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1. OBJETIVO GENERAL DEL SISTEMA

Ser una herramienta que permita el facil control y seguimiento a los Documentos que fluyen
dentro de la IGP (Documentos de Entrada, Internos y Salidas); un facilitador de
transparencia, que permitira a la IGP hacer un seguimiento a la eficiencia en la atencién al
ciudadano y entidades, asi como también al flujo interno de documentos.

El STD permite:

» Registrar documentos Entrada (que Ingresa a la IGP), Interno (entre las oficinas), y
Salida (que salen de la IGP).

» Cargar al Sistema Documentos escaneados o archivos
» Realizar Consultas y Busquedas de los Documentos Registrados a todo nivel
(maneja diferentes criterios para las blusquedas).

» Generar reportes en Excel y PDF en las consultas.

» Consultar el estado de un tramite via internet.

» Servir de base para el desarrollo de un Sistema Informatico replicable en otras
entidades del estado.

» Mejorar el flujo de informacién y comunicacion, poniéndola a disposicion de
usuarios de la Sede Central y las Unidades Zonales. Asimismo, cumplir con la
politica de transparencia en cuanto a publicacion de la informacién a tiempo.

» Disponer de acceso rapido y oportuno de la informaciéon facilitando la
administracion de documentos (distribucion, control, flujo, roles de seguridad y
mantenimiento) y estableciendo una colaboracion eficiente en un entorno amigable

e integrado.

» Administracion controlada por los mismos usuarios responsables, adquiriendo
suficiencia organizacional para mantener esta solucién operativa.

» Reducir la complejidad en la administracion de la informacion.

» Disminuir los tiempos de busqueda de informacion.

» Reducir los costos de recursos y horas hombres para elaborar informacion.

> Implantar un sistema modular de facil administracién y actualizacién, con capacidad
de soportar mdltiples consultas y transacciones.
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2. ALCANCE DEL SISTEMA

El alcance del Sistema Informético de Tramite Documentario (STD) para el perfii PUNTO
DE CONTROL se compone de cuatro secciones (Registro, Bandeja, Consulta y

Mantenimiento), cada una de estas secciones contiene sub menus, los cuales se describen
a mas detalle a lo largo del manual.
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3. ACCESO AL SISTEMA

Para ingresar a este médulo ingrese la siguiente direccion en el Internet Explorer:

http://intranet.igp.gob.pe/std/

Luego de ingresar la ruta indicada se muestra la Ventana de Inicio de Sesion o de ingreso
al Sistema STD. Aqui debe ingresar su Usuario y Contrasefla asignada por el
administrador del sistema.

|TUPAL| Uso de Token u Manual de usuario L

Y, —_— . 7.
o - | Ministerio Instituto
% PERU| del Ambiente | Geofisico del Perti EG_

SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

PROGRAMA DE MODERNIZACION DEL
ESTADO

Usuario

Contrasefia

SR |

Consulte su Tramite

Calle Badajoz #169 - Mayorazgo IV Etapa - Ate Vitarte - Central Telefonica: 317-2300 | Escribenos a: admin.otidg@igp.gob.pe

Luego de Ingresar sus datos y todo es conforme Ingresara al sistema STD; visualizara la
ventana de inicio con las opciones asignadas segun su perfil, para este caso Punto de
Control.
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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Principal Perfil % Acceso Salir

;ﬁ SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO é@

m BANDEJA CONSULTA MANTENIMIENTO Prncipel

BIENVENIDO AL SISTEMA

BUENOS DIAS!

Ala fecha |a oficina Oficina de Tecnologia de la Informacidn y

Maria Rosa Luna Guzman Datos Geofisicos mantiene 10 documentos en su Bandeja de
Pendientes,
oficina: Oficina de Tecnologia de la Eniatasconilip g ! !
Informacion y Datos Geofisicos Entradas sin Tupa 3 2 5
Usuario: mluna Internos 3 1 4
) Salidas 0 0 0
Perfil: Punto de Control |
TOTAL [ 6 2 10
Ultimo05-04-2017 11:21
Acceso:
Luna Guzman Maria Rosa Oficina de Tecnologia de la Informacion y Datos Geofisicos
Instituto Geofisico del Peli - IGP Central Telefénica (51) - 317-2300
Jueves, 06 Abril del 2017 - Lima - Perd E-mail Soporte: admin.ctidg@igp.gob.pe

En la pantalla anterior, en la parte derecha se muestra un cuadro que contiene una

estadistica de documentos pendientes (Entrada ¢/ Tupa, Entrada s/ Tupa y Internos).
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4. VENTANA PRINCIPAL

El perfil de PUNTO DE CONTROL est& conformado por cuatro secciones principales:

a) Registro

- Documentos Internos Oficina
- Documentos de Salida

b) Bandeja

- Pendientes
- Derivados
- Finalizados

c) Consulta

- Documentos Internos de Oficina

- Documentos de Salida Oficina

- Documentos Entrada Generales (L)

- Documentos Internos Generales (L)
- Documentos de Salida Generales (L)
- Control de Cargos (L)

d) Mantenimiento

- M. Temas
- M. Grupo Remitentes

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccién total o parcial sin la autorizacion previa.



5. OPCIONES DEL SISTEMA

5.1. REGISTRO

Seccion REGISTRO contiene dos sub mends que nos permitira registrar: “Documentos
Internos Oficina” y “Documentos de Salida”.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL “ Principal Perfil % Acceso Salir

y SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO é&

REGISTRO CONSULTA MANTENIMIENTO
»Doc. Interne Oficina

BUENOS DIAS!

Principal

. Alafecha la oficina Oficina de Tecnologia de la Informacidn y
Maria Rosa Luna Guzman Datos Geofisicos mantiene 10 documentos en su Bandeja de
Pendientes.

jocumento ndientes En Proceso

Oficina: Oficina de Tecnologia de la Sl eI L
Informacion y Datos Geofisicos Entradas sin Tupa 3 2 5
Usuario: mluna Internos 3 1 4
. Salidas 0 0 0
Perfil: Punto de Control e
TOTAL [ s 4 10
Ultimo05-04-2017 11:21
Acceso:
Luna Guzman Maria Rosa Oficina de Tecnologia de la Informacion y Datos Geofisicos
Institute Geofisico del Ped - IGP Central Telefenica (51) - 317-2300
Jueves, D6 Abril del 2017 - Lima - Perd E-mail Soporte: admin.ctidg@igp.gob.pe
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5.1.1. DOCUMENTOS INTERNOS DE OFICINA

Consiste en registrar todos los documentos internos de los diferentes Oficinas de la IGP.

Para registrar un Documento Interno Oficina seguimos los siguientes pasos:

1. Selecciono el Menu Registro y hago clic en la opcién Doc. Interno Oficina.

2. Llenar el formulario de Registro de Documentos Internos de Oficina (seleccionar tipo de
documento, seleccionar fecha de documento, seleccionar Indicacion, cargar el digital del
documento, y llenar otros datos complementarios).

3. Seleccionar: la oficina, trabajador, indicacion, prioridady si es copia.
4. Clic en el botdn “Registrar”.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL " Principal Perfil % Acceso Salir

ﬁ SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO é&

REGID ITRU 5 ANDEJA CONSULTA MANTENIMIENTO Principal

»Deoc. Interne Oficina

Tipo de Documento:  Sgleccione:

J

v Fecha Registro: 06-04-2017 09:31:17

Sumilla: Observaciones:

Folios:

Adjuntar Archive: | ["sgjaccignar archivo | Ningln archivo seleccionade Abrir Firma Digital: | Abrir

Mantener Pendiente: |

Sigla Autor:

Oficina(s): @) por oficina Varias Oficinas

Seleccione Oficina ¥ | Seleccione Trabajador: v | 03CONOCIMIENTOY FINES v |Media v

orcna [ rabmjador iicacin ______________[prorisad__[Coia_opeion_|
(Cficina de Administracian Mario Antonio Flores Pascualin 03 CONCCIMIENTO Y FINES Media o x

[ =5 ]

Luna Guzman Maria Rosa Oficina de Tecnologia de la Informacion y Datos Geofisicos

Institute Geofisico del Pei - IGP Central Telefonica (51) - 317-2300
Jueves, 06 Abril del 2017 - Lima - Per( E-mail Soporte: admin.otidg@igp.gob.pe

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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NOMBRE DESCRIPCION

Tipo de Documento Seleccionar el tipo de documento interno de oficina.

Fecha Registro Fecha y hora del servidor

Sumilla Aqui se ingresa la sumilla/ descripcion del documento interno.

Observaciones Aqui se ingresa las observaciones acerca del documento

Folios Aqui se ingresa le numero de folios que tiene el documento

Referencia Aqui se co!oca el niumero de la referencia del documento en
caso la tuviera.

Adjuntar Archivo Sirve para adjuntar el documento escaneado

Enviar inmediatamente | Envia inmediatamente el documento a la oficina responsable

Sigla Autor Aqui se ingresa la sigla del autor

Oficina Seleccionar las oficinas a la cual va dirigido el documento.

Copia Marcar a que oficinas le va llegar el documento como copia.

Luego de llenar y guardar todos los datos, el sistema muestra una etiqueta con un codigo
de barras, Tipo y nimero de Documento asignado al documento y la fecha y hora del
registro.

Debajo se visualiza 2 botones:

- Imprimir Ficha: este Sirve para la impresion de la etiqueta de cddigo de
barras.

- Hoja de Ruta: nos sirve para la impresion de la hoja de ruta.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ' Principal Perfil % Acceso Salir
£y . S - " r ',' j
ﬁ SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO é‘_

REGISTRO - INTERNO OFICINA

\ INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU |
‘\NFORME N°: 00010-201 7-IGP:’OTIDG|
\ FECHA Y HORA 06-04-2017 9:41 |
WWW.IGP.GOB.PE |

Luna Guzman Maria Rosa Oficina de Tecnolegia de la Infermacion y Datos Geofisicos

Instituto Geofisic o del Pet - IGP Central Telefonica (51) - 317-2300
Jueves, 06 Abril del 2017 - Lima - Peru E-mail Soporte: admin.otidg@igp.gob.pe
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5.1.2. DOCUMENTOS DE SALIDA OFICINA

Consiste en registrar todos los documentos que salen de las oficinas de IGP.

Para registrar un documento de Salida seguimos los siguientes pasos:

1.- Selecciono el Menu Registro y hago clic en la opcién Doc. De Salida.

