ISAM

Sabio MNacional Antdnez
de Mayolo

Instituto Educativo Superior Privado
“Sabio Nacional Antunez de Mayolo”

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
GUIA DE USUARIO DEL ALUMNO V 2.0

Lima, noviembre del 2021



Contenido

(0] <=1 1Yo YN 3
oo Tol =T T4 T T=T 41 o F 3
USO de iSamEramites.Pe ... iiieeeiiiiiieniiiiiiniiiiieniiiiieseiiiieseiisiieseisiiessssssiesssssssesssssssensssssssnssssssaness 3
A.- Realice 1a SOIICIHUM .....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriiiiiiiniiireessesissitrreesssssssssssinreesssssssssssssssssssssssssssns 3
1.- Ingrese al sistema de tramite documentario de ISAM .......cc.ccirrreciiiieeierirencerneeneerrennenens 3
2.-Solicite el dOCUMENTO .....uuiiiiiiiirieiiiiiiiiiiiirraiiisiiinresssessissitnressssssssssssseeesssssssssssssanssans 4

B.- Verifique si su solicitud de tramite ha sido aprobada ........ccccceeuireeiereeiiriiiiecciiecereeerennenn. 10
Visualice si su solicitud remota cumplié con todos 10s requisitos .......ccceceeeeereeecerencerennerennnnns 10
Visualice el Nimero de expediente de su solicitud aprobada.........cccccceeerivenciriiencccrieencnnns 11

C.- Realice el seguimiento de su Expediente de tramite.....cccccceveeeeciirieenciireeecenneneceseeneneennenens 11
Haga el seguimiento ingresando a su plataforma.......cccceeeciieiiieniiieercieneneerereeseerencernenenenees 11
Haga el seguimiento sin ingresar a su plataforma......cc.cccceiiiiiiiiiiieiennereeiereseerencernenenennes 12
Visualice la informacion sobre el avance del tramite .......ccccccceiiiiiiirmeniiiiiniinnnnnnnninn, 13

D.- Descargue el documento SOlicitado .......cccveeeciiiieniiiiiic e e s ereee e s e e e s e e nnneeseennnanns 13



Objetivo
Brindar las facilidades a los alumnos para que realicen la solicitud de sus trdmites en la modalidad
online, realizar el seguimiento de su expediente y descargar el documento solicitado.

Procedimientos
A. A través del sistema de isamtramites.pe, realice la solicitud de su tramite para obtener

B.

un numero de Expediente de tramite por cada documento solicitado.

A través del sistema de isamtramites.pe, verifique si su solicitud de tramite ha sido

aprobada. Mesa de partes virtual, genera un niumero de Expediente de tramite, cuando
aprueban la solicitud presentada por el alumno.

Se aprueba la solicitud presentada por el alumno, cuando se verifica que ha registrado
adecuadamente la solicitud, ha cargado el archivo PDF conteniendo los requisitos
solicitados para dicha solicitud y si estos requisitos corresponden exactamente a lo
solicitado. Después de la aprobacion se genera en forma automadtica el Expediente de
tramite, el cual servird para que el alumno realice el seguimiento y la descarga del
documento solicitado.

No se aprueba la solicitud presentada por el alumno, cuando se verifica que no ha
registrado adecuadamente la solicitud o no ha cargado adecuadamente el archivo PDF
conteniendo los requisitos solicitados para dicha solicitud o los requisitos no
corresponden exactamente a lo solicitado. Si no se aprueba la solicitud, el alumno debera
de realizar una nueva solicitud (sin costo adicional).

A través del sistema de isamtramites.pe o mitramite.isamtramites.pe, realice el
seguimiento de su Expediente de tramite.

A través del sistema de isamtramites.pe o mitramite.isamtramites.pe, descargue el
documento solicitado.

Uso de isamtramites.pe

A.- Realice la solicitud

1.- Ingrese al sistema de tramite documentario de ISAM

https://isamtramites.pe

Ingrese en el primer recuadro el nimero de DNI y en el segundo
recuadro el nimero 123456 y haga clic en el botén iniciar.

Por Favor Ingrese al sistema.

