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Sistema de Tramite Documentario (STD)

PRESENTACION

El siguiente documento explica los diferentes procesos que se realiza dentro del Sistema
de Seguimiento de Solicitudes del Congreso. El objetivo del sistema es llevar el control
documental minucioso del flujo de documentos de la institucion brindando informacion

répida y confiable a los encargados del area de tramite documentario.

Este manual servira entonces de mucha ayuda al usuario para que aprenda el manejo

correcto de las diferentes opciones que brinda el sistema.
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VISION GENERAL DE OPERACIONES

El sistema de Tramite Documentario ha sido elaborado bajo la arquitectura

cliente/servidor, desarrollado en Power Builder 8.0 con SQL Server 7.0

Std.Ink . . . . .
"“ En el escritorio de cada maquina se encuentra instalado un acceso directo

Ilamado STD. Al hacer clic sobre el icono se mostrara la pantalla principal del Sistema.

* Sistema de Tramite Documentario - Ver 22 {Joige Luis Lavado Campos)

Nota 1: Documento  Utilitarios  Beportes  Salir !

Al lado izquierdodela |2 B 2 - B = & - & = S &

MIMDES.OIDS || Mamar | E spedientes | Remitents |_Fecha eso_| Fechade Derivacion | Fecha de
panta“a se muestran ™ [~ (2450 2004-031-E004128 OFICINA DE OPERACIONE  02/02/2004 1501 12/07/2004 1262 O0AO0A

|as 0f|C|naS que puede a7a I ASUNTO: [OTROS) REDRGANIZACION DE BIENES DEL PNCVFS EN EL ALMACEN DEL CALLA

; (ORIGINALY SINASIGNA o
aCCeder EI usuarlo. [~ 182 (187) 2004-031-E01380 CRETARIA GENERAL 21/02/200 Usuarlo del 1
= ASUNTO: (SOLICITUD BE INFORMACION) SOLICITA INFORM 1 h:
(n:l:linl:l‘:u AS\GNADDA DEID4IZDD [15:49 --» JOSE DAMIAN VALVERDE PACHE SIStema
T MR / MIMDES

(0] kI D)

Nota 2:
Adicionalmente se

[T 138 (139] 2004-031-E021429 Mesa de Partes
wepe  F= ASUNTO: (RESPUESTA) REF.OF. N® 003-2004-MIMD

Se muestran los

t I . (ORIGINALY SINASIENAEIDN
mues ra as OpCIOI'leS o éuuq |]31l E021565 OFICINA DE I:IJDPEHAI:ICI 1 documentos 't
que tiene el sistema (U:{ﬁ&)r zlsNu:STIENi;Lézumcmm REMITE - 04 EJEMPLARES (Pend|entes’ €
or cada una de las IDIMIMOES M/ MMDES 0 Deriv
p icl 1 [T 52 (84 2004-031-E027691 OFICINA DE cuDPEHAcm q € _3_.dOS, E
0f|C|naS (Pendlentes, veoia = ASUNTO: INVITACION] INVITAMOS QUE SU INSTIT Rem|t|d05, [
Derivados, RemitidOS, [ORIGINALY AS\GNADDJ‘AIlWSIUﬁf%U}D‘f.W.1.24 >.J-DHGE LUIS BOURANCY Archivados y

. o ,
Archivados, T o I ASNTD. [9TROS) SOLIITA INFORMACION LA 1 f‘”“'aldos)_, Segd“’: K
AnUIadOS)' e SI.T-’?,SIGN??:E:L«:;':‘ MP #bIMDES, DRAIC] MIMDES DA a seleccion e

icono ubicado en |=

R o et

El sistema utiliza el nombre de usuario con el que se inicié sesion en Windows, es por

eso que no solicita ninguna validacion adicional.




Sistema de Tramite Documentario (STD)
1. REGISTRAR EXPEDIENTES

El sistema valida si el usuario tiene permiso para ingresar expedientes en la oficina
activa; en caso no tenga permiso se mostrara el siguiente mensaje:
Nota:

- -
En este ejemplo el usuario

de la Oficina de
Informéatica y Desarrollo
de Sistemas no tiene
permiso  para ingresar
expedientes.

@ El usuario no tiene peimizo para ingrezar expedientes en Mimdez. oidz.

(it

Do, Plasirmeal

Al hacer click en el icono de Documento Normal ubicado en el menl

principal, el sistema mostrar la siguiente pantalla:

Paso l : ’Manlenimienl de Expediene
Ing rese IOS Datos 7;:::;;[& 2 Tipo : W Fecha : m Flazo S ' —

BRemitente IDFICINA DE INFORMATICA Y DEGA _:I J Documento : |99 Frioridad .'IMedia ﬂ
General es(l) ' Asntn ¢ =l J Himero | Foios @ 0 = Sc Inssrtar |Q

Descripeion
PaSO 2 . - H Guardar | Q
P reS I O n e e I bOté n I l:r:“:i' deIT:EDD Defivacion Destinataria Accion Documenta Refersncia
inse rtar(Z) tantas veces Diginal [ 04/10/2004 11:19 = ginina_|

- Total 1 —
como se necesite, una l
vez terminado presione T
guardar(3). . 5
— Dbservaciones fl.* Salir |

Nota 1:

Para caso de expedientes externos, en el campo “Numero” donde se registra el
documento de referencia, el sistema valida si es que dicha referencia se ha registrado
anteriormente en otro expediente, de ser asi muestra un mensaje similar al del siguiente
gréafico:

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO x|

L
\lj) La referencia se repite en el expediete 2004031E001 494
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Nota 2:
En el campo “Destinatario” del Detalle del Expediente al | " pac™*ei. <
presionar la tecla F1 se mostrara la ventana de Blsqueda de |t

. - ’ - - . Nro. Sigla -

Destinatarios. Aqui vamos a seleccionar el/los destinatario(s) a | [moss =
- . 43 [MIMDES ALLINTATTA

los que se les va a derivar el expediente. 50 NOES AR ALC o
51 [MIMDES.AR.CMPRS (|
52 [MIMDES.AR.PTRM ]
53 [MIMDES.AR.5%CS ]
54 MIMDES ADonac L]
55 [MIMDES.CACP ]
56 [MIMDES.CC ]

=

Dato
I )

" Aceptar | XK Cancelar |

Nota 3: S
En el campo “Accion” del detalle del || = it
expediente al presionar la tecla F1 se || 2 PoiowiarANrECEenTe 0
s . - 3 BGREGAR AL EXPEDIENTE |:|
mostrara la siguiente  ventana de 4 [RRCATVAR 0
bldsqueda. Aqui vamos a seleccionar S po o MTERESADD e -
H H 7 [GEST. VB v/0 FIRMA O _I-EECC‘””E
:ja/lgs acciones que se van a asignar a la _ B 2
. 9 [NOTIFICAR ALTNTERESADD Ol g T
erlvaCIOn 10 |POR CORRESPOMDERLE |:| E—I
11 |PREPARAR RESPUESTA |:|
12 |PROYECTAR RESOLUCION |
13 [ESTUDID /0 AMALISIS (| .
14 [CONOCIMIENTO Y FINES ] Fegistros: 23
d Moda: Datos

Dato

| )
NOta 4 ® Documento
En el campo “Documento de Referencia” del detalle del iigades
expediente al momento de hacer click en la opcion <nuevo> | |Ne Dooumerto
se mostrard la siguiente pantalla “Listado de tipos de ‘2 i??mmm E
documentos”. Aqui vamos a seleccionar el documento a — R 0
crear. 4 [HOJA INFORMATIVA ]
Si desea hacer uso de un documento generado anteriormente, ||f 2 e E
seleccione la opcidon <buscar> se mostrard la Ventana de 7 [MEMORAMDUM CRCUER | L
Busqueda General, desde donde podra ubicar el documento 3 :ETEHAMD“M MULTIPLE E
deseado. 10 [oFic O
Nota 5: o Boeptar | X Cancelar |

La ventana de busqueda general se aprecia en la pagina 11.
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2. REGISTRO RAPIDO
Esta opcidn se encuentra activa solamente para las areas de Mesa de Partes de cada
unidad ejecutora, para ingresar nos ubicamos en cualquiera de las bandejas vy

presionamos la tecla F4, se mostrara una ventana similar a la del siguiente gréafico:

Paso 1:

Registramos los datos del m

reml_tente y detalle(1) luego | genierse : [concreso rer =] Q
presionamos el botON | peme - omson acrama

guardar(3), si  no hay ’ ’ ’
ningun problemg aparecera S Pendsms)__l - uuesr)| e
un mensaje de
confirmacion de que el
expediente se ha guardado exitosamente y se generara el numero de expediente, el cual
se mostrara en la parte marcada con el numero 4, si queremos registrar otro expediente
presionamos el botdn nuevo(2) y repetimos el procedimiento antes descrito.

