrar sesión se hace clic en la opción del menú principal “Salir” o haciendo clic en 

la opción superior derecha .  

Se mostrará un mensaje de confirmación. 

 

Seleccionamos el botón “Aceptar” y nos mandara a la pantalla de inicio de sesión. 

 


