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Instructivo para la Captura de Correspondencia en el Sistema de Tramite

Objetivos: brindar los pasos para garantizar la facilidad en el registro, seguimiento y control de
la documentacion que es remitida a la Rectoria en el Sistema de Tramites.

Referencias:
2.1. Sistema de Tramites UTP: http://tramites.utp.ac.pa/.

Pasos:
3.1. Se recibe la nota y documentos adjuntos en la recepcion de Rectoria.

3.2. Lanota y documentos adjuntos se escanean, segun corresponda, para subirlos en el sistema

de trdmites UTP.
3.3. Se ingresa al sistema de tramite UTP: http://tramites.utp.ac.pa/

Tramites UTP

Olvidd su contrasefa?

Ingresar

Pantalla 1. Sistema de tramite UTP.

3.4. Se ingresa el nombre de usuario y contrasefia del colaborador autorizado y se da clic en

iniciar sesion.
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Tramites UTP

Olvidd s contrasefia?

Ingresar

Pantalla 2. Inicio de sesién- Sistema de Tramites UTP.

3.5. Para afadir el tramite se da clic en el boton “Crear Nuevo Tramite” que aparece en la
pantalla de inicio.

'EE Tramites UTP  Inicio Buscar Ayuda

Bisqueda
Tramites del 2022 InICIO

Tramites del 2021

[’ Crear Nuevo Tramite

Tramites del 2020

Tramites previos al 2020

Asignados a Mi
Pantalla 3. Crear nuevo tramite- Sistema de Tramites UTP.

Blsqueda avanzada...

3.6. En la opcidn de crear nuevo tramite, se despliegan los siguientes campos:
e Agregar nuevo documento: se adjunta la nota y los documentos escaneados.
e Responsables: se selecciona el nombre de la lista desplegable que corresponde a los
colaboradores asignados de la Rectoria responsables del tramite de la nota.
Tipo: seleccionar si es tramite interno o tramite externo
Archivar: seleccionar si se archivard inmediatamente o no
Urgente: seleccionar si es urgente o no.
Confidencial: seleccionar si es confidencial o no.
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Instructivo para la Captura de Correspondencia en el Sistema de Tramite

e Nombre o codigo del documento: se capta el numero de la nota.
e Procedencia: se capta la unidad de procedencia ya sea de la UTP, entidad o empresa que

envia la nota.

e Firmante: se capta el nombre de la persona que firma la nota.
e Fecha de recibido: se selecciona la fecha en que se recibio en Rectoria.
e Fecha de la nota: se selecciona la fecha que tiene la nota.

e Descripcion: breve resumen del contenido de la nota.

e Accion realizada: se describe la accion que se realiza con la nota luego de haberla

captado en el sistema.
e Guardar: ingresa lo captado en el sistema de tramite.

Crear nuevo tramite

Apep i .

3.7. Al finalizar y guardar el trdmite nuevo, se escribe en la esquina superior derecha de la nota,
el 1D del documento proporcionado por el Sistema de Tramites.

&

Pantalla 4. Crear documento a tramitar- Sistema de Tramites UTP.

e
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puesta al dia.’

}

5. Historial de Cambio del Documento:

Manejo y Archivo de Documentos: “Cada destinatario / drea es responsable del correcto
manejo y archivo de los documentos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los
documentos en lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o

Aprobado por:

Naturaleza de Cambio Fecha Revision
6. Responsables: - X
Actividad J Cargo Nombre ‘ Firma
Documentado por: | Personal de la Rectoria Cristina Martinez {I 1 ufina ‘."‘ W aikz 9
— : = AN B e 'T :
Personal de la Rectoria | Emily Delgado il ,'f_ L( 8%
| Planificador del DEYC S R T |
Revisado por: ‘ DIPLAN Milagros Cortés

| Jefa del DEYC — DIPLAN

Brenda Pinzon

Secretario Privado del Rector -

Fecha: ’:,Z.’f./#'-" Z_ | Rectoria

Oscar Patino
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