2.- Llenar el formulario de Registro de Documentos de Salida (seleccionar tipo de
documento, seleccionar el solicitador, seleccionar indicacién, seleccionar la oficina a

derivar, elegir el destino, cargar el digital del documento y llenar otros datos

complementarios).

3.- Clic en el botén “Registrar”.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Principal Perfil % Acceso Salir
ﬁ SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO é&

| ReasRo | BanpEm CONSULTA MANTENIMIENTO

™ »Doc. Interno Oficina

Principsl

| »Dec. de Salida Oficina

El sistema nos muestra la siguiente pantalla, la cual permite el registro de Documentos de
Salida: CASO PARA ENVIAR A UN SOLO DESTINO.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Principal Perfil X Acceso Salir

24 SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO é@

REGISTRO BANDEJA CONSULTA MANTENIMIENTO

Principal

REGISTRO >> DOC. DE SALIDA OFICINA

Tipo de Documento: | oF|CIO MULTIPLE LAE Fecha Registro: 06-04-2017 09:44:30

Sumilla: | Informe de Sistema Observaciones:

Requiere Respuesta:

Folios: 1 Fecha Plazo: D
Adjuntar Archivo: 201700004-10.pdf Abrir Firma Digital:

Sigla Autor:

Destino: () wultiple | ® Un Destino |nstitucian

Destinatario
| R!g istrar |

Luna Guzman Maria Rosa Oficina de Tecnologia de la Informacién y Datos Geofisicos

Instituto Geofisico del Ped - IGP Central Telefonica (51) - 317-2300
Jueves, D6 Abril del 2017 - Lima - Perd E-mail Soporte: admin.otidg@igp.gob.pe

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.
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NOMBRE

DESCRIPCION

Tipo de Documento

Seleccionar el tipo de documento de salida de oficina.

Fecha Registro

Fechay hora del servidor

Sumilla

Aqui se ingresa la sumilla/ descripcién del documento de salida.

Observaciones

Aqui se ingresa las observaciones acerca del documento.

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.
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Requiere Respuesta

Aqui se indica si el documento requiere respuesta sio no.

Aqui se coloca el numero de la referencia del documento en

Referencia )
caso la tuviera.
Folios Aqui se ingresa le niumero de folios que tiene el documento
Fecha Plazo Fecha en la cual se debe de tener respuesta
Adjuntar Archivo Sirve para adjuntar el documento escaneado
Sigla Autor Aqui se ingresa la sigla del autor
Destino Seleccionar si el destino va a un solo destinatario o a varios.
Oficina Seleccionar las oficinas a la cual le llegara el documento como
copia.
: Seleccionar los trabajadores responsables de cada oficina a
Trabajador . : .
enviar una copia del documento de salida.
L, Selecciona la indicacion a tomar del responsable respecto al
Indicacion
documento.
Prioridad Seleccionar la prioridad a tomar por las oficinas acerca del doc.

Luego de llenar y guardar todos los datos, el sistema muestra una etiqueta con un codigo
de barras, Tipo y nimero de Documento asignado al documento, la fecha y hora del

registro.

Debajo se visualiza 1 boton:

- Imprimir Ficha: este Sirve para la impresion de la etiqueta de cddigo de

barras.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

ey - | Ministerio Instituto
ﬁ PERU Geofisico del Pera

“ Principal  Perfil % Acceso  Salir

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

V-
. -]

m BANDEJA CONSULTA MANTENIMIENTO Prncipel

REGISTRO - SALIDA

Luna Guzman Maria Rosa

Institute Geofisico del Ped - IGP
Jueves, 06 Abril del 2017 - Lima - Perd

[ INSTITUTO GEOFISICO DEL PERD |
|OFICIO N°: 00001-201 T-IGP;’OTIDG|
| FECHA Y HORA 06.04-2017 9:47 |
| WWW.IGP.GOB.PE |

Imprimir Ficha &

Oficina de Tecnclogia de la Informacion y Datos Geofisicos

Central Telefonica (51) - 317-2300
E-mail Soporte: admin.ctidg@igp.gob.pe

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccién total o parcial sin la autorizacién previa.
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CASO DE DESTINOS MULTIPLES

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

o SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO é@

[ reaisro | sanpEaa CONSULTA MANTENIMIENTO e

' principal  Perfil %' Acceso  Salir

REGISTRO >> DOC. DE SALIDA OFICINA

Tipo de Documento:  Sgleccione v s Fecha Registro: 06-04-2017 08:54:01

Sumilla: Observaciones:

Requiere Respuesta: -
.l

No '®
Folios: Fecha Plazo: D
Adjuniar Archivo: Ningtin archivo seleccionada Abrir Firma Digital:
Sigla Autor:
Destino: @ ygitiple ' Un Destino

Luna Guzman Maria Rosa Oficina de Tecnologia de la Informacion y Datos Geofisicos

Institute Geofisico del Peli - IGP Central Telefonica (51) - 317-2300
Jueves, D6 Abril del 2017 - Lima - Perd E-mail Soporte: admin.otidg@igp.gob.pe

Luego de llenar y guardar todos los datos, el sistema muestra: Tipo y nuamero de
Documento asignado al documento y la fecha y hora del registro.
Debajo se visualiza 2 botones:

- Imprimir Ficha: este Sirve para la impresion de la etiqueta de cddigo de barras.
- Agregar Destinatarios: nos sirve para agregar los destinarios del documento.

Luego de llenar todos los datos segun corresponda, el sistema muestra la siguiente
pantalla que nos permite agregar los destinatarios multiples:

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.
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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Principal Perfil %' Acceso Salir

F 3

ﬁ Minsteto | Instiuto SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO é@

REGISTRO BANDEJA CONSULTA MANTENIMIENTO Principal

REGISTRO - SALIDA

[ INSTITUTO GEOFISICO DEL PERT |

|OFICIO Ne: 00002—2017-IGP.’OTIDG|
| FECHA Y HORA: 06-04-2017 9:55 |
| WWW.IGP.GOB.PE |

Luna Guzman Maria Rosa Oficina de Tecnologia de la Informacion y Datos Geofisicos
Instituto Geofisico del Pel - IGP Central Telefonica (51) - 317-2300
Jueves, D6 Abril del 2017 - Lima - Perd E-mail Soporte: admin.otidg@igp.gob.pe

Después de hacer clic en el boton “Agregar Destinatarios”, se muestra la siguiente ventana

gue nos permite agregar los remitentes por grupos o de manera individual.

AGREGAR DESTINOS MULTIPLES

Criterios de B

Grupo: | Selectione: ¥ @ Ins(ﬂucibn:m
Buscar Institucion: ‘\ |

NO SE ENCONTRARON REGISTROS
TCTAL DE REGISTROS : 0

Numero Doc. Destinatario Observacion cion

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.
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5.2. BANDEJA

Seccién BANDEJA contiene 3 sub menus que nos permitirdn gestionar nuestros documentos:

“Pendientes”, “Derivados” y “Finalizados”

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Principal Perfil % Acceso Salir

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO é;ﬂ
P

REGISTRO BANDEJA CONSULTA MANTENIMIENTO Principal

BIENVENIDO AL SISTEN EGEREEES

»Finalizados

. Alafecha |a oficina Oficina de Tecnologia de la Informacion y
Maria Rosa Luna Guzman Datos Geofisicos mantiene 10 documentos en su Bandeja de
Pendientes.
Oficina: Oficina de Tecnologia de la Eliadas comiung ¢ L L
Informacion y Datos Geofisicos Entradas sin Tupa 3 2 5
Usuario: mluna Internos 3 1 4
. Salidas 0 0 1]
Perfil: Punto de Control —
TOTAL [ B 4 10
Ultimo05-04-2017 11:21

Acceso:

Luna Guzman Maria Rosa Oficina de Tecnologia de la Informacién y Dates Geofisicos

Instituto Geofisico del Pel - IGP Central Telefonica (51) - 317-2300
Jueves, 08 Abril del 2017 - Lima - Perd E-mail Soporte: admin.ctidg@igp.gob.pe

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.
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5.2.1. PENDIENTES — PUNTO DE CONTROL

Consiste en mostrarme la bandeja de todos los documentos pendientes que se tiene por
atender.

Esta pantalla tiene la opcién de poder buscar documentos pendientes por varios criterios
de busqueda, también tiene la opcidbn de poder exportar el listado de documentos
pendientes a Excel 6 PDF.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

O - | Ministerio Instituto
ﬁ PERU| del Ambiente | Geofisico del Pert

| ReasiRo | manpes CONSULTA MANTENIMIENTO
BANDEJA >> PENDIENTES

' Principal Perfil % Acceso  Salir

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (’;;’:
PACE

Principal

Criterios de Busqueda: CRITERIC DE BUSQUEDA
Documentos: Entrada Internos Anexos Desde: =] Hasta: =
N*® Documento: Sumilla:
Tipo | cojeee i I
ErermeTie: Seleccione A Responsable: = Seleccione L4
Tema: | Seleccione v Delegado: | Seleccione: v
Estado: Aceptado Sin Aceptar
 nestattecer 2 [l 2 cxoet 88
) 2 i =
¥ | = | ® | & | &

TOTAL DE REGISTROS : 10

o Tipo de NomhrefRazon Responsahlef Estado/

OFICIO MINISTERIO DEL S5G-0PP SIN ACEPTAR Luna Guzman Pendiente
201700017 | AMBIENTE - SEDE SAN Maria Rosa
S ISIDRO 5IN DOCUMENTD
30-03-2017 02 ESTUDIO E
16:16:00 RUC: INFORME
Imekia Blanco 03-04-2017
; ; CFICIO MINISTERIO DEL vy ACEPTADO Luna Guzman  En Proceso
201700017 | wy AMBIENTE - SEDE SAN Maria Rosa
ISIDRO 3-04-2017 9:23
30-03-2017 s E B &
18:16:00 RUC:

Angie Redondo

ECESARIA
30-03-2017
16:42

Nota: Para poder exportar hacemos clic en: [aexce 7 PNl apac @ ]}

NOMBRE

DESCRIPCION

Documento

Marcar el tipo de documento (Entrada, Internos y Anexos)

Desde/ Hasta

Rango de fechas para buscar los documentos pendientes.

Nro. Documento

Ingresar el niumero de documento a buscar

Sumilla

Aqui se ingresa la sumilla/ descripcion del documento.

Tipo de Documento

Seleccionar el tipo de documento a buscar.