¥ Mantener activa la Iniciar
session




Alumno =
Esta es la pagina de inicio que presentara una vez

que acceda al sistema. No olvidar de actualizar su l :"E'a’Lr"AR'A Pagina de Inicio
contraseia.
Servicios h

» Solicitar Servicios

U Mis Datos <

Actualice su contraseina _
Alumno =

Es muy importante que actualice su contrasefia )
y imp q ! L Actualizar
para evitar problemas futuros. ® EnlLinea
Senvicios < Contrasefia Nueva:
Contrasefia Nueva
U Mis Datos M
o Artilir Confirmar Contrasefia Nueva:
Confirmar Contrasefia Nueva
% Su Contrasefia actual:
Su Contrasefia actual
2.- Solicite el documento
Alumno —
Haga clic en Solicitar servicio. - .
g l TR Solicitar nuevo servicio:
® EnLinea
Para esto usted debe de tener los
L. L. . = Servicios ~ | records per page
requisitos que solicita dicho
t , t » Solicitar Servicios N° DE 1
ramite. _ SERVICIO y NOMBRE DEL TIPO s
U Mis Datos ¢ SOLICITADO  SOLICITANTE  SOLICITANTE SO

Showing 0 to 0 of 0 entries

Crear una solicitud de servicio

Haga clic en el botén Nuevo Nuevo =



Opciones que debe de seleccionar para solicitar

Crear una solicitud de servicio

SERVICIO SELECCIONADO CANTIDAD DE

FOLIOS(Considere la suma de

Ias paginas de los requisitos,

mas el documento presentado

para solicitar el servicio):

solicitar el SBN\C\U)
Seleccione el servicio de tramite documentario

Esto se selecciona
TIPC DE SERVICIO:

TRAMITE DOCUMENTARIO ~

ara solcitar e

diversos tipos de Q | Search

SERVICIO SELECCI
documentos () Seleccione:.

®

académicos, O TRAMITE DOCUMENTARIO

acorde el Tarifario
del Instituto.

Segun la lista que se adjunta:

e (Carta de presentacidn e Constancia de estudios

e Constancia de conducta e Constancia de matricula
e Constancia de egresado e Diploma de egresado

e File de practicas e Récord de notas

e Certificado modular (por ciclo) e Silabos

e Certificado progresivo (por afio) e Constancia de no adeudo

Busque el documento deseado

Haga Clic en buscar servicio y le mostrara

a lista de los tramites. L’//
BUSCAR SERVICID

Haciendo clic en m

Podra buscar el servicio que esta solicitando.

INGRESAR COD O
NOMBRE :

En “INGRESAR COD O NOMBRE” ingrese las siglas ODE en la que desea
realizar el trdmite.

Por ejemplo: si desea solicitar la Carta de presentacién en la ODE de
BAMBAMARCA, escriba BCA y haga clic en buscar. Seguidamente le
aparecera todos los documentos que puedes solicitar a través de este
sistema en BAMBAMARCA.

Seleccionar Servicio

INGRESAR COD O
NOMBRE :

0 v records perpage

SERVICIO *

116 BCA

BCA

REQUISITOS

Search

RUTA

Q Buscar

SELECCIONAR

00 Al




Haciendo clic en

exigidos para iniciar la solicitud del

trdmite, también podra descargar ISANM - CONSTANCIADE ESTUDIOS

E| fOFmatO del FUT u otro REQUISITO CANTIDAD DOCUMENTO A DESCARGAR
documento de apoyo. . FUT 1 H

+ COMPROBANTE DE PAGO 1 -

« DNIDELALUMNO 1 -

Haciendo clic en m
MESA DE REGIST. SECRETARIA SERVICIO AL

PARTES ACADEMICOS ~ GENERAL USUARIO

Podra observar las dreas, las actividades, las tareas y los tiempos ;g ﬁ =y R
I

establecidos para resolver el servicio solicitado. PR~ N " A

oo
Rroamos
AcAdemcos

om0 o
ReosOs
AcAdemcos

Haciendo clic en SEEe 6]y F]

Podra observar que en la parte inferior el servicio seleccionado.
Verifique que sea el documento que esta deseando tramitar.

SERVICIO SELECCIONADO: ISAM - CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Digite la Cantidad de folios
Digite el nimero de paginas que consta su archivo PDF.

Este archivo PDF debe de contener todos los requisitos que se indica para la solicitud del servicio.
Pegue las imagenes en un archivo de Word y conviértalo a PDF.