| g sair |

Paso 2

Para mostrar un listado con los expedientes registrados y que aun no han sido derivados,
presionamos el boton Lista Pendientes(6), se mostrara una ventana similar a la del
siguiente grafico:

Paso 3: Enpedientes sin derivar E
Para derlvar un Expediente Remitente Usviario Fecha Creacidn ;I
. 2005031E123469 [ACUER NAC GREMIOS DI] PROMUNETWZAPATA, 30M5/2005 15:25:02
eXped lente nos 005031 E 23470 [AH EMRIGUE MILLA] PROMUMETWZ AR AT A, FOMSA2005 152515
. . , 2005031 E1 23471 [16 JUZG FAM L] PROMUNETWIZ £P.4.7 4, FOM52005 15:26: 32
posicionamos sobre él 2005031 E1 23472 [1ER JUT ESP FAM HUAN] PROMUNETWIZ £P.47 4, FOM52005 15:30:52
2005031E1 23473 [13 JUZG FAM L] PROMUNETWZ APATA, 30M05/2005 15:31:59
tal como se muestra en 2005031E1 23474 [1240 JUZG FAMILIA] PROMUNETWZ APATA, 30M05/2005 15:32:42
el graﬂco y le damos 2005031E1 23475 [3ER JUZG FAM LIM] PROMUNETWZAPATA, 30M05/2005 15:42:57
. 2005031 E1 23476 [MANUELA, IMOFLAN] PROMUNETWZ AT A, 30M05/2005 15:44:29
doble cl |Ck, S@  |2005031E123477 [13 JUZG FAM LIMA] PROMUNETWZAPATA, 30512005 15:45: 4
/ 2005031E1 23478 [3RA FISC CONO NORTE] PROMUNETWZ AP4TA, 30M05/2005 16:06:59
mostrara la ventana de 2005031 E123479 [PCM] PROMUNETWZ APATA, 30M05/2005 16:07:12
TATA H 2005031E123480 [16 JUZG FAM LIMA] PROMUNETWZAPATA, 30M05/2005 16:15:37
Edicion de Exped lente 2005031E123451 [PLACACENTRO MELYAC] PROMUNETWZ APATA, 01406/2005 12:20.07
donde pod remos  |zoososieizs promunetilavada 0B/05/2005 12:01:58
2005031 5449 pramunetlayacda D0 5
completar los datos y =
realizar la derivacion. B s |

Palus Gonmales

leritente m -! Fechs DR/ 2005 1253 :,‘_, uto I A0F 031 F123493

Fupediente

Lintadn [ Irteresada | =l

Asunto | =] | Momere <[ Folon - [0 =

Deverraln Fe Inaeitar

Flujn ol Fuprdiente

Hin | T Tinaencide Destinstatic Aocidn Diocument: M

| I - ) Y - e

Tatal 1 g

= Clerinat
& Irors

1 X

Ul v atwms 0 soe
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RECEPCIONAR DOCUMENTOS

Paso 1 - # Sistema de Tramite ntario - Ver 2.2 [Jorge Luis Lavado Campos)

H aga CI ick en I a Documenta  Utilitarios ‘ 3l
. W B £ @ #H . E B . B
Bandeja de st

Doc. Normal - Recepeionar  Dre. Normal Asigur  Muchivar  Bus.Lista Filtrar Ordenar Haja Salir

DES.0IDS || Marcar | E spedients | Remitente | Fecha de Ingreso | Fecha de Derwaciénl Fecha de =
Documentos [ [ (55 2004-031-E033106 DIRECCION GENERAL DE  10/08/2004 1051 14/08/2004 1419 00/00/t
. veos [ ASUNTO: (OTROS) SOLICITA INFORMACION ¥ LA SUSTENTACION DE LOS PAGOS POR HONORA
pendlenteS(l) (ORIGINAL) SINAS\GNAEIUN
[T 2 (3 2004031-E035824 DIRECCION GENERAL DE  27/03/200410:32  07/08/20041353 00408/
. vens I ASUNTO: (SOLICITUD) SOLICITA COPIAS FEDATEADAS DE DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN LA
PaSO 2. (ORIGINAL) SINAS\GNAEIUN o
Seleccione el/los
expediente(s) a
recepcionar [T 25 [(32] 2004-031-E036490 SECRETARIA GENERAL  02/09/20041625  D7/03/2004 1627 0BA3/
fei = ASUNTO: [OTROS) REMITE CORRED ELECTRONICO DEL MOVIMIENTO ARMONIA FAMILIAR QUIE
fisicamente. Bt ASIBNADD 4 03/09/2004 15,00 -> FAYMUNDO MANUEL CARFION C4STILLD
TA B
"2 (32 2004-031-E036536 SECRETARIA GENERAL 020920041823  DS/0S/2004 1101 0B/
Paso 3: \eps I ASUNTO: [SOLICITUD DE INFORMACION) SOLICITA COPIA FEDATEADA DEL MEMORANDO N
. (ORIGINAD 51N ASIGNACION
En la barra de Hgae i ; .
A [T13 113 2004-031-E038629 SECRETARIA GENERAL 150920041306  16/03/20041004 21087
Herramientas wEma I ASUNTO: (SOLICITUD DE INFORMACION) SOLICITA INFORMACION SOBRE LAS SOLICITUDES DE
. , (ORIGINAY 51N ASIGNACION
presione el botdén FUTA 2
- »
recepcionar(3).

El sistema mostrara un TS TNV R Gl

mensaje con los nimeros de
los expedientes que seran Deszea recepcionar los ziguientes documentos?.
recepcionados en el caso de 2004-031-E036209

gue haga click en el boton
“SI”.

EI ICOnO Cambiaré de dileeo-Vel 2.2 [Jorge Luis Lavado Campos)

rojo a verde mostrando H“ e L L
adicionalmente la

cantidad de  dias
transcurridos a partir
de la fecha de

recepcion.

MIMDES.OIDS [ Marcar | Expedisnte [ Fiemitents |__Fechade Ingreso | Fecha de Derivacién | Fechade+

[T [T 55 2004-031-E033106 DIRECCION GENERAL DE  10/08/2004 10:51 14/09/2004 1413 00/0040
gD ASUNTO : (OTROS) SOLICITA INFORMACION ¥ LA SUSTENTACION DE LOS PAGOS POR HONOR2A
(ORIGINAL) SIN ASIENAE\DN

[T 25 (38 2004-031-E035824 DIRECCION GENERAL DE  27/00/2004 10:32 07/09/2004 19:53 08/09/%
ASUNTO : (SOLICITUD) SOLICITA COPIAS FEDATEADAS DE DOCUMENTOS QUE SUSTEMTAN LA
SIN ASIGNACION =

wepia B
(ORIGINALY

2004-031-E036209 DIRECCION GENERALDE 0 :11
INTO [I]THI]S] REF_OF.N® 122-2004/CCSSLEY ZHZH . SOLICITA INFO
1M

ON REFERENTE

/ MIMDE 5. DM(D) MIMDES: 5G / MIMDES.DiGAJ(D) MIMD)
[T 26 (32 2004-031-E036490 SECRETARIA GENERAL  02/03/2004 1625  07/09/2004 16:27  08/094

weois = ASUNTO: (OTROS] REMITE CORRED ELECTRONICO DEL MOVIMIENTD ARMONIA FAMILIAR QUIE
(ORIGINAL)  ASIGNADD A : 09/05/2004 15:08 -> RAYMUNDD MaNUEL CARRION CASTILLD

Té

[T 2 (3] 2004-031-E036536 SECRETARIA GENERAL (2194200415273  OR/03/2004 1101 08/08/2
rictia i e ASUNTO : [SOLICITUD DE INFORMACION] SOLICITA COPIA FEDATEADA DEL MEMORANDO N
(ORIGINALY S\NASIGNAE\DN

[713 (13 2004-031-E038629 SECRETARIA GENERAL  15AM9/2004 1306  16/09/2004 1004 217084
ASUNTO : (SOLICITUD DE INFORMACION) SOLICITA INFORMACION SOBRE LAS SOLICITUDES DE

SIM ASIGMACIOM
_’lJ

e E
(ORIGINAL
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3. DERIVAR EXPEDIENTES

Para derivar un expediente se tiene que haber hecho la recepcién fisicamente.

* Sistema de Tramite Documey Ner 22 (Jorge Luis Lavado Campos)

PaSO 1: Documento  Utilitarios  Beportes ‘

Seleccione el LB, B sl e oM. £ 2 B.E
expediente que esta —
dentro de la opcion de
Pendientes(1)

[ Macar | Expediente [ Remitente | FechadeIngeso | Fecha de Derivaciin | Fechade «

™ [T (551 2004-031-E033106 DIRECCION GENERAL DE  10/08/2004 1051 14/08/2004 1419 00400/
vEpia = ASUNTO: [OTROS) SOLICITA INFORMACION Y LA SUSTENTACION DE LOS PAGOS POR HONOR2

(ORIGINALY SIM ASIGHACION

[T 26 (381 2004-031-E035824 DIRECCION GENERAL DE  27/08/2004 10:32 07/09/2004 13.53 08/03/2
wEDIs b ASUNTO: [SOLICITUD) SOLICITA COPIAS FEDATEADAS DE DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN LA
(ORIGINALY SIM ASIGMACION —

Paso 2: D pasa
Presione el boton s B ASUNTE v REFERENTE
derivar que se '
encuentra en la barra
de herramientas(2).