Delegado

Seleccionar el responsable de atender el documento.

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccién total o parcial sin la autorizacién previa.
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Para poder aceptar un documento pendiente:

1.- Seleccionar el documento a aceptar.
2.- Presionar en “Aceptar”.

DOCUMENTOS PENDIENTES

Criterios de Blsqueda:

Documentos: Entrada  linternos [l Anexos Desde: [ B hesta: 5
N* Documento: Sumilla: ’
Tipo Documento:  Selecdone: v Delegado:  Seleccione -

| 2 I !
&)

TAL DE REGISTROS | 16

Responsable/ -
Tipo ce Documento Nombre / Razin Social Sumiia / Procedimiento TUPA Recepcidn depu-g;zoc

201100036 CARTA MUNICIPALDIAD ANEXO Romﬂ oopta de documentacion  14-02- aceptado En Proceso

14022011 N'3340-2011 DE AYCCA 2011 09-03-2011 B

1300 PARINACOCHAS 0253 PM 1183 AM -
florefla castro valama )
RUC

INTERNO MEMORANDUM Documento intemo generado 15-02- aceptado Lindo Gutarra En Proceso

15-02:2011  00007-2011- para prueba 2011 09-03-2011 Dante

PCWSC 0112 PM 1153 AM

201100088  CARTA 60 LAHORA DEL Es una prueda de tramite 09-03-  sin aceplar Lindo Gutarra Pendie t

09-03-2011 CARTAPRUEBA123455 PLANETA 2011 Dante _’ |

1547 RUC 03:47 PM

Luego de aceptar el documento pendiente, en la parte superior del listado se habilitan las
opciones: DERIVAR, DELEGAR, FINALIZAR Y AVANCE para DOCUMENTOS INTERNOS,
DOCUMENTOS DE ENTRADA CON O SIN TUPA. Y cuando tenemos pendiente un anexo
solo se habilita la opcién Finalizar.

DOCUMENTOS PENDIENTES

Criterios de Busqueda:

Documentos: [C] Entrada  [Tlintemos  [C] Anexos Desde: [ [ Hasta:l—D
N° Documento: | Sumilla: |
Tipo Documento: | Seleccione: =] Delegado: |Seleccione: =]
Tema: [Seleccione: =]

U4 |[ 2, Derivar | % Delegar I & Finalizar l & Avance]
TOTAL DE REGISTROS : 7

-, Tipo de A Responsable/
Nombre / Razon Social Sumilla / Procedimiento TUPA Derivado | Recepcion Delegado

201100142-2 NOTAS 10° JUZGADO DE sin contenido de anexo 01-04-2011  aceptado Lira Andres En Proceso
01-04-2011 09989 TRABAJO DE LIMA 11:47 AM 01-04-2011
11:47 oscar gongora 12:12PM ANEXO
RUC: (Solo se puede finalizar)
ANEXO
201100142 AYUDA 10° JUZGADO DE sin asunto 01-04-2011  aceptado Lira Andres En Proceso
01-04-2011 MEMORIA TRABAJO DE LIMA 01. Acceso a la Informacion Publica 11:45AM  01-04-2011 -
1137 00178 rafael Torres 1211 PM CONTUPA » © [3
RUC
INTERNO MEMORANDUM Detalle de! documento, Detalle del 18-03-2011  aceptado Gozar Lavado En Proceso
11-03-2011 00013-2011- Detalle del 02:03 PM 01-04-2011 Nelly &
o0 PCMISC Detalle de! documento, Detalle del 12:12PM DOC. INTERNO————p©
documento,
201100092 AYUDA IGLESIA UNIDA DE test 11-03-2011  aceptado General En Proceso
11-03-2011 MEMORIA CANADA 0251PM  11-03-2011 Administrador " D Eé
14:51 2121 EWR tes 02:55 PM SINTUPA ———p ©
RUC:
INTERNO MEMORANDUM no lo tiene 31-12-1969  sin aceptar Pendiente
23-03-2011 00001-2011- 07:00 PM
1322 PCM/OTD- DOC. SINACEPTAR ——p [

Nota: Para poder exportar hacemos clic en: [© &1 ¢ [7777-1],
Los documentos pendientes que son tupa tienen la 2da y 3ra opcién, los documentos sin
tupa tienen 3 opciones, los documentos internos solo la 3ra opcién y el anexo solo finalizar.

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.



1lra Opcién: Dias de Respuesta

Esta opcion permite asignar un nimero de dias para su atencién del documento, esta
opcion solo se visualiza si el Documento no se encuentra asociado a un TUPA.
Para poder asignar una cantidad de dias a un documento pendiente:

1.- Seleccionamos el documento pendiente.

2.- Hacemos clic en la opcidn “Dias de Respuesta”.

3.- Ingresar el nUmero de dias para atender el documento.

4 - clic en el botén Continuar.

Creencs & Busqueda
Decumentos: Ervaza Intetnos Anersy (S I v | WI—D
woocumemo: [ Sumdna: |
Too Documente:  Selecoone v Delegado:  Seleccions v
v | uOemvar | o Delegar | @Fnakzar | O avance

TOTAL DE REGISTROS © 16

’ > Responsatie)
N Traemste ©0 0 Documents ‘ 3 Sumetty | Procedienientd TUPA Dervaca | Recopsdn “:,' 230 Eslado
pado

CARTA NUNICPALDWMD ANEXO  Remie copia de documentacion  14-02 aceptacy

En Proc
N3O 2011 DE AYCCA soicitada 2011 003200
PARINACOCHAS 02OIPM  11A3AM -

Socella castro valania

L
INTERNO MEMORANDUM Documento interms generasd 15-02- 2P0 Unco Gutarra En Proceso @
15.02.2011 000072014 parn proeta 2091 05022011 Dante
1342 POWSC ot PN 1AM
201100088  CARTA 60 LA HORA DEL £3 una prueta de Yamte 0903  wm aceptar Undo Gutama Pendente
09-03-2011 CARTAPRUEBAIZ4%S PLANETA 2011 Dante
mar LS T

El sistema muestra la siguiente pantalla, que permite asignar el nUmero de dias que sera
atendido el documento sin TUPA:

TIEMPO DE RESPUESTA:

Ingrese cantidad de dias:

v 0] e

Detalle del Tramite CERRAR

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.



2da Opcioén: Vincular Tema

Esta opcidn permite asignar un tema de la oficina a un documento sin TUPA.

Para poder asignar un tema a un documento pendiente:
1.- Seleccionamos el documento pendiente.
2.- Hacemos clic en la opcién “Vincular Tema”.
3.- Seleccionar el tema.

4 .- clic en el boton Continuar.

DOCUMENTOS PENDIENTES

Criterios de Bisqueda
Documentos: Entrada etamos Aneos Dosde: 8 Hasta: [ B
N* Docwmenta sumasta: |
Tipo Documentoc  Seleccione - Delegado:  Selecoone .
v | uDerivar | o Delegar | & Fnalizar | O Avance

TOTAL OE REGISTROS 16

. An B : Reigponsadiel
N* Tramste Tigo de Documans Momare | Raedn Soas SurRs | Procedemsanty TUPA | Denvase | R Deingasds

BCepOon
201100034 CARTA NUMICIPALDAD ANEXD  Remae Copla 0o documentacion  1402- aceptado
14022011 W33L0-20M DE AYCCA solatada 201 09-03-2011
209 PARIACOCHAS S2o0 M1 | SNNEAN
fOfeda CAtl O v
e @
WTERNO MEMORANDUM Documento infemo generaso 1502- aceptade Lindo Gutarra En Proces
15022011 00007-201%- Dan prueta 2011 09-03-2011 Dante
pCWSC TR 1083 AM
201100088  CARTA 60 LA HORA DEL Es una prueta de ¥amite 09403 sin aceptar LUingo Gutara Pendients
o3 CARTAPRLEBAIZ34% PLANETA 201 Dante
47 ne 0247 PV

El sistema muestra la siguiente pantalla, que permite seleccionar el tema asociado a la
oficina:

RELACIONAR TEMA

@) (seecaone Tema )

Vincular Tema

CERRAR

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.



3ra Opcion: Opciones para la Gestién del Documento

Tiene las opciones: “Derivar”, “Delegar”, “Avance”, “Finalizar”.

Derivar: para poder derivar un documento pendiente, previamente se acepta y luego:

1.- Presionar en “Derivar”.
2.- Llenar los datos del formulario.

3.- Clic en el botén “Derivar”.

DOCUMENTOS PENDIENTES

Criterios ce Busqueda
Documentos: | Enrada [ inteends Anaros Desdo: r—D Hasta [— D
N Documeste: | sumate: [
Tigo Docemensoc  Selecoons: v Delegada  Selecocne -

v @l

TOTAL OE REGISTROS - 16

*RpAtn

201100036  CARTA MUNICIPALDUAD ANEXD  Remts copra 08 cocumentacion  14-02- WA En Proceso

14022011 W0 OE AYCCA soataza 2011 0903201 8

209 PARINACOCHAS em  nsam —
S00elts CAITD VOIS 0
L

INTERNO MEMORANCUM Documents nteino generaco 15-02- IRptade Undo Gutarra En Proceso

15022011 000072019 para prueda 2011 09032011 Darte .

PCWSC LB ) 1193 AM

201100088 CARTA 60 LA HORA DEL E3 una prueda ce raméte 0903-  sin aceptar Undo Gutaera Pencients

09002011  CARTAPRUEBAIZMES PLANETA 201 Darte

18 "ot Crar M

El sistema muestra la siguiente pantalla de derivacion de documento:

—_—

*REGISTRO »BANDEJA *CONSULTA *MANTENIMIENTO Principal|

DERIVAR DOCUMENTO

/ﬁo de Documento: Seleccione: - \

Derivara: Seleccione: v

(

i -

@ Asunto: -

Observaciones:

wjumar Archivo:

Examinar... y

NOTA: Para poder exportar hacemos clic en: == [

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.



Delegar: para poder delegar un documento pendiente, previamente se acepta y luego:

1.- Presionar en “Delegar”.
2.- Llenar los datos del formulario.

3.- Clic en el botén “Delegar”.