CANTIDAD DE FOLIOS:




Seleccione el Tipo de documento

Seleccione el Formato Unico de tramite como documento que estd presentando para solicitar el
documento deseado.

DOCUMENTO PRESENTADO(Para FORMATO UNICO DE TRAMITE ~

solicitar el servicio):
Q | Search ®

() :Seleccione::.

O FORMATO UNICO DE TRAMITE

Llene los datos de la solicitud en el FUT

FORMATO UNICO DE TRAMITE

Este FUT debe ser llenado correctamente, Fede |
firmado y escaneado. Digido s rea  Oficina  Parcona: | |
. L. Solicitante:
Adjuntarlo con los otros requisitos en un Rptidory nobss |
archivo de WORD y pOSteriormente Cordlaéndflsdlutam:imm}npmnmlmm.iswm'nfﬁm] ‘
N* de DNl | Teléfono: ‘
convertido al formato PDF. Emik

Direccidn:

Carrera: | Ciclo: | | Tume: |

Detalle del asunto

Sustento:




Actualice sus Datos

Actualice sus datos personales para que los colaboradores y autoridades se comuniquen con usted
de manera fluida.

DNI: 99887766 NOMBRE

APELLIDO PATERNO: LINDA APELLIDO MATERNO
TELEFONO: 7487254 CELULAR: 53952989

DIRECCION:

Av. Vivo muy lejos Nro 999, Muy muy lejano,

Cargue su archivo PDF

Todos los requisitos exigidos para iniciar la gestién del servicio se deben de escanear e incluir en UN
SOLO ARCHIVO DE FORMATO PDF. En la misma pdgina no se ha de poner dos o mas requisitos, por
muy pequefio que sea la imagen, estos deben ir en paginas separadas.

SUBIR ARCHIVO PDF: Paso para preparar el archivo PDF

A.- Descargar los documentos de apoyo sobre los requisitos

1. Haga Click en el boton: Buscar Servicio.

2. Ubiguese en la fila del servicio que requiera solicitar.

3. Haga Click en e boton Ver para ver Ios requisitos con sus documentos de apoyo

4. Haga Click en la figura de Descarga de documento & para descargar el documento de apoyo.

B.- Prepara el archivo PDF

copie cada requisito en cada hoja. Si el requisito s un documento de
archivo

2. Guarde como un

Tome en cuenta esta anotacion que le ayudara a preparar su archivo PDF

Paso para preparar el archivo PDF
A.- Descargar los documentos de apoyo sobre los requisitos

1. Haga Click en el botén: Buscar Servicio.

2. Ubiquese en la fila del servicio que requiera solicitar.

3. Haga Click en el boton Ver para ver los requisitos con sus documentos de apoyo

4. Haga Click en la figura de Descarga de documento & para descargar el documento de apoyo.

B.- Prepara el archivo PDF

1. Abra un archivo MS WORD y copie cada requisito en cada hoja. Si el requisito es un documento de
muchas hojas, copie todo en el archivo.
2. Guarde como un archivo PDF.

Cargue el archivo PDF, haciendo Clic en el botén naranja. Valide SUBIR ARCHIVO PDF
que el archivo PDF no pese mas de 1 Mb.

FUT.pdf

‘ PDF




Genere la solicitud de servicio

Una vez que se hayan registrado los datos requeridos para el inicio
del servicio, haga clic en Generar y se generarda un numero de

GENERAR

servicio solicitado.

Observe los datos de la solicitud que ha generado

Observe en la parte superior el listado de servicios solicitados y visualizara que el servicio solicitado
se encuentra en estado PENDIENTE.

