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1.- ;Como ingreso un nuevo expediente ?

El sistema walida s1 el usnario tiene permiso para ingresar expedientes (normmal o proyectado)

et la oficina actrea; en caso no tenga perruso e mostrara el sionlente mensaje:

Mota:

En este ejernplo

CINR =3 E Ve ol - SOl Sistema de Tramite Documentario

Tradad de

Logistica \i) El usuario 1 biene permiso para ingresar expedientes en Ui, Log.
Alimentaria  mo Alimentaria,

tiene  perraso
para  ingresar
expedientes.

&1 hacer click en el wono de docurentos (Mormmal o Proyectado), ubicado en el merid )

D, Mlarmal

prncipal, el sisterna rostrara la sismente pantalla. &

Dize. Proges.

Mota: para este ejernplo hernos seleccionado un docurnento normal.
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Mota 1:

En el carnpo Docurnento de Beferencia del detalle del

signiente pantalla “Listado de tipos de docurnentos™.

Loni arnos a selecclonar el docurnento a crear.

Mota 2:

La revra wersidn del STD habilita al usuano el poder

ane xar al expediente mas de un docuroento a lasez.

Liztados

E

Documenio
CaRTA
HFORME
SEMORAMDLIM
MEMORAMDUM CIRCLLAR
CEICI
OFICIO MULTIPLE




Y Ggieriy e Tilaodt e DHaDEesnk B0 e

et Salr

- % B ™ M

l_'!__l'h'd Crwes h A
I R B |
) - alrariua RHOOOT  GERERCH DE DPERACIONES
Diocutmentos
Pendientes.
(13

Paso 2:

SEIF'E!E ilIlI'LE! £ 1

; i:i casila
de la bandera
roja. (2)




® isiems de Tidmids D oumsenisis - Ve 1.4

[eorwrta Li#gor Hepoder Sol
& B =

Cma Harmald == ] LY ] Al

Macw | FEapedenss |
F

r

JIE-EH R s AT

CIEF-THERT  ATDA

cIOG-AMENREE ATDM IR 2

ciEERdzE ATDm g 21N 1 2 AE

Z0EDECZSD ATDM




El s1sterna mostrard un mensaje de corditmacion de la recepeion. (3)

Sistema de Tramite Documentario i
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3.- ; Ciomo derivo un expedienie?
Para dermvar un expediente se debe haber hecho la recepeidn fisicarnente.
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&] hacer click en derTvar el sistema nos mostrara la signiente pantalla:
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Er esta opridn “Derrvar”™ al raornento de hacer click en Docwrnento Beferencia del Detalle

Expediente, seleccionamos mievo docurmento v el sisterna nos mostrara la sigmente pantalla.
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ACCIon.
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4.- ; Como asigno unexpedienie al personal?

Para poder
fizicarnente.

Paso 1:
selecolone

expediente  a

Brereia Dpascona
Uri Lag dudarssraiy

ar

1hicadn

el  meni
principal.




L] hacer glick en asignar el sisterna nos mostrard la siguiente pantalla,

Paso 1:
selecclone el % Asignaciones

nombre de la Listada de Asignaciones
PETSOnA a Hirc. Fecha Hombre Comgleto

ouien v (Il 05/02/2003 1140 JAVIER PONCE
aslgnar el
expediente.
(1]

Paso 2:

Haga click en
Insertar a1
desea asignar
a mas de un
nsarios. (2

MNota:
La fecha sale por defecto




5.- ; Como archive un expedienie?

Para archrrar el expediente se debe haber recepcinnadn fisicamente.
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Paso 2:
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Luego de haber hecho click en el wono “Archrear™ el sisterna nos mostrard la simuente

pantalla donde se pueden escnbir las ohservaciones gue el usuario estirme corseniente.
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.- ; Comwo husco un expedienie o documento denire de 1a lisia de documentos?