DOCUMENTOS PENDIENTES

Critenos o¢ Bosqueda
Documentos: |0 Entads [l inteents | Aeans

W Documento: l

Tipo Documento:  SeMCO0Ne -

Vi | Bown (o) | Brvsaw | O sene

TOTAL DE REGISTROS - 16

m Sogirdie

201900036 CARTA

aceptaco

14022011 N2340-2011 OE AYCCA solicaca 2011 09-03-2011 B

300 PARINACOCMAS 0283 PM 1183 AN T,
Borelta castio valava l—d
L4

INTERNO MEMCRANDUN Documento nteno Generaco 15-02- LS Lindo Gutaera En Procese

15022011 DO007-201%- Para prueda 20 0903201 Darte .

0 PCWSC 0r12rm 23 AM

201100088 CARTA 60 LAHORA DEL €9 una prueda de ramite 00-03-  wio acepty Lindo Gutara Pendente

09032011 CARTAPRUEBAI1ZMSE PLANETA 201

e ar ~C 02 8T M

El sistema muestra la siguiente pantalla de Delegar documento:

DELEGAR DOCUMENTO

Dolegar & Anana Vidal Secretana Fedadsl -
@ Accide 01 Acoén Necesana -
Romar ac0o0n lo Mas pironto positie]
Observacones:

Nota: Para poder exportar hacemos clic en: [ &) g [F01],

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.
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Agregar Avance: para poder agregar avance a un documento pendiente, previamente se

acepta y luego:
1.- Presionar en “Agregar Avance”.
2.- Llenar los datos del formulario.

3.- Clic en el botén “Avance”.

DOCUMENTOS PENDIENTES

Critencs de Blsqueda
Documentos: ] Entracs  [intemos I Anescs oesde [ B3 mesa  ED
N Docemento: r— Sumita: '

Tipo Docemento:  Selecaone - Dedegado:  Selsccions -

TOTAL DE REGISTROS © 16

v | oemwa | o Deegar | Grnaiur

n

201100036  CARTA MUNICIPALDMD ANEXD  Remie copla de documantacion 1402 aceptado
14022011 N'3340-2011 DE AYCCA jolctaca 2011 09-03-2011
208 PARINACOCHAS S28IPM 1IRAM
Bocels caslro vl
AU
INTERND MEMCRANDUM Docurnento inteno generado 1502 aceptado
15022011 000072011 para prueda 2011 09032011
PONSC CIRE LT 1483 AM
201100068 CARTA 60 LAHORA DEL Es una prueda de tramite 0903  sin acepty
0RO032011 CARTAPRUEBA1ZIISS PLANETA 2011
1947 LS NaMm

El sistema muestra la siguiente pantalla de Agregar Avance de documento:

AGREGAR AVANCE

:i-\w-.voun:r & Gocumento flue responddo con o oldio 088-2011PCMFEDADOL
DTN NI~

@ Observacones:

o e

Nota: Para poder exportar hacemos clic en: [ &) g [T,

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.
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Finalizar: para poder finalizar un documento pendiente, previamente se acepta y luego:

1.- Presionar en “Finalizar”.
2.- Llenar los datos del formulario.

3.- Clic en el botén “Finalizar”.

DOCUMENTOS PENDIENTES

Critenios de BUsqueda
Docementos: ] Enkrada  [iktenos ') Anexos

W Documento: I

Tipo Docamente:  Seleccions -

v | & Dervar
TOTAL DE REGISTROS - 16

201100035  CARTA

MUNICIPALDWAD ANEXD  Remie copla de documentacion  14-02- eI En Proceso
14002011 NGO DE AYCCA 30801202 2011 09032011 B8
0 P 2 Mwm AR B ™

Borelia CASU0 valOMS W)
LS
INTERNO NEMORANDUM Documents intemo penerado 1502- aceptado LUindo Gutarra En Proceso
15022011 00007-2011 Pad proeda M1 09032011 Dante -
312 PCWSC o1 183 aM
201100088  CARTA 60 LA HORA DEL E3 una prueda de Yamite 09403 sin aceptar Undo Gutarra Pendinte
09032011  CARTAFPRUEBAIZMSE PUANETA 2011 Dante
e ar e Nam

El sistema muestra la siguiente pantalla de Finalizar documento:

FINALIZAR DOCUMENTO

Otsernvaciones:

o ya e 10300 <on ol o 080 03
2011-PCU-FEOADO|

@

Nota: Para poder exportar hacemos clic en: [ &) [F70,

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.
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5.2.2. BANDEJA -

DERIVADOS

Consiste en mostrar los documentos que han sido derivados, aqui se pueden realizar
consultas y busquedas por los diferentes filtros que presenta.

Crilerios de Busgueca

Docameatos: Ertrass Infemos

TOTAL DE REGISTROS : 25

W Docurmentoc Sumila: [

DOCUMENTOS DERIVADOS

Desde: f—E Mastx [—D

Tipo & Derade
e oo o Droced ~
N* Tramile Dotismente Nombeo / Randn Sooal Swmilla [ Procedimiento TUPA Demvado Recepado
o010

INTERNO INFORME
18022011 000132011 £ una Prueta 18032001 i egtar
. . POWDS 0203 PM -
INTERNO MEMORANDUM oD
11.03-2011 [ 011 Es una Prueba ‘%’;’3;‘2:‘ 3in aceptar
s CARTA MUNCPALDUD ANEXODE 6 rensie fa sresents paca solctar 56 enve sucenticado 11032001 o 910
s 201100034 AYCCA PARINACOCHAS origmal 128490 :
INTERNO INFORME C
7-00-201 000082011 Es una prueda 11-03-2011 sin aceptar
POAMOS 1229
INFORME 3
INTERNO TECNCO Resumen cel informe de prueba, Resumen el informe de 09-03-2011 24032011
05-03.2011 RESUMIDO Prueda Resunsen osl informe de couela Resumen cel 08,96 Pu - .,;?.“,"
[ 0000$-2011 iréacme de prueda 7
=Y TS

Esta pantalla tiene la opcién de poder buscar documentos derivados por varios criterios de

blusqueda.
NOMBRE DESCRIPCION
Documentos Marcar el tipo de documento (Entrada, Interno)

Desde/ Hasta

Rango de fechas para buscar los documentos derivados.

Nro. Documento

Ingresar el numero de documento a buscar

Sumilla

Aqui se ingresa la sumilla/ descripcion del documento.

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.
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Para poder ver el detalle de un documento (INTERNO) que he derivado:

1.- En la columna Tipo de Documento hago clic en el “nimero de documento”.

DOCUMENTOS DERIVADOS

Criterios de Busqueda:

Desde: [ [

Sumilla: |

Hasta: E'

[internos

N° Documento:

Documentos: [_|Entrada

PP S| | 1|
OTAL DE REGISTROS : 35

= Tipo de 2 , e 2 o Derivado
Homore! Ralon Soual St Procedlm]ento TUPA
INTERNO L oD
18-03-201 000 01 18-03-2011
1503 PCMW/O

Es una Prueba sin aceptar

03.03 PM
El sistema muestra la siguiente pantalla, que nos permite visualizar a que oficinas envié
copias, el estado del documento en esas oficinas en el momento de la derivacion:

DETALLE DE DOCUMENTO INTERNO - OFICINA

DATOS GENERALES <
Tipo de Documento: INFORME TECNICO RESUMIDO
N° Documento: 00001-2011-PCM/OS

Sumilla: Resumen del informe de prueba, Resumen del
informe de prueba Resumen del informe de prueba
Resumen del informe de prueba.

Fecha: 09-03-201103:13Pm

Referencia:| 201100083

Observaciones:
S/o

Solicitado por: Carlos Angeli Freunt Digital:
COPIAS ©
0S - SC Felix Bedoya 09-03-2011 Pendiente

Si en el detalle del documento derivado, tiene referenciado algin documento referenciado
se podra visualizar el detalle y flujo de dicho documento referenciado:

TRAMITE N°: 201100083

DATOS GENERALES &

Fecha del Documento:
Tipo de Documento:
N° Documento:

08-03-2011 g2:22Pm
CARTA
N® 33465-2011

Fecha de Registro: 08-03-2011 0z:32 Pm
Folios: 1
Referencia:

Sumilla: S€ envia el presente con la finalidad de hacer un
pedido Se envia el presente con |a finalidad de hacer
un pedido Se envia el presente con la finalidad de
hacer un pedido

Estado: En Proceso

DATOS DE LA EMPRESA &

FLUJO DE TRABAJO REAL &

@‘se

OTD

v [ |

FLUJO ENTRE OFICINAS 5
Tipo Documento Fecha Asunto

CARTA
N* 33465-2011

08-03-2011 Se envia el presente con |a finalidad de hacer un
pedido Se envia el presente con la finalidad de
hacer un pedido Se envia el presente con la
finalidad de hacer un pedido

AYUDA 08-03-2011 Se remite |a presente para aclarar algunos puntos
MEMORIA

ANEXO

INFORME 09-03-2011 Resumen del informe de prueba, Resumen del
TECNICO informe de prueba Resumen del informe de prusba
RESUMIDO Resumen del informe de prueba.

00001-2011-

PCMIOS

Tiempo respuesta: 0

Observaciones: . .
Presenta original del documeneto y una copia

simple

Avances

Observaciones

Presenta original del oTD 3G
documeneto y una copia
simple

Adjunta 2 copias fisicas  OTD SG

SIo 03

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccién total o parcial sin

la autorizacién previa.
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5.2.3. BANDEJA - FINALIZADOS

Consiste en mostrar los documentos que han sido Finalizados, aqui se pueden realizar
consultas y busquedas por los diferentes filtros que presenta.

Critenos de Blsqueda

Documentos: Ertrasa Inteenos Desde: | 1 : Hasta | ::J
N Documento: | Sumatly: |
Tipo Documento: | Seccions - Tema [Selecaons.  |v)
I [ estobicer

TOTAL DE REGISTROS - 2

Sarmilla 1 Respuesta del
- wmm——m

CARTA 60 LA HORA DEL PLANETA Detake oed 24-06-2011 .':: Nasan Yo Se Snakzo con OACIO
! T3 D))').’OHPCI‘.OS

Unao Gutara Dante

documento 821

CARTA 60 LA HORA DEL PLANETA Contersao del 23-06-2011 23-06-2011 Se fnaleo con cAG0
Socumento ingresado e *oe actualizo
LUnao Gutarra Dante

Esta pantalla tiene la opcion de poder buscar documentos finalizados por varios criterios de
blusqueda.