Solicitar nuevo servicio: m

v | records per page

N° DE TIPO DE NOMBRE REQUISITOS EN ESTADO DEL FECHA
SERVICIO , NOMBRE DEL TIPO SERVICIO DOCUMENTO NRO DEL DELSERVICIO FECHA UN SOLO SERVICIO DEL
SOLICITADO SOLICITANTE ~ SOLICITANTE SOLICITADO PRESENTADO  DOCUMENTO SOLICITADO REGISTRADA  ARCHIVO PDF SOLICITADO ESTADO ¢
8557 MARIA LINDA Alumno TRAMITE FORMATO SIN ISAM - 2021-10-22 Pendiente 2021-10-
LINDA DOCUMENTARIO UNICO DE CONSTANCIA DE 14:07:54 22
TRAMITE ESTUDIOS 14:07:54

Showing 1 to 1 of 1 entries

Detalle de los datos de la solicitud

v records per page

N° DE TIPO DE
SERVICIO NOMBRE DEL TIPO SERVICIO DOCUMENTO NRO DEL
SOLICITADO SOLICITANTE  SOLICITANTE SOLICITADO PRESENTADO DOCUMENTO

8557 MARIA LINDA Alumno TRAMITE FORMATO SIN
LINDA DOCUMENTARIO UNICO DE
TRAMITE

Showing 1 to 1 of 1 entries

e N° DE SERVICIO SOLICITADO: Es el nimero de la solicitud realizada por el usuario.

o NOMBRE DEL SOLICITANTE: Es el nombre del usuario que ha ingresado al sistema.

e TIPO DE SOLICITANTE: Nos indica si el usuario es persona natural o persona juridica.

e TIPO DE SERVICIO SOLICITADO: Tramite documentario.

e DOCUMENTO PRESENTADO: Son los documentos presentados al momento de solicitar
el servicio.

e NRO DEL DOCUMENTO: Es el nimero de documento presentado, para este caso no es
obligatorio.

NOMBRE REQUISITOS EN ESTADO DEL FECHA
DELSERVICIO FECHA UN SOLO SERVICIO DEL
SOLICITADO REGISTRADA ARCHIVO PDF SOLICITADO ESTADO
ISAM - 2021-10-22 Pendiente 2021-10-
CONSTANCIA DE 14:07:54 22

ESTUDIOS 14:07:54



o NOMBRE DEL SERVICIO SOLICITADO: Es el nombre del tramite que se solicité.

e FECHA REGISTRADA: Es la fecha que se registré esta solicitud a través del sistema
isamtramites.pe.

e REQUISITOS (UN SOLO ARCHIVO PDF): Al hacer clic sobre la imagen, veremos el
contenido del archivo PDF, el cual ha de contener los requisitos solicitados para el
tramite solicitado.

e ESTADO DEL SERVICIO SOLICITADO: El estado del servicio sera inicialmente pendiente,
ya que aun no se ha validado la solicitud.

e FECHA DEL ESTADO: Es la fecha en que se generé la solicitud.

B.- Verifique si su solicitud de tramite ha sido aprobada

Condicion para aprobar o desaprobar la solicitud presentada

En el plazo maximo de un dia, el drea de Mesa de partes virtual verificara que usted haya cumplido
con adjuntar todos los requisitos sefialados. En este espacio puede ocurrir dos cosas:

Visualice si su solicitud remota cumplio con todos los requisitos

ESTADO DEL SERVICIO SOLICITADO:

e Pendiente: Siempre aparece como pendiente cuando se ha realizado la solicitud y ain no ha
sido verificada por mesa de partes virtual.

e Aprobado: Se aprueba la solicitud presentada por el alumno, cuando se verifica que ha
registrado adecuadamente la solicitud, ha cargado el archivo PDF conteniendo los requisitos
solicitados para dicha solicitud y los requisitos
si corresponden exactamente a lo solicitado. ~ ESTADODEL  FECHA INFOR.
Después de la aprobacién se genera enforma ~ SERVICIO  DEL NRODE  DEL
automética el Expediente de tramite, el cual SOLICITADO  ESTADO OBSERVACIONES EXPEDIENTE AVANCE
servira para que el alumno realice el
seguimiento y la descarga del documento -
solicitado.

e Desaprobado: No se aprueba la solicitud P S @
presentada por el alumno, cuando se verifica -
que no ha registrado adecuadamente la
solicitud o no ha cargado adecuadamente el
archivo PDF conteniendo los requisitos solicitados para dicha solicitud o los requisitos no
corresponden exactamente a lo solicitado. Si no se aprueba la solicitud, el alumno debera de
realizar una nueva solicitud (sin costo adicional).



e OBSERVACIONES: Aqui se muestra las respuesta e indicaciones que presenta la MESA
DE PARTES, luego de haber verificado los requisitos de la solicitud.