Para buscar un docurmento o expediente haga click en el wcono “Buscar Lista™ 4
ubicado en el rend principal, el sisterna roosts 1rente pantalla.
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T.- ¢ Como realizo una hisqueda general?
Hagza chick enel icono de “Bisgueda Gereral”, del menid principal.
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F o Simirtd o O B igueda
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mferior,  se
rostraran los
datos del
expediente

(3.

Nota:
o1 desea que se muestre la hoja de trdrate, hacer doble chic sobre el expediente cue ha

elegida.




IMota:
o1 degea que se restre la hoja de trarte, hacer doble clic sobre el expediente gue ha

elezido.
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8.- ;Como anexo unexpediente a oiro?

rar un documento,

A Saterng de Trimibe Dooumentmie
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Luego de hacer click en la opeion Exp. Anexos, el sisterna nos mostrara la sigmente pantalla.

Paso 1:
En

CATE0
expediente

presione 12 |
F1 El Taot
slaterna nos

mostrard la
pantalla de Fl
bisgueda
general.

Lizstado de Expedientes Anexos
Mra. Expediente Obzersacn

Mota: La pantalla de Bisqueda Greneral se aprecia en la pagina 9 del marmal

Paso 2:
Presione el botdn gnardar (1)




0.- ;Comwo anulo un expedienie?
Para annlar un expediente se debe seleccionar el expediente que se desea anular,
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annlar. (1)

1SR S TE 51

derecho sobre

el e xpediente
o
selecclond ¥
elja la opeidn
* & rular Exp ™
(]

Utn L Alrarilng
Lira Fax Sbresrdasan Iq | |

Luego que haga click en arnlar el sisterna rmostrard un mensaje de cordirmacion




Luego que hag en atmlar el sisterna mostrard un mensaje de confirmacion

Mota: — s
En este mensaje usted .. —I

elezird la opeidn “517
21 eata sequro de

[ 9
‘F? ') Esta sequro de anular el documento @ 2003-30-1000004,

annlar el expediente
gue selecciono en
caso cohtrario
seleccione la opridn

“Mo”




10.- ; Comwo fliro un expedienie deniro del sisiema?

Para hacer el filtro de un expediente o docurnento haga click en el wcono r@.

Filtrar del roeni principal.

FPor defecto al rmorento de hacer el

filtro el sisterna nos wa rostrar los Deszde
expedientes de los dltumos 20 dias. " IDE-'L'E.’EIII]E! ﬁ

N Hasts
ota: = Y|
y o 07/08/2003
Esta oprion nos facilitard buscar los I I
expedientes de un deterrunado rango e
de fechas. la fecha de ingreso
del expedente.

X Cancelar




11.- ; Como ordeno un expediente ?

=
Para ordenar un expediente haga clich en el icono “Crdenar” v el sisterna n0S ooy
rostrard la sizmente 1magen.

A Ordenar E
Ordenar po

Mota: i+ Ascendente

Expediente

Esta opeidn nos permitird " Descendente
ordenar los expedientes de
acuerdo al orden que el Luego por

usuario  necesite vy de Feche da Ingrese + Ascendente

manera  ascendente ¥ T Descenderte
descendente.

Lusgo por

- * Ascendent
Fomonie

™ Descendente




12.- ;Como visualizo una hoja de tramiie?

Para visualizar una hoja de trarmite en el sisterna se debe seleccionar el expediente o
docurnento dentro de las secciones (Pendiente, Dermeados, Eeraitidos, Srchieados,
Lrnlados), nego presione click en el icono hoja, ubicado en el mend prncipal.
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13.- ; Como configure la impresora?

1 el lcono cordionrar del  coasiges

italla.

Printer Setup El

I:q“t:_i_: . . Enrier:
Ligui varmos a selecclonar la lmpresora . ey .

. .. . HF Laseulet 550 an YWFronsadsDhpbn- &
donde se wa a mandar a oprirar 1a hoja 4P Coler Lassilet 4500 PCL 6 an VPR

de trarnite. saics DF NI FS on L&A s




Luego de haber condigurado la irnpresora haga click en el icono de 1rmpresion v el sistema va
ronstrar la impresora que usted ha cordigurada.