NOMBRE DESCRIPCION

Documentos Marcar el tipo de documento (Entrada, Interno)

Desde/ Hasta Rango de fechas para buscar los documentos finalizados.
Nro. Documento Ingresar el nUmero de documento a buscar

Sumilla Aqui se ingresa la sumilla/ descripcion del documento.
Tipo Documento Seleccionar el tipo de documento a buscar

Tema Seleccionar el tema a buscar

La pantalla anterior cuenta con las siguientes opciones:

DESCRIPCION DE LOS ICONOS DE BANDEJA DE FINALIZADOS

Revertir Documento, para retornarlo a la Bandeja de Pendientes

i Editar la observacién de Finalizados

Para revertir a documento a Bandeja de Pendientes, hacemos clic en la opcion ,y el
documento regresara a la bandeja de documentos Pendientes.

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.
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Para poder ver el detalle de los documentos finalizado, solo hacemos clic sobre el
numero del Documento.

1.- En la columna N° Tramite y hago clic en el “nimero de documento”.

DOCUMENTOS FINALIZADOS
]

Cnlerios de BUsqueda
Documeotos: [ Ervada [ intemos o = T L
N Documento [— Sumata: l
Tgo Documento: | Seleccions (] Tema: |Selecoooe

TOTAL DE REGISTROS : 2

- Sumiia ) .
N® Trame smben | Rarde Soo Recepaon teaizad Revert
D oo . b TUP e m 4 ot :

201113556)  CARTA 50 LA MORA DEL PLANETA Detase oet 20BN 240620 (L Setealn con ORCIO
T 12342011 docurmento a3 ™ 00009-2011-PCWOS
Man ~ b
‘o 20062017  Lide Cutama Danke :
< 24.06-2011

El sistema muestra la siguiente pantalla, que nos permite visualizar el detalle de su
informacion y su flujo.

E N°: 201100007

DATOS GENERALES €

Fecha del Documento: 19-01-2011 0s5:4e PM Fecha de Registro: 19-01-2011 05:46 PM
Tipo de Documento: EXPEDIENTE Folios: 10
N° Documento: 11-000630 Referencia: OFICIO N° 169-2011 DP/SGPR
Sumilla: Solicita apoyo para el sefior Hugo Antonio Observaciones:
Marquezado Coronado
Estado: ;nggz_;g¢1>1 Tiempo respuesta: 0

m

DATOS DE LA EMPRESA &
FLUJO DE TRABAJO REALS

oTD | S6 (i sC | 0s

FLUJO ENTRE OFICINAS &

Tipo Documento Fecha Asunto Observaciones Orige
—

no
EXPEDIENTE 19-01-2011 Solicita apoyo para el sefior Hugo OoTD SG  Solari Pacheco

11-000630 Antonio Marquezado Coronado Dors :
14022011 03:05
pm
Se encuentrs en
evaluacion.
MEMORANDUM 14-02-2011 Se remite para su revision. SIo SG sC
00003-2011-PCMISG
00006-2011-PCM/SC  15-02-2011 Se devira a modo de prueba... No presenta observaciones sC 0s
« | n ] »
Detalle del Tramite CERRAR

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.
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Para poder editar la observacion de los documentos finalizados, realizamos los
siguientes pasos:

1.- Clic en la opcién o “Editar Observacion”
2.- Modificar la observacion.

3.- Clic en el botén “Continuar”

DOCUMENTOS FINALIZADOS

Crterios Ge Busqueda
Docementos: " Erraca  Iintemos o I = ™) [— v |
W Docemeste: | Sumina: |
Tipo Docemento: |Seseccicns - Tema: [Selecoone =

201114558 CARTA 60 LA HORA DEL PLANETA Oetatie ool 24-06-2011 24052011 Se 80220 con OFICIO
2 "

24-06-2011 12342011 documento N“'VL""" 00000-2011-PCMOS
L 24052011 N9 Gutama Dante

Se finalizo con OFICIO 00009-2011-PCM/OS

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa. 27



5.3. CONSULTA

Seccion CONSULTA contiene 6 sub mends que nos permitira consultar informacion de
nuestro interés: “Documentos Internos Oficina”, “Documentos de Salida”, “Documentos de
Entrada Generales (L)”, "Documentos Internos Generales (L)”, “Documentos de Salida
Generales (L) y “Control de Cargos (L)".

PEEDSTRD 2 BANDE A CONHATA PREFORTE PEBCALTACION

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.
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5.3.1. DOCUMENTOS INTERNOS DE OFICINA

Consiste en listarme todos los documentos internos de oficina que he registrado.

Esta pantalla tiene la opcién de poder buscar documentos de internos de la oficina por
varios criterios de busqueda, descarga del digital del documento, editar el documento, ver
detalle del trdmite y también tiene la opcion de poder exportar el listado de documentos
internos de oficina a Excel 6 PDF.

CONSULTA DE DOCUMENTOS INTERNOS POR OFICINA

Cetenos o¢ Basqueda

" r .
N* Docemento: | Desce [ | Hasta ed
Tipo Docemento:  SéecOone - Sumisa:

Enviado: SI NO Observoccnes

Onciss Dessne:  Selecoone -

) (R [T [P

~

g

Descarga = | Edtar &

TOTAL DE REGISTROS . 2

INFORME Acminisyasor General sin 140 Oficna ce <
4201 1PCNOTT Sistemas
HCH;{;L .E,LU‘?:,:':.',‘ Administracor General Archivo Central Vo
w1

NOMBRE DESCRIPCION
Nro. Documento Ingresar el nimero de documento interno oficina a consultar.
Desde/ Hasta Rango de fechas para buscar los documentos internos oficina.
Tipo de Documento Seleccionar el tipo de documento a consultar.
Enviado Marcar si fue enviado o no
Observaciones Aqui se ingresa las observaciones acerca del documento
Oficina Destino Seleccionar la oficina a la cual se le envié el documento

NOTA: Para poder exportar el listado de documentos internos de oficina hacemos clic en:

)

La pantalla anterior cuenta con las siguientes opciones:

DESCRIPCION DE LOS ICONOS DE DOC. INTERNOS DE OFICINA

- Editar Documento
o

; Descargar Documento
—-—

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacién previa.




Editar Documento, para poder editar un documento interno de oficina previamente se
debe hacer la busqueda del documento a editar y luego se realizan los siguientes pasos:

-l
1.- Clic en la opcién Editar Documento “ [:
2.- Actualizar los datos necesarios.

3.- Clic en el botén “Actualizar”.

™.,
Luego de hacer clic en la opcion Editar Documento “ D ” el sistema muestra la siguiente
ventana que nos permite editar y guardar el contenido de un determinado documento
seleccionado:

ACTUALIZACION - REGISTRO DE INTERNO OFICINA

/ " Documesto: 00001-2011.PCMOTD

N

90 0o Documenae: NOTA DE ELEVACION v Fecha Registro: 21.03.2011 1751
SoMCHado pOr:  Seleccione - Retetencia l;v_)q 100094 ‘
Asunto, Sum@la: Obsecvaciones:
Requiere Rospuesta: Si No®
@ fosos:[ 1. Fecha Plarec [23-032011 [,
Admntar Archivo: | Exaewnar
Envar inmediatamento:
Seleccions Oficiny v  Selecoone Tradapacor v  Salecoons Indicacion v Meoa ~
\m Central Eduado Flores Nooga J

@m

Ceneiw Aowwalr3der Ofcns ¢¢ Traste Dodumentare

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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Para poder ver el detalle de los Documentos Internos de Oficina:
1.- En la columna Tipo de Documento hacer clic en el “nimero de documento”.

CONSULTA DE DOCUMENTOS INTERNOS POR OFICINA

Criterios de Bisqueda:

N° Documento: Desde: D Hasta: E
Tipo Documento:  Seleccione: v Sumilla: ]
Enviado: SIT] NO ] Observaciones: ]

Oficina Destino: Seleccione:

Descarga a | Editar = "'""’E" m

TOTAL DE REGISTROS : 2

Nro de
11pg o DocmATD Sum2 Qfcha Destino priones

2011 INFORME Administrador General sin Oficina de
0527 PM  00004-2011-PCM/OTD Sistemas

Freddy Incio Zapata
;w—o@

Administrador General Archwo Central =
201100094

«1»

El sistema muestra la siguiente pantalla, que nos permite visualizar el detalle del
documento:

DETALLE DE DOCUMENTO INTERNO - OFICINA

DATOS GENERALES &

Tipo de Documento: NOTADE ELEVACION Fecha: 21-03-2011 05:51 Fm

N° Documento: 00001-2011-PCM/IOTD Referencia: 201100094
Sumilla: Observaciones:

Solicitado por: Digital:

COPIAS &
Oficinas Responsable Fecha Derivo
OTD - AC Eduardo Flores Noriega 21-03-2011 Pendiente
Detalle del Tramite CERRAR

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa. 31



5.3.2. DOCUMENTOS DE SALIDA OFICINA

Consiste en mostrarme un listado de todos los documentos de salida que emite mi oficina.

Esta pantalla tiene la opcién de poder buscar documentos de salida de mi oficina por varios
criterios de busqueda, descarga del digital del documento, editar el documento y también la
opcion de poder exportar el listado de documentos de salida de la oficina a Excel 6 PDF.

CONSULTA DE DOCUMENTOS DE SALIDA POR OFICINA

Criterios de Blsqueda:

N° Documento: l— Desde: ’7I_rl Hasla:’ii:.l
Tipo Documento;  Seleccione: - Sumilla: ‘
Remitente: | Observaciones: \
Requiere Respuesta: S1[C]  NO [ Registros : Propios: [ Solicitados: [C]

Respuesta:

Descarga — | Editar 5 | Respuesta “° | Muliple | Al H ~ H @' D'

TOTAL DE REGISTROS 1 4

Tipo de — . T - Requiere S
. oFCIo
‘1‘__”:‘;‘;'71 00005-2071- notiene sumilla sin observaciones 201100100 MULTIPLE NO f—— &0
e PCM/OTD-SG
OFICIO
10-03-2011 . 06 JUZGADO =
032017 00p04-2011-  Es prurba S0 NOJ— B
cosorm il LABORAL DE LIMA

NOTA: Para poder exportar el listado de documentos de salida de mi oficina hacemos clic
en: | W [P

NOMBRE DESCRIPCION

Nro. Documento

Ingresar el nimero de documento de salida oficina a consultar.

Desde/ Hasta

Rango de fechas para buscar los documentos de salida oficina

Tipo de Documento

Seleccionar el tipo de documento a consultar.