ES MIMD|
[T 26 (32) 2004-031-E036490 SECRETARIA GENERAL 02/09/2004 16:25 07 /0942004 16:27 0B/09/%
wepia B ASUNTO: (DTROS) REMITE CORRED ELECTRONICO DEL MOVIMIENTO ARMONIA FAMILIAR QUIE
(ORIGINAL  ASIGNADD A - 08/03/2004 15:08 -» RAYMUNDO MANUEL CARRION CASTILLO
BIITA i ADES MP / h

RUTA o ADES.MP
[T 2 (321 2004-031-E036536 SECRETARIA GENERAL 02/09/2004 18:23 0B/09/2004 11:M 08/09/%

wepia  B= ASUNTO: (SOLICITUD DE INFORMACION) SOLICITA COPIA FEDATEADA DEL MEMORANDO N
(ORIGINAL) SIM ASIGMACION

13 (191 2004-031-E038629 SECRETARIA GENERAL 16/09/2004 12:08 TE409/2004 10:04 21/09/2
wepia = ASUNTO: (SOLICITUD DE INFORMACION) SOLICITA INFORMACION SOBRE LAS SOLICITUDES DE
(ORIGINAL SIN ASIGNACION

Se mostrard la siguiente ventana:

. *® Derivacion del Expediente
Paso 3: e '
E I S i Ste ma mostraré I OS Erpediente :  2004-031-020856  Tipo : |Piblico = Fecha 05/07/2004 11:21  Plazo ﬂ
I I Remitente |DF\E\NA DE COOPERACION INTERI j J Documento |BS Prioridad |Media d
datOS genera es de Asuntn [oTROS ~] J MNiimern | Foios <[ 0 = 2 Insertar

expediente a derivar los Deseipeién : [DIFUSION DE CURS EN EL EXTERIOR
cuales no pueden ser B |

- Flujo del Expedi

modificados(1). o

Derivacidn Remitents Destinatario Accitn

ﬂ‘DF\DNs’% DE INFORTRAMITE CONOCIMIENTO | MEM

= Eliminar

Paso 4:

Presione el botdn insertar T
(2) tantas veces como se |t ’
necesite, una vez terminado . —— ¥ |
presione guardar(3). j
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En esta opcion “Derivar” al momento de hacer click en documento de referencia del
Detalle del Expediente, seleccionamos nuevo documento y el sistema nos mostrara la

siguiente ventana:

Paso 1: # Adjuntar Documento al Expediente : 2004-031-1013681 [x]
H — Datos G
SeIeCC|one e' Documento : || j J Fecha 041072004 16:27
documento (memO, Mimero - [ Bemiente  [OFICINA DE INFORMATICAY DES »]
L 7 fsunto ~| | Expediente : [EXP: 2004-031-1013681 e Insertar
oficio, etc) El nmero | o2 = ! FE=

lo asignara el sistema,
haga click en asunto

— Detalle del Expedient:

(7] QualdQ

(1) y agregue Ia Mo Tipo Derivyacicr Destinataria Accién Dbgervaciones
deSCI’IpCI(')n S Eliminar
PaSO 2: &5 Impririr
Elija  la  opcion |L »
remitido, elija la | 0 sa |
accion, Haga click en

guardar(2).

4. ASIGNAR EXPEDIENTES AL PERSONAL

Para poder asignar un expediente al personal de la oficina se debe haber recepcionado

»
fisicamente.

. # Sistema de Tramite Documentario - Ver 2.2 moge Luis Lavado Campos)
PaSO 1 Documento  Utiitsrios Reportes  Salin

i [ - E dh E = E I
Seleccione el B, B & -8 ) /& . 2 =2 Z. .8

Marcar | Expediente | Remitente | Fechadelngieso | Fecha de Derivacién | Fechade «

M T 55 2004-031-E033106 DIRECCION GEMERAL DE  10/08/2004 10:51 14/09/2004 1479 00,001
wenia b= ASUNTO: (0TROS) SOLICITA INFORMACION ¥ LA SUSTENTACION DE LOS PAGDS POR HONDRA

MIMDESOIDS |

expediente a  ser
asignado en la opcion

“Pendiente”(1).

Paso 2:

Haga click en el icono
“Asignar’(2) ubicado
en la barra de
herramientas.

CORIGIMALY SIM ASIGMACION

[T 26 (38 2004-031-E035824 DIRECCION GEMERAL DE  27/08/2004 10:32 07/09/2004 19.52 08/09/%
B= ASUNTO: (SOLICITUD) SOLICITA COPIAS FEDATEADAS DE DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN LA
SIM ASIGNACION -

MEDIA
(ORIGINALY

209 DIRECCION GENERAL DE £11 4 15:49 04710/
REF.OF.N® 122-2004/CCSSLEY 28299, SOLICITA INFORMACION REFERENTE

3 ] A MIMDES 53G[0] MIMDES.SG / MIMDES.DM(O] MIMDES.SG / MIMDES. DGAI(D) MIMD)
M2 3 04-031-E0364' SECAETARIA GENERAL 02/09/2004 16:25 07/09/2004 16:27 08/09/%

wepis  E= ASUNTO: (DTROS) REMITE CORRED ELECTRONICO DEL MOVIMIENTO ARMONIA FAMILIAR QUIE
(ORIGINALY  ASIGNADO A 08/09/2004 15:08 > RaYMUNDO MaNUEL CARRION CASTILLO

[T 25 (32) 2004-031-E036536 SECRETARIA GENERAL 02/09/2004 18:23 06/09/2004 11:01 08/09/%
s ASUNTO : (SOLICITUD DE INFORMACION) SOLICITA COPIA FEDATEADA DEL MEMORANDO M
CORIGINALY SIN ASIGNACION

[T13 (19 2004-031-E038629 SECRETARIA GENERAL 15/09/2004 13:06 16/09/2004 10:04 21709/
ASUNTO : (SOLICITUD DE INFORMACION) SOLICITA INFORMACION SOBRE LAS SOLICITUDES DE

SIN ASIGNACION
_>l_I

weois
(ORIGINALY
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Al hacer click en asignar el sistema nos mostraré la siguiente pantalla:

PaSO l: # Asignaciones
Seleccione el — Listado de Asignaciones 7 \

Mro. |Fecha de Asighacian Mombre Complsto ’ Accion
nombre de Ia 004 11:43 JORGE LUIS LayaD0 CAMPOS
persona a quien va a e i S nsetar |
asignar el
expediente(1). H Guard

PaSO 2: =+ Eliminar |

Haga clic en insertar

(2) si desea asignar B s |
a mas de una || ]
persona.
- Listado
NOta 1. Mo, Hombre Completo ool
[ ” 1 1 |BLEX CESAR PURE RIVERA O
En el campo “Nombre completo” al presionar F% N .
se mostrara una ventana en donde podra || FEEAERETELE m]
- 4 {I0RGE LUIS BOUROMCLE RAMIREZ O
seleccionar el/los nombre(s) de las personas a || Femememrn 0
1 1 & JORGE LUIS LA&YADO CaMPO3 -
quien se desea asignar el documento. B T B s |
8 |0SE LUIS ZAPATA RAMIREZ D
3 [IU0 ALEJENDRD RUZ GONZALES O e
10 |PEDRD PABLO NAVARRETE RENTERIA D E_I
11 [RAYMUND O MANUEL CARRION CASTILLO O
12 |ROSACECILIA OTOYA DERERNARDIS D_
13 MIRGILIO ERNESTO CERRON PELAYD D e
& Egistiog
‘I I'IJ Modo: Datos
- Dato
I L

Nota 2:
Para el caso de las acciones se mostrara la ventana de busqueda en donde podra
seleccionar las acciones correspondientes.

Nota 3:
Es pOSible * Asignaciones

- — Liztado de Asignaciones
aSIgnar un Azcidn Obszervacion Fecha de Respuesta |Z[
documento -
mas de una 00/00/0000 0000 < Insetter
vez a una
misma
persona, pero
primero se = Eliminar
debe marcar
las M Sali
asignaciones 4] [+
anteriores
como respondidas(1).

E Guardar

FEEE]

[EEN

0




Sistema de Tramite Documentario (STD)

5. ARCHIVAR EXPEDIENTES

Para archivar el expediente se debe haber recepcionado fisicamente.