Visualice el Numero de expediente de su solicitud aprobada

Cuando la oficina de Mesa de partes aprueba su solicitud de servicios que usted ha
realizado en forma remota, se genera en forma automatica el nimero de expediente.
Este nimeroy la fecha debe tenerlo en cuenta para verificar el avance de su expediente.

e NRO DE EXPEDIENTE

Es el nUmero que se le asigna a una solicitud de servicio cuando éste ha cumplido con
todos los requisitos.

e FECHA DEL ESTADO: Es la fecha en la que adquirio el estado actual.

C.- Realice el seguimiento de su Expediente de tramite

Haga el seguimiento ingresando a su plataforma

Contando con el expediente de tramite, realice el seguimiento de su tramite solicitado.

Ingrese al sistema de tramite documentario de ISAM

https://isamtramites.pe

Por Favor Ingrese al sistema.

¥ Mantener activa la
session

. . . . . Solicitud de servicios ¥
Seleccione servicios solicitados

» Senvicios solicitados



Observe el listado de solicitudes de tramites presentados.

Listado de Servicios solicitados

N DE TPO DE
SERVICIO SERVICIO
SOLICITADO  SOLICITANTE SOLICITANTE  SOLICITADO

Facha.

NOMBRE
DOCUMENTO

Natural

PRESENTADO  DOCUMENTO

REQUISITOS EN
FECHA UN SOLO.
REGISTRADA  ARCHIVO POF

ESTADODEL  FECHA
SERVICIO DEL NRO DE
SOLICITADO  ESTADO OBSERVACIONES EXPEDIENTE AVANCE

INFOR.
L

NRODEL  NOMBRE DELSERVICIO

@

Haga clic en el ojito para visualizar el avance del tramite

solicitado.

Solamente presenta el ojito cuando la

0000078-

solicitud presentada 2020

remotamente ha pasado al estado aprobado por cumplir con todos los
requisitos y se ha generado un nimero de expediente.

Revise el estado de tramite

En esta ventana, ingresar el cédigo captcha
solicitado y hacer Clic en la lupa; y podra
observar los avances del tramite solicitado.

Revisa el estado de tramite de tu solicitud

Datos del expediente (

Expediente: Fecha de tramite: Captcha:

B 2020-09-22

Haga el seguimiento sin ingresar a su plataforma

Contando con el expediente de tramite y la fecha del expediente, realice el seguimiento de su tramite

solicitado.

Ingrese a mi tramite
https://mitramite.isamtramites.pe
En esta ventana, ingresar lo siguiente:

1.- Ingrese el N° de expediente.

Revisa el estado de tramite de tu solicitud

2.- Ingrese la fecha del expediente.
3.- Ingrese el cddigo captcha solicitado.

Hacer Clic en la lupa; y podra observar
los avances del tramite solicitado.

Datos del expecliente‘.k ( Q )
X /
Expediente: I/ Fecha de tramite: Captcha:

V3

< egn -



Visualice la informacion sobre el avance del tramite

Detalle de la busqueda

@

Solicitante: 2z

Expediente: £x-
Fecha y Hora: 2
Tramite Solicitado: isamv CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Estado: concluide

z Ob: ion de I
N Area Tiempo Fecha Inicio Fecha Final serv?(!on ) Estado Descarga
actividad

1.- En esta ventana se puede observar:

e Los datos del solicitante y los datos del servicio solicitado.

e las dreas involucradas en el desarrollo de las actividades para dar solucién a lo solicitado.
o El tiempo maximo que debe demorar cada area en brindar el servicio.

e Lafecha de inicio y final que cada area demora en dar solucién a lo solicitado.

2.- Visualice el estado de avance de cada actividad

En proceso: Indica que estan trabajando. tividad Estado
En espera: Indica que estan a la espera que la actividad
anterior culmine su tarea para que puede ejecutarse las
tareas que les corresponden al area.

e (d[II[c[s} Indica que las actividades en dicha drea se
han concluido.

e Observaciones de la actividad: Aqui, cada area registra informacién para el alumno. Debe
de estar atento a la informacién que se presente. Puede que reciba una observacién que
tenga usted que levantar o presentar medios de verificacion.

D.- Descargue el documento solicitado

Descargue su documento solicitado, haciendo clic en la Documento para decarger
imagen de descarga. E