Sumilla Aqui se ingresa la sumilla/ descripcién del documento.

Remitente Ingresar el nombre de a quien se envi6 el documento
Observaciones Aqui se ingresa las observaciones acerca del documento
Requiere Respuesta Marcar si requiere respuesta o no.

Registros Marcas si son Documentos de Salida propios o solicitados
Respuesta Seleccionar si la respuesta es PENDIENTE o RECIBIDO

La pantalla anterior cuenta con las siguientes opciones:
DESCRIPCION DE LOS ICONOS DE DOC. DE SALIDA OFICINA

- Editar Documento

L 1
—

ELH

—

Agregar Destinos Mltiples

Detalle de la Respuesta

Descargar el digital del documento

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.



Editar Documento, para poder editar un documento de salida de mi oficina previamente
se debe hacer la busqueda del documento a editar y luego se realizan los siguientes
pasos:

1.- Clic en el Botéon Editar Documento “ Lu-‘
2.- Actualizar los datos necesarios.

3.- Clic en el botén “Actualizar”.

‘.-.‘ k
Luego de hacer clic en la opcién Editar Documento “ Lu-' ” el sistema muestra la siguiente
ventana que nos permite editar y guardar el contenido de un determinado documento de
salida seleccionado:

ACTUALIZACION - REGISTRO SALIDA ESPECIAL
Tramte: 00005-2011-PCWOTD-SG \
Tipo e Docemento:  OFICIO .. fecha Rogistre: 29.03.2011 17:16

Oficina Scachante: Secretana Geoersl - Referencix 1291100100 m

Asunto, Sumiia

ol un SOCUMNIo S DrUAda Oe 5akaa 00 i 0SCIN3 Ce - Observaciones
Traemte Documentano

S COS0NACONES

Reguere Respuesta: Si No &

fodos:[ 2. Fecaparec[ [,

Aduntar Archive: Descaign e x QUL UMD Sigla Awtor
Dostina:_ & waiple Un Destno /

Q=

AT N el o Ofens e Tramts Docummniare

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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Agregar Destino Mdultiple, para poder agregar destinos mdultiples a un documento de
salida de la oficina previamente se debe hacer la busqueda del documento de salida de mi

oficina a agregar destinos mdltiples y luego se realizan los siguientes pasos:

1.- Clic en el Boton Destino Mdltiple “ E\h

2.- Seleccionar el grupo de remitentes o cada remitente de manera individual.

Luego de hacer clic en la opcién Agregar Destinos Mdltiples “ E\D el sistema muestra la

siguiente ventana que nos permite agregar: un grupo de destinos 6 afiadir los destinos de
manera individual.

IRLMSTAO FCONBATA yREroATES PIISCALZACON SMANTENAMENTO "
AGREGAR DESTINOS MULTIPLES

Critertos de Busqueda

[[(cnuro: seecoces - ) (e [0 J¢——DE MANERA INDIVIDUAL

NO SE ENCONTRARON REGISTROS

TOTAL DE REGISTROS - 0 POR GRUPO

«le

Luego de seleccionar los destinos: GRUPO, por grupo; REMITENTE, de manera individual.

AGREGAR DESTINOS MULTIPLES
‘ a
Crlencs 0¢ Busomedy
erpo; SUecine - E— cewrore [T

TOTAL CE REGISTROS ' 4

OACIO 00005-2011-PCMOTD-SG

no e sumila X
OFICIO 00004201 1-PCMOTD-SG OSITRAN no bene sumila x
OFICIO 00005-2011-PCUOTD-SG ALDEA INFANTIL JUAN PALO 70 Bene sumidla CUSCo X
OFICIO 00005-2011.PCUOTD-SG OCHOMI N0 Beoe sumita x

La pantalla anterior cuenta con las siguientes opciones:

DESCRIPCION DE LOS ICONOS DE AGREGAR DESTINOS MULTIPLES

A Detalle de la Observacion

x Eliminar Remitente

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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Detalle de la Observacion, para poder ver el detalle de la respuesta 6 agregar respuesta a
los documentos de salida de mi oficina previamente se debe hacer la busqueda del
documento de salida y luego se realizan los siguientes pasos:

- -, Hr 4 “I; l:. ”
1.- Clic en la opcion Detalle de la Observacion "1-"? .

2.- Agui se muestra la observacion ingresada 6 nos permite ingresar una
observacion.

3.- Clic en el botén Continuar.

H 1A H4 “"; I:: ” H
Luego de hacer clic en la opcion Detalle de la Observacién "1--'? el sistema muestra la
siguiente ventana que nhos permite: ver O agregar una observacion al remitente
seleccionado:

INGRESAR OBSERVACION

5
esta es una observacion para el remitente -
@ Ministerio del Interior

=)

Detalle de la Observacion CERRAR

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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Detalle de la Respuesta, para poder ver el detalle de la respuestad agregar respuesta a
los documentos de salida previamente se debe hacer la busqueda del documento de salida

y luego se realizan los siguientes pasos:
. g R
1.- Clic en la opcion Detalle de la Respuesta .

2.- Agqui se muestra la respuesta ingresada 6nos permite ingresar una
respuesta.

3.- Clic en el botén Continuar.

H A “!.; l:: ” H
Luego de hacer clic en la opcién Detalle de la Respuesta "1-"? el sistema muestra la
siguiente ventana que nos permite: ver 0 visualizar la respuesta al documento de salida

seleccionado:

INGRESAR RESPUESTA

e
Esta es una prueba de respuesta en un -

@ documento de
salida.

m

o=

Detalle de la Respuesta CERRAR

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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Para poder ver el detalle de los Documentos de Salida Generales de mi Oficina:

1.- En la columna Tipo de Documento hacer clic en el “nimero de documento”.

CONSULTA DE DOCUMENTOS DE SALIDA POR OFICINA

Criterios de Bisqueda:
N° Documento: l—
Tipo Documento:  Seleccione: -
Remitente: |

Requiere Respuesta: SI[T1 NoO [T

Desde:

Sumilla:
Observaciones:

Registros :

. D Hasta: [—D

Propios:

Solicitados: [T

Respuesta:

TOTAL DE REGISTROS : 4

Descarga & | edter &) Respuesta ¥ | Multiple

21032011 100 y
= o <r=hnu 00005-2011- no tiene sumilla sin observaciones 201100100 MULTIPLE NO /= SB
=TT PCMIOTD-SG
OFICIO
10-03-2011 06 JUZGADO ™
R 00004-2011- Es prurba Sio NO/— i
0SS0PM  beMIOTD LABORAL DE LIMA
OFICIO A /
En relacidn con el convenio de colaboracion )
211 MULTELE interinstitucional susciito entre Ia Presidencia del Consejo WICRATRINGAYA | iNoi——: | | &
de ministros PCH. '
El sistema muestra la siguiente pantalla, que nos permite visualizar el detalle del

documento de salida general:

DETALLE DE DOCUMENTO SALIDA

DATOS GENERALES &

Tipo de Documento:
N Documento:
Solicitado por:

Sumilla:

OFICIO MULTIPLE
00003-2011-PCWIOTD
Dante Lindo Gutarra

En relacidn con el convenio de colaboracién
interinstitucional suscrito entre la Presidencia del
Consejo de ministros PCM.

Fecha: 27-01-201105:12 PM

Referencia:

m

Observaciones:

Detalle del Tramite CERRA!

Folios: 2 Fecha Plazo: 31-12-1969
Requiere Respuesta: No Estado: Pendiente
Destino: MINERA TRINILAYA S.A.C Digital: 22
o T | »

=]

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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5.3.3. DOCUMENTOS ENTRADA GENERALES (L)

Consiste en mostrarme un listado de todos los documentos de entrada c/s TUPA que
entraron por mesa de partes de la IGP.

Esta pantalla tiene la opcién de poder buscar documentos de entrada c/s TUPA por varios
criterios de busqueda, exportar el listado de documentos de entrada a Excel 6 PDF y ver el
detalle del tramite (Documento de Entrada General).

PRECISTRO FCONSULTA >REPORTES PFIBCALIZACION PMANTENMIENTO 2
Critecios O BusQueda
N* Tramite { Desde: | : Hasta r ;

Tipo Documaente:  Selecoone - Surndla [
Doc l""":r";!': i Nro Roferencia i

Remitente: | Proc. Tupa:  Selecdone -

Oficina Ongenc  Selecoione - Ofcina Destine:  Selecoone -

Respoasable: Selectione -
) [ [P PR

TOTAL DE REGISTROS - 110

201100009-1

Remtonte

FUNDACION INTERNACIONAL RACUL 93-201
WALLENBERG 1208 PR
ANEXO

AYUDA MEMORIA

201100100 SOUCITUD MIGUEL ANGEL CASTILLO CORZO

NOTA: Para poder exportar el listado de documentos de entrada generales hacemos clic
en: EEam o [N,

NOMBRE

Nro. Tramite
Desde/ Hasta

Tipo de Documento
Sumilla

Nro. Documento

DESCRIPCION

Ingresar el nimero del tramite.

Rango de fechas para buscar los documentos de entrada
Seleccionar el tipo de tramite a consultar.

Aqui se ingresa la sumilla/ descripcion del tramite.

Ingresar el nimero que viene en el documento al registrarse
Aqui se coloca el numero de la referencia del trdmite en caso

Referencia )
lo tuviera.
Remitente Ingresar el nombre de a quien envi6 el documento
Proc. TUPA Seleccionar el Procedimiento TUPA
Oficina Origen Seleccionar la oficina origen

Oficina Destino

Seleccionar la oficina destino

Responsable

Aqui selecciono el responsable de la oficina

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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Para poder ver el detalle de los Documentos de Entrada General (L):

1.- En la columna N° Tramite y hago clic en el “nimero de documento”.

CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ENTRADA

Criterios de Busqueda:

N° Tramite: | Desde: D Hasta: D

Tipo Documento; Seleccione: v Sumilla: |
Nro de
Documento: I Nro Referencia: l
Remitente: | Proc. Tupa: Seleccione: -
Oficina Origen: ~ Seleccione: v Oficina Destino:  Seleccione: -
Responsable: Seleccione: v

TOTAL DE REGISTROS : 110

by Tramete TipoBocimen SUmAIUEA

201100099-1  AYUDA MEMORIA FUNDACION INTERNACIONAL RAOUL 17-03-2011 Se ingresa el contenido del anexo
17-03-2011 SN WALLENBERG 12:08 PM
12 ANEXO
@ 201100100 SOLICITUD MIGUEL ANGEL CASTILLO CORZO 17-03-2011
0 SN 11:54 AM 01. Acceso a la Informacion Publica

El sistema muestra la siguiente pantalla, que nos permite visualizar el detalle, flujo que ha
pasado el documento para ser atendido:

>

TRAMITE N°: 201100100 7

DATOS GENERALES

Fecha del Documento: 17-03-2011 11:54 Am Fecha de Registro: 17-03-2011 11:54 Am
Tipo de Documento: SOLICITUD Folios: 1
N° Documento: S/IN Referencia:
Sumilla: Observaciones:
Estado: Pendiente Tiempo respuesta: 7 =

Razon Social: MIGUEL ANGEL CASTILLO CORZO Ruc:

s0s . . CALLE CAJAMARCA 117  EXPERIMENTO

Remite: Direccion: gARRANCA LIMA

< _ CALLE CAJAMARCA 117 EXPERIMENTO BARRANCA

Direccion: | jya Representante:
E-mail: Provincia: ]

Telefono: Fax:

FLUJO DE TRABAJO REALS
oTD |i(¢ ‘ 0GA ‘

FLUJO DE TRABAJO PROGRAMADO S

0GA | os

FLUJO ENTRE OFICINAS <

e e T N e I

SOLICITUD 17-03-2011 OTD OGA
SIN
OFICIO 21-03-2011 notiene sumilla sin observaciones OTD OTD
00005-2011-
PCM/OTD-SG
COPIAS S
. Vildoso Chirinos  22-03-2011 sin aceptar 01. Accién Necesaria
Acuerdo Nacional
Carmen
R e Dora Solari 22-03-2011  sin aceptar 02. Estudio e Informe
Presidente
¥ i ]
Detalle del Tramite CERRAR

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccién total o parcial sin la autorizacion previa.



5.3.4. DOCUMENTOS INTERNOS GENERALES (L)

Consiste en mostrarme un listado de todos los documentos internos que generaron los

usuarios “Punto de Control” de todas las oficinas de la IGP.

Esta pantalla tiene la opcién de poder buscar documentos internos en general por varios
criterios de busqueda, exportar el listado de documentos de entrada a Excel 6 PDF y ver el
detalle del tramite (Documento Interno General).

TOTAL CE REGISTROS - 3

rodbORDON

OSana de
Asuntos
Administaivos

1 Ofana de Sistemas Daniel Alejandro

HOJA DE TRAMITE
10-2011-PCMOS Vianueva

Daniel Alojanaro Ofcna o
Vilanues Asuntos
POM Financiercs

NEMORANDUM
MULTIPLE

Ofona de Sistemas $55535555s8ss

Ofcina oe
Recursos
Hamanos

Ofcina Oe Sistemas NEMORANDUM Daniel Nejanaro EETASAREE]
314 e

40-2011 VO3S Waanuea

PREQISTRD FCONDATA >REPORTE 2RGTALTALITN FMANTENASENTO Frrase
CONSULTA DE DOCUMENTOS INTERNOS
Critenos de BUsqQueda
p B — . -
N Docemento | Desce [ O | Hastx: | | |
- .
Tipo Docemento: | S U - Semidla l
Enviado: St NO CORVACInnes [
Oficina Origen: [Seleccions - Oficina Dostino: | Seteccione .
- G T = o aas
Descargs — Ecny < [ ) | 11 =] [ N

NOTA: Para poder exportar el listado de documentos internos generales hacemos clic en:

I'— o 7@' —— :.vm-«L

0

NOMBRE DESCRIPCION

Nro. Documento Ingresar el nimero del documento interno

Desde/ Hasta Rango de fechas para buscar los documentos internos

Tipo de Documento Seleccionar el tipo de documento a consultar.

Sumilla Aqui se ingresa la sumilla/ descripcién del documento.
Enviado Marcar si fue enviado o no

Observaciones Aqui se ingresa las observaciones acerca del documento
Oficina Origen Aqui se ingresa las observaciones acerca del documento

Oficina Destino

Marcar si requiere respuesta o no.

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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Para poder ver el detalle de los Documentos Internos Generales (L):

1.- En la columna Tipo de Documento hacer clic en el “nimero de documento”.

CONSULTA DE DOCUMENTOS INTERNOS

Criterios de Blisqueda:

N° Documento: | Desde: Bl vasta[ £
Tipo Documento: ISeIeccione‘ B Sumilia: I
Enviado: 810 nNo[J Observaciones: |
Oficina Origen: [Seleccione: [~] Oficina Destino: [Seleccione: [+]

Descarga — | Editar & iuscar,® [ gestabiocer, & [laxcer 5 JLaparm ]

TOTAL DE REGISTROS : 3

21-06-2011 Oficina de Siste Daniel Alejand Oficina de
Vmanueva Asuntos
g Administrativos
) Luis Alberto Leon
Te Flores
1 Oficina de Sistemas MEMORANDUM Daniel Alej: Oficina de
MULTIPLE Villanueva Asuntos
00001-2011-PCMIOS Financieros

elLeon

Ma

2011 Oficina de Sistemas MEMORANDUM Daniel Alej; Oficina de

00140-2011-PCW/OS Villanueva Recursos
Humanos
Alejandro Gomez

«1»

e
Fecha Oficina Origen Tipo de Documento Responsable bservaciones | Oficina Destino é:"f’ (:ma

El sistema muestra la siguiente pantalla, que nos permite visualizar el detalle, flujo que ha
pasado el documento para ser atendido:

DETALLE DE DOCUMENTO INTERNO - OFICINA

DATOS GENERALES <

Tipo de Documento: HOJA DE TRAMITE Fecha: 21-06-2011 10:21
N° Documento: 00019-2011-PCW/OS Digital:
Sumilla: hhhhhhhhh Observaciones:
Referencias: Estado: Pendiente
FLUJO &

Indicacion Responsable

Deriv :
0S8 - OAA HOJA DE TRAMITE 01 ACCION NECESARIA Luis Alberto Leon Flores 21-06-2011  sin aceptar  Pendiente
00018-2011-FPCMIOS

Detalle del Tramite

CERRAR

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.



5.3.5. DOCUMENTOS DE SALIDA GENERALES (L)

Consiste en mostrarme un listado de todos los documentos de que salieron de todas las
oficinas de la IGP.

Esta pantalla tiene la opcion de poder buscar documentos internos en general por varios
criterios de busqueda, exportar el listado de documentos de entrada a Excel 6 PDF y ver el
detalle del tramite (Documento de Salida General).

PREQISTRO PRANDEA PCONSULTA I MANTENMAENTO Prirase
CONSULTA DE DOCUMENTOS DE SALIDA

Crilenos de Busqueda

; an .
N* Documento; | Desse: | £ Hama| el

Tipo Document:  SeECOOS v Sqrralla [

Remitente: Ctservaciones: |

Requiere

Respuesta St NO Respaesta Oficina Origesc  Selecocns

[(TOTAL DEREGISTROS: 2

Fecha n i C Cosenvacones Nro Referenca

1 K S
Secretania Gs Coordnacion 0 : >i) TG Es una prueda de Saida

OFRC 58 & A MORA DEL
Secaotana de Cocranacion V‘D e - APRNS Ff_k‘:ﬂ-’-ﬂ DeL NO/

1

NOTA: Para poder exportar el listado de documentos de salida generales hacemos clic en:

NOMBRE DESCRIPCION

Nro. Documento Ingresar el nUmero del documento de salida

Desde/ Hasta Rango de fechas para buscar los documentos de salida
Tipo de Documento Seleccionar el tipo de documento a consultar.

Sumilla Aqui se ingresa la sumilla/ descripcién del documento.
Remitente Ingresar el nombre de a quien envi6 el documento
Observaciones Aqui se ingresa las observaciones acerca del documento
Requiere Respuesta Marcar si requiere respuesta o no.

Respuesta Seleccionar si la respuesta es PENDIENTE o RECIBIDO
Oficina Origen Aqui se ingresa las observaciones acerca del documento

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.




Para poder ver el detalle de los Documentos de Salida Generales (L):

1.- En la columna Tipo de Documento y hago clic en el “niumero de documento”.

FPRECESTRO 2BANDCA POONSATA FMANTINASENTO eaps

CONSULTA DE DOCUMENTOS DE SALIDA

Critenios de Busqueda

N Dox urmeedo Desae: { D Hasta: G
Tipo Documente:  Selecacns - Sumsa: |
Reerizeate: ] OUservacones: I

Regqueere s NO

Respuesta: Respuesta Oficina Origen:  Selecione

!ﬁﬁmmm

[TOTAL DE REGISTROS - 2

J;'"‘ X “Cw £ E3 una prueda de Saica
1 - 233838 FEETETY €0 LAMORA DEL
Secretaria de CoORENITON o000 e PLANETA NO /e
«ls
Costio Carmona Nercedes Secretane de Cocedinaten

El sistema muestra la siguiente pantalla, que nos permite visualizar el detalle, flujo que ha
pasado el documento para ser atendido:

' DETALLE DE DOCUMENTO SALIDA

DATOS GENERALES &
Tipo de Documento: OFICIO Fecha: 21-06-2011 11:48
N° Documento: 00012-2011-PCM/SC Reforentins
Solicitado por: Juan Manuel Figueroa Quintana
Sumilla: Es una prueba de Salida Obseivacioiies: SI0

Folios: 1 Fecha Plazo:

Requiere Respuesta: NoO Estado: Pendiente

Destino: Digital:

Dora Solari Pacheco 03 CONOCIMIENTO Y FINES 21-06-2011  Pendiente

| « | =25

Detalle del Tramite CERRAR

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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5.3.6. CONTROL DE CARGOS (L)

Consiste en consultar el estado de los documentos de salida de la IGP, también se podra

visualizar a que motorizado le fue asignado un documento determinado.

Esta pantalla tiene la opcién de poder buscar documentos de entrada en general por varios
criterios de busqueda, ver el estado del documento de salida y también tiene la opcién de

poder exportar el listado de documentos pendientes a Excel 6 PDF.