Paso 1:
= =
Seleccionar el (BB %5 -8 » [ % B B - ¥
expediente a arChivar HIMDES.OIDS ‘l Marcar | Expediente | Remitente | Fecha de Ingreso | FechadeDenvac\énl Fecha de =
., [T [ (245 2004-031-E004128 OFICINA DE OPERACIONE  02/02/2004 15:05  12/07/20041262 0040040
de |a Seccion ara [ ASUNTO: (OTROS) REORGANIZACION DE BIENES DEL PNCVFS EN EL ALMACEN DEL CALLA

- (ORIGINALY SIN ASIGNACION o
pendlente(l) AUTA - (0] Mesa de Parle: IGRARMA NACIONAL CONTRA L YIOLERCIA FAMILIAR Y SEXL
[T 183 (188] 2004-031-E013804 SECRETARIA GENERAL 31/03/2004 16:40 01/04/2004 16:33 05/04/%
= _ASUNTO: (SOLICITUD DE INFORMACION) SOLICITA INFORMACION QUE DESCRIBA PROYECTO:
\ E DAMIAN VaLWERDE PACHECD

Paso 2:

Haga click en el icono
“Archivar”(2) ubicado
en la barra de
herramientas.

ES.MP / MIMDES Ol
™ ™ (139 2004-031-E021565 OFICINA DE COOPERACIC 13/05/2004 15:40  02/06/200418:30  DO/004
MEDIALREE ASUNTO : (PUBLICACION] REMITE : 04 EJEMPLARES USO DE INDICADORES SOCIOECONOMICOS
CORIGINALY SIN ASIGNACION

[T 53 (95 2004-031-ED27691 OFICINA DE COOPERACIO  (2/07/2004 12:40 12/08/2004 13:40 1370842
weDs,  B= ASUNTO (INVITACION) INVITAMOS QUE SU INSTITUCION PRESENTE A SU CANDIDATO/A ESTZ
(ORIGINALY  ASIGMNADO & : 13/08/2004 11:24 > JORGE LUIS BOUROMCLE RAMIREZ
= (0] MIMDES MP # MIMDES

[T ™ (56) 2004-031-E033106 DIRECCION GENERAL DE  10/08/2004 10:51 14/09/2004 1419 00/004C
T ASUNTO : (OTROS) SOLICITA INFORMACION Y LA SUSTENTACION DE LOS PAGOS POR HONORA
(ORIGINAL) SIN ASIGNACION

Luego de haber hecho click en el icono“Archivar’se mostrara la siguiente ventana:

Nota 1:

. # Archivar
Ingrese las observaciones @
@ que considere | i -
convenientes,
opcionalmente puede #
registrarse el documento : 0 = L
de referenCia(Z), IUego —IDncumentn Referencia )/J ﬂl m_+ o

presione el boton guardar

@)
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Sistema de Tramite Documentario (STD)

6. UBICAR EXPEDIENTES EN LOS LISTADOS DE DOCUMENTOS

#h
Para buscar un expediente o documento haga clic en el icono “Buscar Lista” Mque

se encuentra en la barra de herramientas, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Paso 1:

# Sistema de Tramite Documentario - Ver 2.2 [Jorge Luis Lavado Campos)
Documento  Utiitarios  Beportes Salt

[_[5]1x]

Seleccione el “Afio”, | B, @

VSl e = 4 2 = g5 .
B Hormal S R R Rl s aa sair
Marcar | Expedienis | Flemitente | FechadeIngieso | Fecha de Derivacidn | Fechade +

luego el tipo de
documento y finalmente
ingrese el numero del
documento a buscar, no
es necesario ingresar
todo el numero del
expediente  solo el
correlativo.

Por ejemplo: Si se
tiene el expediente
2004-031-1020250 solo
escribimos el numero
20250.

7. BUSQUEDA GENERAL

[T [T 124 2004-031-1017429 DIRECCION GENERAL DE  03/06/2004 1201

i
(ORIGI

[T 57 33 2004-031-10201
= ASUNTO : (DTROS
SIN ASIGNACION

(ORIGINALY ASIGHNADD & - 30/08

[T 80 (35 2004-031-020692 C
= ASUNTO: [DTROS) SOLICITUD DE INSTALACION DE UN CODIGO O CLAVE DE ACCESO A LOS EX
(ORIGINALY  ASIGNADO & : 07/07/2004 15:28 > WILLIAM CARCHERI GIROM; 12/07/2004 14:43 > JORGE LUIS BOUROMCLE

[T 92 1921 2004-031-1020858 OFICINA DE CODPERACIO  05/07/2004 11:21 05/07/2004 11:21
= ASUNTO: (OTROS) DIFUSION DE CURSO EN EL EXTERIOR
SIN ASIGNACION

MEDIA
(ORIGINAL

MED

MEDIA
(DRIGINAL

EDIA

Ao

* Buscar Lista

Mimero:

) ik | 20250
[T 57 197) 2004-031-0202
weoa = ASUNTO: (OTROS

Unidad Orgénica.

MIMDES SEDE CENTRAL -~

# Dac. Intemo
2004 _—;: £~ Doc. Exteno

= ASUNTO: (SOLICITUD] SOLICITA COMPUTADORA
MaL  SIN ASIGNACION

06/2004 15:50

0E/2004 1319

-031-1020250 OFICINA DE PLAN NACIO!
TO: (OTROS) IMPLEMENTACION EN LA PAG

1A

Haga click en el icono de“Busqueda General”

Paso 1:

Ingrese  los parametros de
busqueda(1) y presione el boton
buscar(2), en la parte inferior se
mostraran los expedientes que
cumplan con el criterio de
busqueda.

Nota:

Para imprimir la hoja de tramite
presione el botén marcado con el
numero 3 o doble click sobre el
expediente deseado.

Para imprimir los resultados de
la busqueda presione el botdn
marcado con el numero 4.

Busqueda General

Eus. General

ay Transp  02/07/2004 17:33

EB- OPHAIA-
240742004 14:33 ~» JORGE LUIS BOUROMCLE

03/06/2004 12:01

30/06/2004 1319

02/07/2004 17:33

28/06/2004 15:50
DRMATICO DE PERSDMNAL

00/00/1
30408/

3070672

05/07/:

s

de la barra de herramientas.

de Bd d.

Mro, Campo Signo Walor Condician
1 |Fecha de Ingresa x|= ~|01/01/2004 ( . \ [And -
2 |Fecha delngreso > |<= = [0E/10/2004 / And -
3 |Espediente p/o Docuy” N\ == - And -
I
Agregar
Eliminar
Resultado de la Ba
Expediente n/o Documento | Remitente Remitido

i3

Para agregar o eliminar pardmetros en la busqueda actual pulse click derecho y
seleccione las opciones que se muestran en el menu contextual(5).
Si la busqueda realizada no obtuviera resultados entonces se mostrara el siguiente

mensaje:

12
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8. ANEXAR
EXPEDIENTES

Paso 1:

Seleccione el
expediente que desea
anexar(1).

Paso 2:
Haga click derecho
sobre el expediente

que selecciono y del
menu contextual que
se muestra elija la
opcién “Anexar
Expediente”(2).

Buszqueda General EZ

@ Mo ze encontraron expedientes coincidentes.

Doacumento  Utiitarios  Beportes  Salir

H iz 2B - 2 [ = 2 .
Doc. Mermal  Recspeianar Drv. Normal Agignar Aechivar  Bus, General Filtrar Ordenar Heja alir
MIMDES.ODS || Macar | Expediente [ Remitente FechadeIngieso | Fecha de Derivacidn | Fecha de = |

[T I (124) 2004-031-017429 DIRECCION GENERAL DE  03/06/2004 1201 03/06/2004 1200 00/00/

= ASUMTO: (SOLICITUD) SOLICITA COMPUTADDRA
SIN ASIGHACION

MEDLA
(ORIGINAL)

[T 97 (9 2004-031-020111 OFICINA DE RECURSDS b Z8/05/2004 1550 28/06/2004 1550 3006/
= ASUNTO: [OTROS) REQUERIMIENTO DE SISTEMA INFORMATICD DE PERSONAL
(ORIGINAL) SIM ASIGMACION
[T 97 (97 2004-031-020243 OFICINA DE PLAN NACIDD  30/06/2004 1313
(P ASUNTO: [OTROS) ACATUALIZACION DE LA PAGINA WEB- DPNAIA-
(ORIGINAL  ASIGNADD A 30/06/2004 1415 > WILLIAM CARCHERI GIRON: 12/07/2004 14:39 > JORGE LUIS BOURONCLE

DE PLAN NA i
A 'WEB DEL MIMDES, UN APLI(
L GIRON; 12407200 DRGE LUIS

30/06/2004 1313 30406/

2004-031-1020250 OFICINA

A o [O)MIMDES 5. 0PN DE!