MNota: Impresoia  Weon DP N3225 S '
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mgn 1

Erlie log pdmescs de phginas sepaiados por comas. I Intercalar Copias
Par spmplo, 25810

Irnprinid | T odas las pagnas en el rango




SO0k hos va A perrotir visualizay la hoja de trdrate de una rnanera diferente wa gque podermos
verla de acuerdo a las escalas que esta opeldn nos petroate.

- owe o0 = %

Para exportar un docwnento del STD haga click en el icono exportar, esta opeldn nos
perrotivd guardar el expediente

Excrniba el nombae del archivo destino E I

Guyaidat en: | 5 Miz documentos = & ﬂ EI ﬂ

|| Adoks= ] sehas

|| bz imdgenies )53t

| Iy =Boaks —J tablaz SCA,

|| by Pactures _ I hanama

| e _JwaniiBd2_wS53E

|| powerPaint E&LIHE"ITAEIEI‘. ESCOLAR

| ) e
Mombee de achiva: ||

Gustds cgmo | Esvcanl Files [0S}
anghivos de bpao:

Mota: todo este proceso es dentro de 1a pardalla de 1a hoja de trdroate.




14.- ; Como imprimo el lisiado de los documentos que visualizo?

Para poder woprrur el listado de los documentos Pendientes, Dermrados, Rermitidos
Lrchrrados v Arnlados se debe hacer chick en el wono “Lista™ del merd prneipal.
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en el 1cono Lista el sisterma nios mostrara el sigmente mensaje.

Sistema de Tramite Documentario |[B3

L 3 2707 L
--.? f) E sta seguro de impnimir |a lista.




13.- ; Como genero un eporte deniro del sisiema?

Esta opeidn nos perrtird generar los diferentes reportes que tiene el sistema.

A snlemmade Trdnele Dacuinest aro

EtaE'.—rEIIﬂ-I:

g Arpki (B Gkl [CE- ) (25T

MWacs | Emedoris | Freaderie |  Fechadelngesn | Feckade RecepsdnFisca |
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opcisn S

Feporte '
Diocarnento

el lade
wzguierdn de
la  pantalla
(1)




El sisterna nos mostrara a continuacidn la sigmente pantalla donde se detalla los Reportes w
los Pardrnetros que se tiene habilitado.

& Repaites | E Pt Srmeseirois
Paso 1: Lizta de Repoites

™

Seleccione  un  tipo  de P .
“Bepore™ (1) L1 ﬂ Bh‘i

Documento: Deowmentos: Documerkos
Pasag 2: Fendent=s: Dieimvados Bzgradas

Haga 1 ““Pardrnetros™. . _ L

Il' | '|I =
n g—

Diocm Ho  Docwrerdo: Documertoe Documendos
Hecepoionado Fesmhdas dirchreadog Anulados




Parimeiros
Esta opridn nos wa mostrar el racio v térrano del e xpediente.

Mota: & Reportes de Documentos

Luego de haber  [ElRepote: E,F‘a‘&rcllurl
zeleccionado los

parametros, haga
chick en aceptar. icio - [ 150772003

3 Témiro | | 440872000

Parametios del Heporte

Encargado : |
Estade  : |[PENDIEMTI -|




16.- ; Como cambio de clave?

=1 el nsuano del trarate documentario desea carebiar la clave de acceso al sistema debe de

Imgresar al sisterma con 51 usuano v clave anterior, luego haga click en “Carbio de Clavee™ del

utihitario del rmend prneipal.

Paso 1: % Cambio de Clave
Ingrese los datos | _ pator Esnesales
solicitados (1) v presione R

el botdn aceptar (2

Mueva conlrazefia

LCaorfrmar contrazena

Mota:
Luego de cambiar su clave, usted solo podra ingresar con su nuevo usuario ¥ clave de

acceso que ha creado.