» FEQSTRO » CONSUALTA » REFORTES » FISCALZASON ¥ MANTENARENTO

conmoupecarcos N

Crtenos de Busqueda
N* Documento: Desde Masta
x Razon Socist

v Direccion

Orden de Servici

Owtrito: Urgante

) [ [P (Y

gines prsnde

TOTAL DE REGISTROS : 491

Crs2

Andres Lrs CEVUILTO
Secretara de 00te011 CAMARA D€ PLRU Of COMERCIO EN £ 25032011 Rechdeo por. , con
Coerdnacen oS MACAD ObIervacon: no 52 recepcond of
pedco C1 Gozumento

Acdres Lra

Sacretacs Genersl npid OSIRAN

Secretara General it "o CLPLAN

NOTA: Para poder exportar el listado de control de cargos (Lectura) hacemos clic en:

Lo P |

NOMBRE DESCRIPCION

Nro. Documento Ingresar el nimero de documento de salida a consultar.
Desde/ Hasta Rango de fechas para buscar los documentos de salida
Tipo de Documento Seleccionar el tipo de documento a consultar.
Departamento Seleccionar el departamento

Provincia Seleccionar la provincia

Distrito Seleccionar el distrito

Razén Social Es el destinatario del documento de salida

Direccion Ingresar direccion del destinatario

Orden de Servicio Ingresar el numero de orden de servicio

Urgente Hacer check si es urgente el documento de salida

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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5.4. MANTENIMIENTO

SeccionMANTENIMIENTO contiene 2 sub mends que nos permitird gestionar las
maestras de: “Maestra Temas” y “Maestra Grupo Remitentes”

»REGISTRO »BANDESA >CONSULTA MANTENIMIENTO
»M, Temas
»M. Grupo Remitentes

SISTEMA DE TRAMITE DA JMENTARIO

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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5.4.1. MAESTRA TEMAS

Consiste en administrar los temas que estan asociados a las oficinas de la IGP.

Esta pantalla tiene la opcién de poder buscar, crear, editar y eliminar un tema asociado a
una oficina, también tiene la facilidad de poder exportarlos a Excel y PDF.

Critertos de Bisquedca

loma.!' Ofcima: Selecdone -

TOTAL DE REGISTROS | 7

[ o ] osoes]
Prueda de Tema 1 Secretana de Cooranacion XZ
Prusba de Tema 2 Ofana de Sistemas X2
Prueda de Tema 3 Ofcina de Tramite Documentario X2
Prueba o Tema 4 Secretana Genecal Xz
Prueba de Tema & Ofiana de Sistemas X2
Prueba de Tema & Secretaria General X
Prueda de Tema 7 abc Oficina de Tramite Documentario X2

«te

FRENSTRO reonBATa PREFORTES 2PIBCALIZAOION FMANTENASENTO Peos

NOTA: Para poder exportar el listado de temas hacemos clic en: |7 &g |71,
La pantalla anterior cuenta con las siguientes opciones:

DESCRIPCION DE LOS ICONOS Y LINK’S DE LA M. TEMAS

Muevo Tema Crear Tema

) Editar Tema
[

> Eliminar Tema

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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Crear Tema, para poder crear una tema se realizan los siguientes pasos:

1.- Clic en el link: Muevo Tema
2.- Llenar los datos necesarios.

3.- Clic en el boton “Crear”.

Luego de hacer clic en el Link “Mugvo Tema” el sistema muestra la siguiente ventana que
permite ingresar los datos necesario para poder crear una tema y guardarlo:

massTRATEMS
Datos o Categoria
@ s 1
NOMBRE DESCRIPCION
Tema Nombre del tema de la oficina
Oficina Lista de oficinas de la IGP

Editar Tema, para poder editar una tema se realizan los siguientes pasos:
1
1.- Clic en la opci6n Editar tema «LEgar,
2.- Actualizar los datos necesarios.

3.- Clic en el botén “Actualizar”.

|
Luego de hacer clic en la opcion Editar tema “li.4 el sistema muestra la siguiente ventana
que permite editar ¢ actualizar los datos necesarios de una tema y guardarlo:

FPREISTRO

Datos de Categona

POONILLTA IREPORTRS

Tema [FNO:J oo Toma t

Oficna Secretana de Cooranadon -

FMANTENRAENTO Prmagel

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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Eliminar Tema, para poder eliminar una tema se realizan los siguientes pasos:

1.- Clic en el Opcion Eliminar tema * }(

2.- Clic en el botén “Aceptar”.

Luego de hacer clic en la opcién Eliminar tema “ }( el sistema muestra la siguiente
ventana que permite editar confirmar 6 no la eliminacion de la tema:

@l Esta seguro de eliminar el registro?
A 4

@ Cancelar

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.
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5.4.2. MAESTRA GRUPO REMITENTES

Consiste en asociar un conjunto de remitentes a un determinado grupo.

Esta pantalla tiene la opciébn de poder buscar, crear, editar y eliminar un Grupo de
Remitentes, también tiene la facilidad de poder exportarlos a Excel y PDF.

FREGBTRO FCONSATA 2REPORTES 7 FIBCALIZACION PMANTENMIENTO ——
MAESTRA GRUPO DE REMITENTES

Crends ce BUsgeca

Geupo de Remaome: |

[ (Er———, G P

TOTAL DE REGISTROS ' 6

La pantalla anterior cuenta con las siguientes opciones:

DESCRIPCION DE LOS ICONOS Y LINK’S DE LA M. GRUPO REMITENTES

Muevo Grupo Crear Grupo de Remitentes

R Editar Grupo de Remitentes

}{. Eliminar Grupo de Remitentes

Crear Grupo de Remitentes, para poder crear un Grupo de Remitentes se realizan los
siguientes pasos:

Documento para uso exclusivo. Se prohibe su reproduccion total o parcial sin la autorizacion previa.



1.- Clic en el link; Muevo Grupo

2-L

lenar los datos necesarios.

3.- Clic en el botén “Crear”.

Luego de hacer clic en el Link “["MUevD Grupo” | sistema muestra la siguiente ventana que
permite ingresar los datos necesario para poder crear un Grupo de Remitentes y guardarlo:

*REGISTRO

»CONSULTA >REPORTES #FISCALIZACION FMANTENIMIENTO

Principal

Datos de Grupo
Descripcion de Grupo: I
@ icmee P | ficesier 0

Luego de crear el Grupo de Remitentes, procedemos a agregar los remitentes:

Agregar Remitentes, para poder agregar, quitar Remitentes a un Grupo de Remitentes se

realizan

los siguientes pasos:

1.- Clic en el nombre de Remitente a agregar/quitar remitentes de la Columna "Grupo de
Remitentes”.

2.- Clic en el Boton Agregar

3.- Buscar los remitentes

4.- Clic en el boton “Agregar’.

MAESTRA GRUPO DE REMITENTES

Criterios de Blusqueda:

Grupo de Remitente:

TOTAL DE REGISTROS : 6

Grupo de Remitentes

Embajadas (114) Xz
Ministerios (4) X I®
@[Mumc:pahdades 6) ] X
:.;mcxpallcaces de Lima x :-
OPD (3) X
Prueba 3 (31) xX@

«1»
Nuevo Grupo

Luego de hacer clic en el nombre de Remitente a agregar/quitar remitentes el sistema muestra

la siguiente ventana que permite agregar/quitar los remitentes del grupo y guardarlo:

Document
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PREGISTRO SCONSULTA »REPORTES 2FISCALIZACION PMANTENIMIENTO Prnogal

GRUPO : MUNICIPALIDADES

Criterios de Busqueda

Nombre Remitente: | m
o A Csssncsan )

QUITARREMITENTE

TOTAL DE REGISTROS : § AGREGAR REMITENTE

_—__-_ e

Persona Juridica MUNICIPALIDAD DE BARRANCO

Persona Juridica  MUNICIPALIDAD DE CAIRANI Activo X
Persona Juridica MUNICIPALIDAD DE CENTRO POBLADO MALACASI Activo X
PersonaJuridica  MUNICIPALIDAD DE CONGALLA Activo X
Persona Juridica SINDICATO DE ABREROS DE LA MUNICIPALIDAD DE CHICLAYO Activo X
«ln
General Admnistrador Oficna de Tramtte Documentaro

Luego de hacer clic en el Boton “Agregar” el sistema muestra la siguiente pantalla que permitira
buscar los remitentes y hacer un check a los remitentes que ameriten agregarse al grupo:

SELECCIONE REMITENTE:

Nombre: alcalde de la municipalidad distrital Nro. Documento: Sigla de Remitente:

Nro. de
Documento

Remitente
7| |ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL COMBAPATA
| |ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ALTO PICHIGUA
(@ |ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE
[F] JALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHICLA
JALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COTARUSE
JALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCARAMA
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE CRESPO Y CASTILLO
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MANGAS
| |ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NINABANBA
] |ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILLPINTO
| |ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PURUS
] /ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE MIRAFLORES
| |ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE QUIRAHUARA
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

-

[

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA MARIA DEL TRIUNFO
| /ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL POLOBAYA
| ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL RAZURI

| ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL VILLA SANTA CLARA COSME
, [FERNANDO VALERA ABANTO - ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

" ICHONGOYAPE CHICLAYO LAMBAYEQUE

“« [ 3

Seleccién de Remitente CERRA

Luego de hacer un check a los remitentes que ameriten agregarse al grupo presionar el boton
de “Agregar Grupo” y tendremos agregados los remitentes al grupo indicado.

Editar Grupo de Remitentes, para poder editar el nombre de un Grupo de Remitentes se
realizan los siguientes pasos:
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=l
1.- Clic en la opcién Editar Grupo de Remitentes “ s

2.- Actualizar los datos necesarios.

3.- Clic en el botén “Actualizar”.

N
Luego de hacer clic en la opcién Editar Grupo de Remitentes “ i« " el sistema muestra la
siguiente ventana que permite editar 6 actualizar los datos necesarios de un Grupo de
Remitentes y guardarlo:

| *REGISTRO »CONSULTA »REPORTES >FISCALIZACION FMANTENIMIENTO Prinaipsl)

Datos de Grupo de Remitentes
Descripcion de Grupo: [uumupahuades

Eliminar Grupo de Remitentes, para poder eliminar un Grupo de Remitentes se realizan los
siguientes pasos:

1.- Clic en el Opcidn Eliminar Grupo de Remitentes }(

2.- Clic en el boton “Aceptar”.

Luego de hacer clic en la opcion Eliminar Grupo de Remitentes }{ el sistema muestra la
siguiente ventana que permite editar confirmar 6 no la eliminacion de un Grupo de Remitentes:

lfO} Esta seguro de eliminar el registro?

@ [ Cancelar
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