[~ a0 (95 2004-031-1020692 Ertvien & Pendiente p o OX/O7/200417:33  02A07/200417:33
CaEL = ASUNTO: [OTROS) SOI Finalizar Seguimiento DE UN CODIGOD O CLAYE DE ACCESO A LOS EX

(ORIGINAL  ASIGNADD & 07/07/2004 15:28 > WILLIAM CARCHERI GIRON: 12/07/2004 14:43 > JORGE LUIS BOUROMCLE

05/07/

ol

[T 92 (92 2004-031-020858 OFICINA DE CODPERACIO  (5/07/2004 1121 06/07/200411:21
MEDA B ASUNTO: [OTROS) DIFUSION DE CURSO EN EL EXTERIOR
(ORIGINAL) SIM ASIGHACION

Luego de hacer click en la opcion de “Anexar Expediente”, se mostrara la siguiente

ventana:
Paso 3:
En el campo
“Expediente” presione
F1 se mostrard la

ventana de busqueda
general de donde podra
seleccionar el
expediente deseado

Paso 4:

# Anexos
— Listado de Expedientes A
Mra. Expediente Obsgervacion
1 gﬂi Insertar
Total 1]

H Guardar

= Eliminar |
e Salir |

Presione el boton guardar(1).

Nota:

La ventana de busqueda general se aprecia en la pagina 11.

13
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9. ANULAR EXPEDIENTES

PaSO 1 - #® Sistema de Tramite Documentario - Ver 2.2 [Jorge Luis Lavado Campos)
_- Documento  Utilitarios  Reportes  Salir
Seleccione ﬂ“wm%.%m.ﬁzg.m
Doc. Normal Recepcionar  Orv. Normal hcigar  Archivar Bus. Lista Filtrar Ordenae Haia Salie

MIMDES.OIDS ([ Marcar | Expediente | Fiemitsnte |_Fechadelngiess | Fechade Derivacién | Fechade |

expediente que desea
anular(1).

[T ™ (124 2004-031-1017429 DIRECCION GENERAL DE  (03/06/2004 12:01 03/06/2004 12:01 00,00/
gD ASUNTO : (SOLICITUD] SOLICITA COMPUTADORA
(ORIGINAL) SIN ASIGNACION

[T 97 (39 2004-031-1020111 OFICINA DE RECURSOS b 28/06/2004 15:50 28/06/2004 15:50 30706/
Hihin, ASUNTO : (OTRDS) REQUERIMIENTD DE SISTEMA INFORMATICO DE PERSDNAL
(ORIGINAL) SIN ASIGNACION

Paso 2:

Haga clic derecho
sobre el expediente
que seleccion6 y del
menu contextual que
se muestra elija la
opcion “Anular
Expediente”(2).

[ 47 (37 2004-031-1020243 OFICINA DE PLAN NACION  30/06/2004 1319 30/06/2004 1313 30406/
veoia = ASUNTO: (OTROS) ACATUALIZACION DE LA PAGINA WEB- OPNAIA-
(ORIGINAY  ASIGNADD A : 30/05/2004 1415 - WILLIAM CARCHERI GIRON; 12/07/2004 14:33 -> JORGE LUIS BOURONCLE

Erviena Fendierte:
Finalizar Sequimienta Transg
MEDIs BT ASUNTO: [OTRO U U DE INSTALACION DE UN CODIGO O CLAVE DE ACCESO A LOS EX
(ORIGINALY  ASIGNADD A 07/07/2004 15:28 > WILLIAM CARCHERI GIROM; 12/07/2004 14:43 > JORGE LUIS BOURONCLE

[T 30 (35 2004-031-1020 02/07/2004 17:33  02/07/2004 17:33

[ 92 (920 2004-031-1020858 OFICINA DE CODPERACI0  05/07/2004 11:21 05/07/2004 11:21 08/07 7%
wenis  E= ASUNTO: [DTROS) DIFUSION DE CURSD EN EL EXTERIOR
(ORIGINALY  SIN ASIGNACION

El sistema mostrara un
mensaje con el numero del
expediente  que  sera
anulado en el caso de que @ Ezta sequro de anular el documento ; 2004031101 0067

haga clic en el botén “SI”.

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO EX

10. FILTRO DE FECHAS

Para hacer el filtro de un expediente o documento haga clic en el icono Filtrar .
que se encuentra en la barra de herramientas, el sistema mostrara la siguiente  Fitrar
ventana:

Paso 1:

Ingrese el rango de fechas(1) para el cual se
desea aplicar el filtro, luego pulse el boton
“Aceptar”(2).

Solo se mostraran los expedientes que hallan
sido ingresados entre esas fechas.

Dezde
|
PE/09/2004 —

Hazta
=
I 06042004 —

Se toma en cuenta

Nota:
Por defecto al iniciar el sistema se mostraran la fecha de ingresa
del expediente.

los expedientes de los ultimos 10 dias.
s/ Arceptar Qx LCancelar

11. ORDENAR EXPEDIENTES

14
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=]
Para ordenar un expediente haga click en el icono “Ordenar”  grawar Y €l sistema nos
mostrara la siguiente ventana:

Nota: — Ordenar por

Esta opcion nos permitira ordenar 10s | [Expedients <] ; Ascerdente
expedientes hasta por 3 campos distintos * Descendente
y de manera ascendente o descendente. ~ Luego por

_"J| " Ascendents

Fecha de Ingrezo
| 2 ' Descendente

Una vez seleccionado el modo por el
cual se desea ordenar presione el boton | egn por
“Aceptar”(1).

_'J| ' Ascendente

| Hemitente

N " Descendents

s/ &ceptaé I x LCancelar |

12. MOSTRAR HOJA DE TRAMITE

Para visualizar una hoja de tramite en el sistema se debe seleccionar el expediente o

documento dentro de las secciones (Pendientes, Derivados, Archivados, Anulados),
=

luego haga un click en el icono “Hoja” ~ "™® que se encuentra en la barra de

herramientas.

Nota 1: ® Reporteador -

Opciones  Salir
En la parte
superior derecha

(1) se muestra el
numero del
expediente, el |- MIMDES EXPEDENTE
estado en el que | 4 o ESTADD : PENDIENTE
se encuentra. los i3 PRIORIDAD : MEDIA
) DIAS : 48
dias que han a} HOJA DE TRAMITE CREADO POR - COTOVA
. 3 | INGRESD - 13/08/2004 16:40
transcurrido £31 | REMITENTE :OFICINADE INFORMATICA Y DESARROLLO DE SISTEMAS
i ASUNTO < SOPORTE TECNICD - HARDWARE
()j/ezldi;uualr?g rgzg ] | DESCRIPCION:DGA
lo registro. 3
3 P ENVIADD REMITIDD A ¥ FECHA ACCIONES  DOCUMENTO ADJUNTO v e
5 ] POR DERIVACION
Xo_ta _2: W 0| MIMDESOIDS |MIMDESDGA 19/08/2004 16:40| 14 MEMD -1 40-2004 MIMDES. DI
SIMISMO Se B
mOStraré_n todas %l 0)| MIMDES.DG [MIMDES.OL 23/08/2004 0916 | 20,22 I _>|L|
las derivaciones  Fes 2

que tenga el expediente(2).

15
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13. IMPRIMIR LISTADO DE DOCUMENTOS

® Sistema de Trémite Documentario - Ver 2.2 [Joige Luis Lavado Campos)

PaSO 1: Documento Utitarios Reportes Sl
Ubiquese en | W B & . = # .2 =T B .F
Doc.Normal Recepeionar  Dre, Homsl drchivr Buz, Lista Filtrar Ordenar Hefa Salit
Cualquiera de Ias MIMDES.0IDS " Marcar I Expediente I Remitente @ cha 30 I Fecha de Derivacidn | Fecha d: =
. ) 2004-031-E004128 OFICINA DE OPERAC] e ‘ 12/07/2004 1252 00004
bandeJ as de = ASUNTO: (OTRDS) REDRGAMNIZACION DE . EN EL ALMACEN DEL CALLA
SIN ASIGHACION e
documentos(1) RUTA  : (0] Meca da Panies | PROGRAMA HACI z
[~ 185 (190) 2004-031-E0136804 SECRETARIA GENERAL 31/02/2004 16:40 01/04/2004 16:29 050472
wepia b= ASUNTO: (SOLICITUD DE INFORMACION) SOLICITA INFORMACION QUE DESCRIBA PROYECTOD:
(ORIGINAL ASIGMADD A 05/04/2004 15:43 --» JOSE DAMIAN YALVERDE PACHECO
PaSO 2. RUTA - (O] MIME ES
[~ 141 142) 2004-031-E021429 Mesa de Partes 18/05/2004 16:56 18/05/2004 16:56 1970572

Haga clic en la opcion
“Lista” (2) que se
encuentra en la barra
de herramientas.

wepis = ASUNTO: (RESPUESTA) REF.OF. N® 003-2004-MIMDES/CTRR/GSI. COMUNICARLE LAS RESPECT
(ORIGINAL) SIN ASIGMACION
RUTA (0] Kk il
[T [T (141) 2004-031-E021565 OFICINA DE COOPERACIO  19/05/2004 15:40 02/06/2004 18:30 00,00/
—— ASUNTO : (PUBLICACION) REMITE : 04 EJEMPLARES USD DE INDICADDRES SOCIOECONOMICDE
(ORIGINAL) SIN ASIGMACION
RUTA (O] MIMDES MP / MIMDES.O
[T55 (37) 2004-031-E027691 OFICINA DE COOPERACIC  (02/07/2004 12:40 12/08/2004 13:40 13708/
it ASUNTO : (INVITACION] INVITAMOS QUE SU INSTITUCION PRESENTE A SU CANDIDATO/A ESTZ
(ORIGINALY ASIGNADD A 13/02/2004 11:24 - JORGE LUIS BOUROMCLE RAMIREZ
RUTA (O] MIMDES MP / MIMDES,
[T T (58] 2004-031-E033106 DIRECCION GENERAL DE  10/08/2004 10:51  14/09/2004 1413 00/00A
MEBiA. T ASUNTO : (OTRDS) SOLICITA INFORMACION Y LA SUSTENTACION DE LOS PAGDS POR HONDR2
(ORIGINALY SIM ASIGMACION
RUTA (O] MIME

MIMDES.DGA 7 MIMD ] MIMD

SN ENERNOSIEIE WM CRETEN I S |STEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

confirmacion, en el caso de que se
haga click en el boton “SI” se
imprimira el listado.

E zta segura de imprimir 1a lista.

14. GENERAR REPORTES
Dependiendo del reporte que se necesite se puede acceder de 2 maneras:

e Opcidn Reportes Documentos:

16
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Paso 1:

® Sistema de Tramite Documentario - Ver 2.2 (Jorge Luis Lavado Campos)

Documentn  Utiitarios  Reportss  Sali
Seleccione la [EEEED B s e,
e et e o el e Fiww o e sain
MIMDES.OIDS Marcar Expediente | Femiente | Fechadelngess [ Fechade Derivacion | Fecha de +

opcion  “Reportes
Documentos”(1)
que se encuentra al
lado izquierdo de la
pantalla.

-
@ ALTA

(ORIGINALY

=

=
(ORIGINALY

o
ALy

MEDIA
(ORIGINALY
s

wmeDia
(ORIGINALY

147)

0 roes
e
(DRIGINALY

[T (248) 2004-031-E004128 OFICINA DE OPERACIONE  02/02/2004 15:05

[~ 185 (190) 2004-031-E013804 SECRETARIA GENERAL

[~ 141 (142) 2004-031-E021429 Mesa de Partes

[141] 2004-031-E021565 OFICINA DE COOPERACIO
= ASUNTO : [PUBLICACION] REMITE : 04 EJEMPLARES USO0 DE INDICADORES SOCIOECONOMICDS

12/07/2004 1252 004004
ASUNTO : (OTROS) REORGANIZACION DE BIENES DEL PNCVFS EN EL ALMACEN DEL CALLA
SIM ASIGNACION s
AUTA - (0)Mesa de Partes / PROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIDLENCIA FAMILIAR ¥ SEXU
00041640 O1/042004 1639 05/044
ASUNTO - (SOLICITUD DE INFORMACION) SOLICITA INFORMACION QUE DESCRIBA PROYECTO:
ASIGNADD & 05/04/2004 15:49 -5 JOSE DAMIAN VALVERDE PACHECO

RUTE © ([DIMIMDES.MP / MIMDES,

18/05/2004 1655 18/05/2004 1656 19/05/
ASUNTD : (RESPUESTA) REF.OF. N* 003-2004 MIMDES /CTRR/GS!, COMUNICARLE LAS RESPECT
SIM ASIGNACION

AUTA - ([OIMIMDES.MP / MIMDES 01

19/05/2004 15.40  02/06/2004 1830 00/00/
SIM ASIGNACION

RUTA - (DJMIMDES MP / MIMDES.O

2004-031-E027691 OFICINA DE COOPERACIG  D2/07/20041240  12/08/20041340 13408/
ASUNTD . (INVITACION) INVITAMOS QUE SU INSTITUCION PRESENTE A 5U CANDIDATO/A ESTZ
ASIGNADO A 13/08/2004 11:24 -> JORGE LUIS BOURONCLE RAMIREZ

AUTA  : ([DIMIMDES.MP / MIMDES.

2004-031-E033106 DIRECCION GENERAL DE  10/08/200410:51  14/09/20041479 00400/
ASUNTO - (OTROS) SOLICITA INFORMACION Y LA SUSTENTACION DE LOS PAGOS POR HONORA
SIM ASIGNACION

RUTA - (DJMIMDESMP / MIMDES DGAIC) MIMDES DGA / MIMDES 0L{0] MIMDES OL / MIMDES 0T(0] MIMDI
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El sistema nos mostrard la siguiente ventana donde se detallan los Reportes y los
Parametros que se tiene habilitado.

PaSO 1 ® Repoites de Documen
Seleccione un “Reporte”(1). T Repottes

oo
=3 Parametif«

— Lista de Reportes
Paso 2: Q. a
Haga CI IC en Ia. fICha D ocumettos 0z Documentos  Documentos
Pendientes 3 Azignados Mo Asignados
“Parametros”(2).
-
=y o e
-
Cocum. Mo Documentos  Documentos  D'ocumentos
Recepcionado  Recibidos Archivadoz Anulados
S =2
v B © @ ||
Documertos  Documentos  Documentos  Documentos x C |
por Tipo Fuera de Plazo Recepeionado  Seguimieno =gnceay I

La ficha parametros nos mostrara los criterios de busqueda que se le puede
aplicar al reporte seleccionado, se trata de una ventana similar a la del siguiente
gréafico:

Paso 3 ® Reportes de Documentos
Seleccione los pardmetros — HERepotes &sPardmetios
que desee para el reporte y — Parametros del Reporte
luego haga clic en el botén

“Aceptar” (l) Inicio - [[0710/2004
) Térmiio : [[071072004
, Encargado ; |< TODOS » ﬂ
Se mostrara el reporte que ha | oo [cTanae |
elegldo. Docurmento : |< TODOS » LI
Estado : |<TUDDSz -[ m@

X Cancelar |

Los reportes a los que se puede acceder desde esta opcidn son los siguientes:

Documentos Pendientes

Muestra un listado de los expedientes que han sido derivados a nuestra
dependencia y que aun no han sido contestados.

Documentos Derivados

Muestra un listado de los expedientes que hemos derivado a otras dependencias
0 instituciones.

Documentos Asignados

Muestra un listado de los expedientes que se han asignado al menos a una
persona.

Documentos No Asignados

Muestra un listado de los expedientes que no se han asignado a ninguna persona.
Documentos No Recepcionados

Muestra un listado de los expedientes que han sido derivados a nuestra
dependencia y aun no han sido recepcionados.

Documentos Recibidos

18
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Muestra un listado de los documentos que nos han derivado otras dependencias.

Documentos Archivados
Muestra un listado de los expedientes que han sido archivados por nuestra
dependencia.

Documentos Anulados

Muestra un listado de los expedientes que han sido anulados por nuestra
dependencia.

Documentos por Tipo

Muestra un listado de los documentos que han sido generados por nuestra
dependencia.

Documentos Fuera de Plazo

Muestra un listado de los documentos recepcionados que aun estan pendientes y
que ya excedieron el plazo de respuesta (7 dias).

Documentos Recepcionados

Muestra un listado de los expedientes que han sido derivados a nuestra
dependencia y que se encuentran recepcionados.

Documentos Seguimiento

Se explicara el uso de este reporte de manera mas detallado en la pagina...

e Menu Reportes:

amite Documentari [Jorge Luis Lavado Campos)

Paso 1: ;
Seleccione laopcion | B, B | GEioieT A - £ 2 B - B
de menll e
“Reportes”(1), al
hacer click en
cualquiera de los
elementos del menu
se mostrara una
ventana en donde le
solicitara los
parametros para el
reporte  que ha

Fecha de Derivacién | Fechade~

04-1 03] E004128 OFICINA DE OPERACIONE  02/02/2004 15:05 12/0 252
05) REORGANIZACION DE BIEMES DEL PNCYFS EN EL ALMACEN DEL EAL A

Remitente Fecha de Ingreso

e Partes / FROGRAMA NACIONAL CONTRA LA VIDLENCIA FAMILIAR Y SEXU
[ 189 (194) 2004-031-E013804 SECRETARIA GENERAL  31/03/2004 1540  01/04/2004 1633 05/04/

\epy £ ASUNTO: (SOLICITUD DE INFORMACION) SOLICITA INFORMACION QUE DESCRIBA PROYECTO:
(ORIGINAY  ASIGMADD & - 05/04/2004 15:49 -> JOSE DAMIAN YALYERDE PACHECO

[~ 145 (146) 2004-031-E021429 Mesa de Partes 10/05/2004 1656 18/05/2004 16:56 1940542
S i ASUNTO : [RESPUESTA] REF.OF. N® 003-2004-MIMDES/CTRR/GSI. COMUNICARLE LAS RESPECT
(ORIGINAL  SIN ASIGNACION

™ I (145 2004-031-E021565 OFICINA DE COOPERACIG  13/05/2004 15:40 02/06/2004 18:30 0040040
Mepe = ASUNTO: (PUBLICACION) REMITE : 04 EJEMPLARES USO DE INDICADORES SOCIDECONOMICOS
(ORIGINALY S\N ASIENAE\DN

[T 53 (101) 2004-031-E027691 OFICINA DE COOPERACIO  02/07/2004 12:40 12/08/2004 13:40 1370842
MmEDIA £ ASUNTO : [INVITACION]) INVITAMOS QUE SU INSTITUCION PRESENTE A SU CANDIDATO/A ESTE
CORIGINALY ASIGNADD A - 13/08/2004 11:24 -» JORGE LUIS BOURDONCLE RAMIREZ

[T T 62 2004-031-E033106 DIRECCION GENERAL DE  10/08/2004 10:51 14/03/2004 14:19 00/0040

SEIECC|onadO . = ASUNTO: [DTROS) SOLICITA INFORMACION ¥ LA SUSTENTACION DE LOS PAGOS POR HONDRA
(ORIGINAL) SIM ASIGNACION
o
Paso 2:

® Helacion de Expedientes por Remitente

Ingrese los parametros
que desee para el

reporte luego haga licio ¢ W1/10/2004 | Temina ¢ | 11/10/200%

click en el boton | Reniente | =

“Aceptar”(1). Esads  [<TODOS =]

Diestinataria : | =

{ .
q/ét:eptab/"l/ X Cancelar

2 Pardmetros
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Los reportes a los que se puede acceder desde esta opcion son los siguientes:

Expedientes por Remitente

Muestra un listado de los expedientes que han sido enviado por un determinado
remitente.

Expedientes por Asunto

Muestra un listado de los expedientes que se han registrado con un determinado
asunto.

Expedientes de Congresistas

Muestra un listado de los expedientes que vienen del Congreso de la Republica.

15. VENTANA REPORTEADOR

La ventana Reporteador es donde se van a mostrar todos los reportes que tiene
habilitado el Sistema de Tramite Documentario, es similar a la del siguiente grafico:

Nota l .epolleadm , M=l E3
Como Se Opciones  Salir
puede
observar, esta
ventana
‘ EXPEDIENTE

cuenta con . M}MBFES 2004-0311025355
varias el Soci ESTADD : PENDIENTE

. 3 PRIDRIDAD : MEDIA
?pCIOI’IeS(l) I HOJA DE TRAMITE EFIEAD[I;IIAJEF; ";]TDYA
as . que_ a INGRESD - 19/08/2004 16:40
continuacion 5 REMITENTE  : OFICINA DE INFORMATICA Y DESARROLLO DE SISTEMAS

ASUNTO < SOPORTE TECMICO - HARDWARE

de expl icaran |, DESCRIPCION : DG4

con
detalle.

mayor |
Ll ENYIADD REMITIDD A FECHA ACCIONES DOCUMENTO ADJUNTO ¥ B®
2 POR DERIVACION
- [0]| MIMDES.OIDS |MIMDES.DGA 19/08/2004 16:40| 14 MERMO-0140-2004-MIMDES.0IC
| 01| MIMDES.DGA |MIMDES.OL 23/08/2004 0316 20,22 _I_V_I
4 »
Ready ~

Configurar Impresora:

Para configurar la impresora haga click en el icono Configurar “&=*fiz==r" que se
encuentra en la barra de herramientas, se mostrara la siguiente ventana:

Nota: Printer Setup
Aqw vamos a seleccionar la e m
impresora donde se va a g =

enviar a imprimir el reporte,  fip fesignlet 750C Plus (£ / A0) on LP Carcel
ademas cambiar algunas de e
sus opciones de

configuracion.

I J | —PI_I Setup... |
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Imprimir:

=
Al hacer click en el boton imprimir “™™f® " que se encuentra en la barra de
herramientas se mostrara la siguiente ventana:

NOta ® Dpciones de Impresién
. . - Impresora: aserlel
Registre la cantidad de copias que e
necesite, asi como el rango de = Asugesimpini Concelar_|
paginas que va a imprimir. :: i?d? | mpresora.. |
Agina actual

" Paginas: | I Imprimit a archivo

Entre los numeros de paginas separados por comas. ¥ Intercalar Copias

Par gjemplo, 2.5.8-10

Imprimi: | Todas las paginas en el rango j
Zoom:
]

Para acceder a esta opcion debemos hacer click en el icono Zoom = =™ = que se
encuentra en la barra de herramientas, se mostrara la siguiente ventana:

Nota:

Esta opcién nos permite aumentar o

. ~ . L. — Eszcalas
reducir el tamafo de la hoja de tramite 0K
en pantalla.
Cancelar
T
Escala:
£

Para acceder a esta opcion debemos hacer click en el icono Escala = E==k " que
se encuentra en la barra de herramientas, se mostrard la siguiente ventana:

Nota:

Esta opcién nos permite aumentar o [T
reducir la proporcion del contenido que
va a ser impreso con respecto al tamafio
de la pagina

Por lo tanto si el Zoom es igual a la
Escala la pagina se imprimira ajustada
al tamafio de la hoja.

Si el Zoom es mayor a la Escala el
contenido de la pagina se imprimira al
lado superior izquierdo.

Si la Escala es mayor al Zoom el contenido de la pagina se imprimiré cortado.

Cancelar I
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e EXxportar:

Para acceder a esta opcion debemos hacer click en el icono Exportar
se encuentra en la barra de herramientas, se mostrard la siguiente ventana:

Nota:

Esta opcidn nos permitird exportar

Escriba el nombre del archivo destino

Guardar en; I = std

&

Expartar

que

= o8l & [EE

la informacion que contiene el
reporte en un archivo de excel,
solo tenemos que seleccionar la

ubicacion.

Mombre de archivo: I

Guardar I

Guardar como

|Excel Files (+xL5)
archivos de tipo:

e Botones de Desplazamiento:

Estos botones

&1

Primera

i

Anterior

i

Ziguicnte

b3

Ultima

informacidn contenida en el reporte.

16. OPCION DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS

=

Cancelar |

nos permiten desplazarnos por la

Para activar la Opcion de Seguimiento a un determinado expediente, se debe proceder
de la siguiente manera:

Nota:

Al momento de
registrar los datos
de una  hueva
derivacion se debe

hacer click en la
marca de
seguimiento(1)
luego guarde el
expediente.

# Edicién de Expediente

— Datos G
Expediente

Asunto

— Flujo del Expedient

2004-0314020858 | Tipo : |Publico vl Fecha 05/07/2004 11:21 | Plazo i
Bemitente |DFICINA DE COOPERACION INTERI j J Documento : (99 PFrioidad IMedia 'I
2 IDTHDS LI J Humero Folios i) ﬂ §+c Inzertar |
Descripeisn : [DIFUSION DE CURSO EN EL EXTERIOR
H Guardar |
i Documento Referencia Obszervacidn S equimienta Q
Elirninar |
é | nprirnir |
[¥]
l]." Salir |

N

2
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Para obtener un reporte de los documentos que estan marcados para su seguimiento se
debe proceder de la siguiente manera:

Paso 1 g A ———
Ingrese a la opcién “Reportes s

Documentos”(1) que se encuentra [ " S5k o o T
al lado izquierdo de la pantalla. I —

LLMACEN DEL CALLA

bRIRA  PROVECTEY
B - JOSE DAMBAN VA

Paso 2: S ire © & &

. e o [ PSR TR oni
Seleccione el reporte “Documentos
Seguimiento”(2).

e P ) o oo s RLE LAS RESPECT
(ORIGING) s % "} —'J} lkg
Docum Mo Docussetes Documentes D

ocamerion:
T T 089 | Recentionsdo  Rechidar  Aichivsdos  Arudadot

Documertor  Documertos  Documertos " .
oo Tpo  Fuers de Plans Fecepcinsdo K Canceln | 1138
AMDIDATO/A ESTE

.1
OCIECOHDMICTE

ZA04-0TI-EN3ZT11 OFICINA GEMERAL DE AU 06/00/2004 15 " 4 00 2
ASLNT |u|u(|k| SOLICITAN EXPEDIR AL SH. FRANCISCE VASOUEZ BORKIO COPA SIMPLE 0

o]

Paso 3:
Registre los parametros que desea para el = Rfepstes SiParémetios
reporte y luego haga click en el botgn [ Feemetes delfiepere

Aceptar- Inicio :[o110/2004 [ o000 =
Téming i I 15104004 |23:59 —

Encargadn ; |< TODOS » LI
Remitido a : IDF|C|NA DE LOGISTICA LI
Documento : |< TODOS » |

Estado 1|<TDDDS> 'l o ficeptar |
xgancelar |

Este reporte T i
Va a mOStI’ar Dpciones  Salir
los datos de

la ultima
- -z
derivacion
del MIMDES
] e LISTADO DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENT1
[r—
expediente. patesi -
Nro_ Expediente Referencia Doc Adjunto Remitente Asunto Fecha Creacion Ut Deriv. Sity
1 2004031-EDZ0410 CARTASIM  OFIC-0775  OTROS OTROS X004 11118230 MIMDES
Nota 2004- MIMDES. yoToR ALAMLLUEN  SOLICITA INFORMACION SOERE 0ibs
ORH GAMARRA, PROCESOS ADMIMISTRATIVOS
S I DISCIFLINARIOS ARERTURADOS,
0olo Se SANCIONADDS,ARCHIYADDS DEL
, AFOZ001-2003 F AR FINES
mostraran IOS ACADEMICOS [1FOLIOY
. 2 2004-0314005251 OFIC-0576.  MIMDES.SG OTROS 2000204 03:51:56
expEd | entes 2004- MIMDES: COMYENIO DE COOPERACION
25 INTERIMSTITUCIONAL EMTRE EL
que se REMEL ¥ EL MIMDES
3 2004-0314005251 MEMO- 0066 MIMDES. 56 OTROS 50504 1103:10 MIMDES
2004- MIMDES. CONYENIO DE CODPERACION oS
marcaron oins INTERIMSTITUCIONAL EMTRE EL
. FEMEL ¥ EL MIMOES
preV| amente 4 2004-0314005251 MEMOD- 0086 MIMDES.SG OTROS D5MGD4 1103:53  MIMDES
2004 MIMDES, COMVENID DE CODPERACION ORH
p ara INTERIMSTITUCION AL ENTRE EL
REMEL ¥ EL MIMOES _Iﬂ
seguimiento. L4 :
Feady 2

17. MODIFICAR FECHA DE INGRESO DE EXPEDIENTES
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Paso 1: : dici'ﬁn de Expediente )
- = -~ Datos G 1
En la ventana “EdiciOn de | epsdene  zot0smmss Tpo :[Fiioe =] Feche "m>/~/ﬂazo 7 =
H 7 Remitente |DFIEINADE INFORMATICA ¥ DESA j_J Documenta |88 P_noridad:lMedia;‘
EXpedIente haga dObIe Daunta .|EDNFDHM\DADDESEHV\E\DS jJ Hmera | Fualiog :| 1} ﬁ g«:_\nsertar
click en el campo Fecha(1) | puesen frremmom o pumr———
se mostrard la ventana - Sequidad ( )
13 H 7 = - onlrasefia | """" T Hl Guardar
Camblo de Fecha . FIqudeIExDedlenl; — LA E — |
e — Fecha Derivacion y Observacion HE G
1 [l (AR | | | 19/10/2004 1457 NOCIMIENTO Y FINES | MEM —
Paso 2: .- j = NIMIETYINE MEN 3'5'"“&'
) -
En la venta de “Cambio de ‘ .4
Fechas”  ingrese  la s L
Contrasefia y presione el L 2
. — Dbservaci o Sall
botén marcado con el Nro L3
2, se activaran los campos
fecha y observacion,

ingrese la nueva fecha que desea registrar y la observacion correspondiente, luego
presione el boton Aceptar(3).

Nota:

La fecha de ingreso solo puede ser cambiada por el usuario que creo el expediente.

Los rangos de fechas validos son Minimo 01/01/1900, Maximo: fecha de primera
recepcion, si no ha sido recepcionado aun serd la fecha actual.

18. MODIFICAR FECHA DE DERIVACION DE EXPEDIENTES

Paso 1: * Edicion de Expodien -

~ Datos G

En la ventana “Edicion de Expedente 20040301003 | Tipo  [Pilen <1 Fecka (571700006 Pl ([ 7 =]
Expediente,, seleccione una Reritente : [OFICING DE INFORH mw BT

. ., Astnta i |EUNFUHMIDAD DE SERVICIC orhassra [ ‘ 0 = g‘cjnsallar
derivacion Yy haga doble | oescipcisn [FoRFORMDAD OF SEFVICI Eonlasefia l =
- ~ Fecha Derivacidn y Dbservacion
click en el campo | _ [T Mo |
Derivacion(1) se mostrara 'FN',“;""";U;\DE,W H| e
la ventana “Cambio de T [0W © 02004 0854 MIMDE! 3|
Fecha” 2 MIMDE m iﬂl
eC a‘ . | Total 2 "Aceplar |Mcelal | |
élmpnmu
Paso 2: | .
En la venta’r’la d_e Cambio = —— —
de Fechas” ingrese la Ay

Contrasefia y presione el
boton marcado con el Nro
2, se activaran los campos fecha y observacion,

ingrese la nueva fecha que desea registrar y la observacion correspondiente, luego
presione el boton Aceptar(3).

Nota:

La fecha de derivacién sélo puede ser cambiada por el usuario que cre6 la derivacion.
Los rangos de fechas validos son Minimo: la fecha de recepcion de quien me lo derivo,
si se trata de la primera derivacion se tomara la fecha de ingreso, Maximo: la fecha en
que recepciond a quien se lo derive, si no lo hubiera recepcionado sera la fecha actual.
19. MODIFICAR FECHA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES
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P aso 1 - # Sistema de Tramite Documentario - Ver 2.2 (Jorge Luis Lavado Campos)

Documente Utiitarios Hepates  Salr

Reepcionsr Dy, Hormal G e Buslisa Filtrar Ordenar H Sl

deSde Ia Bandeja de WMIMDES 005
Pendientes o Derivados.

Seleccione un expediente(l) | m = & & &« & . = = = . ®

=
Expediente [ Femitida [ Fechadeingieso | Fechade Derivacidn | B

263 [269) 2004-031-E001751 OFICINA DE LOGISTICA 27401704 17:58:59 27//04 175859 CARTA S/
A i ASUNTO : REMITE DOCUEMNTACION SOLICITADA EN REFERENCIA A LA ADJUDICACION DIRECT
CORIGINALY SIN ASIGNACION

31 (31) 2004-031-E001751 ABT ASSOCIATES INC 21/03/04 11:46:00 21/03/0411:46:00  CARTA S/
= ASUNTO: REMITE DOCUEMNTACION SOLICITADA EN REFEREMCIA A LA ADJUDICACION DIRECT

ALTA
R 4 SIN ASIGNACION

Paso 2:
Haga click derecho sobre el
expediente que seleccion6 y : e s g B
del mend contextual que se ‘ ’

i q ¥ (37 2004-031-E001861 ABTASSUEW:S&U /04 1639007 CARTAN®
muestra seIeCCIOne Ia Py = ?IE‘L‘U;IST‘EN:;;\I‘TE DOCUMENTACH RATO. ADJUDICACION DIRECTA SEL

CORIGINALY Modificar F. Recepcion

opcién_ ,“C?n;biar fecha de R e R L TR e BT
recepcion”(2).
Se mostrara la ventana de
“Cambio de Fecha”.

2004-031-E001861 OFICINA DE LOGISTICA  27/01/04 17:6800  27/01/04 175800 CARTAN®
ASUNTO: REMITE DOCUMENTACION PARA FIRMA DE CONTRATO. ADJUDICACION DIRECTA SEL
SIN ASIGNACION

Finalizar Seguimiento

ALTA

oRIGINALY  SINASIGNACION
247 [247) 2004-031-E004797 SECRETARIA GENERAL 18/02/04 12:28:1 18/02/0412:2871  CARTAS/
S o ASUNTO : REINSCRIPCION SPIJ.

(@riGiNAY  SIN ASIGNACION

il

BD : Al 5TD2

Paso 2: . Cambio de Fecha
En la ventana de “Cambio de Fechas”

ingrese la Contrasefia y presione el boton Y
mgrcado con el Nro {,pse activaran los | Contasefia
campos fecha y observacion,
ingrese la nueva fecha que desea registrar y
la observacion correspondiente, luego
presione el boton Aceptar(2).

— Segundad

— Fecha Denvacion y Obzervacion
00000000 00: 00

=
Nota: —~ =
La fecha de recepcion puede ser cambiada ‘
por cualquier usuario que tenga acceso a la o Lceptar ?"/ X Cancelar |
dependencia.
Los rangos de fechas validos son:
Desde la Bandeja de Pendientes, Minimo: la fecha en que me lo derivaron Maximo: la
fecha actual
Desde la Bandeja de Derivados, Minimo: la fecha en que me derivaron el expediente
Maxima: la fecha de la primera derivacion a cualquier dependencia.
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