. "DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERLI
ANQ DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALEGIMIENTO DE LA EDUCAGION"

Lima, 27 de Mayo de 2015

RESOLUCION GERENCIAL N2 000022-2015/GTI/RENIEC

VISTOS:

El Memorando N° 001656-2015/GPP/RENIEC(15MAY2015) emitida por la Gerencia
de Planificacién y Presupuesto, que traslada el Informe N° 000140-
2015/GPP/SGR/RENIEC  (15MAY2015)emitido por la Sub Gerencia de
Racionalizacion.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al Articulo N° 183 de la Constitucién Politica del Estado, el Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil, entre otras funciones, tiene a su cargo la
inscripcién de los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones, y otros actos que
modifican el estado civil. Emite las constancias correspondientes, mantiene el registro
de ldentificacién de los ciudadanos y expide los documentos que acreditan su
Identidad;

Que, mediante Resolucién Secretarial N°000029-2014-SGEN/RENIEC, del 30 de
mayo del 2014, se aprobd la actualizacion de la Directiva N° DI-200-GPP/001
‘Lineamientos para la Formulacién de Documentos Normativos del RENIEC” — Quinta
Version;

Que, resulta necesario contar con documentos de gestidn actualizados, considerando
las recientes disposiciones y en especial la modificacién del Reglamento de
Organizaciones y Funciones y la Estructura Orgdnica de la Entidad, aprobado con
Resolucion Jefatural N° 000124-2013-JNAC/RENIEC del 10 de Abril de 2013;

Que la Gerencia de Planificacién y Presupuesto ha cumplido con la revisién y/o
modificacién del documento de Gestién, por lo cual es viable su aprobacion.

Conforme a las atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Institucién y la Directiva N° DI-200-GPP/001 “Lineamientos para la
Formulacion de Documentos Normativos del RENIEC” — Quinta Versién:

SE RESUELVE:

Sobre la Resolucién Gerencial N° 000021-2015/GTI/RENIEC (05MAY2015).

En la referida Resolucion Gerencial, se ha detectado la existencia de un erro
material: .
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Articulo Primero.- Dejar sin efecto las siguientes Resoluciones Gerenciales:

> MU-203-GI/SGIS/004 “Sistema Integrado de ios Registros Civiles Linea De
Procesamiento Masivo”, Segunda Version; aprobada mediante Resolucion
Gerencial N° 000007-2010/G/RENIEC (03MAR2010).

» MU-204-GI/SGIS/005 “Sistema de Seguridad Administracién de Perfil de
Usuarios®, Primera Edicién; aprobada mediante Resolucién Gerencial N°
000001-2008/GI/RENIEC (12AGQ2008).

» MU-206-GI/SGIS/007 “Sistema Integrado de Tramite Documentario®, Primera
Edicién; aprobada mediante Resolucion Gerencial N° 000002-2008/GI/RENIEC
(19SET2008).

“ Debe decir;

Articulo Primero.- Dejar sin efecto las siguientes Resoluciones Gerenciales:

» MU-203-GI/SGIS/004 “Sistema Integrado de los Registros Civiles - Linea de
Procesamiento Masivo”, segunda versidn; aprobada mediante Resolucién
Gerencial N° 000007-2010/GI/RENIEC (03MAR2010).

» MU-204-Gl/SGIS/005 “Sistema de Seguridad - Administracién de Perfil de
Usuarios”, primera edicion; aprobada mediante Resoluciéon Gerenciai N°
000001-2008/GI/RENIEC (12AG02008).

> MU-206-GI/SGIS/007 “Sistema Integrado de Tramite Documentario”, primera

edicion; aprobada mediante Resolucidon Gerencial N° 000002-2008/GI/RENIEC
(19SET2008).

++ Dice:

Articulo Sequndo.- Aprobar los siguientes Manuales de Usuario:

> MU-353-GTI/SGIS/150 “Sistema Integrado de Tramite Documentario”, Primera
Version,

> MU-354-GTI/SGIS/151 “Sistema Integrado de los Registros Civiles vy
Microformas Linea de Procesamiento Masivo” primera version,

> MU-355-GTI/SGIS/152 “Sistema de Seguridad Administracion de Perfil de
Usuarios”, primera version,
< Debe decir:

Articulo Segundo.- Aprobar los siguientes Manuales de Usuario:
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» MU-353-GTI/SGIS/150 “Sistema Integrado de Tramite Documentario”, primera
versién,

» MU-354-GTI/SGIS/151 “Sistema Integrado de Registros Civiles y Microformas
Linea de Procesamiento Masivo” primera versién,

» MU-355-GTI/SGIS/152 “Sistema de Seguridad Administracién de Perfil de
Usuarios”, primera version,

Registrese, comuniquese y cimplase.

..........
....................
..........
.............
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. OBJETIVO

Brindar al usuario una guia para el uso del Sistema Integrado de Tramite
Documentario - SITD, describiendo sus caracteristicas y opciones los cuales
permitan conocer el flujo del proceso documentario realizado en el RENIEC.

Il. ALCANCE

El presente documento es administrado por la Sub Gerencia de Ingenieria de
Software de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RENIEC, es fuente de
consulta y aplicacién en todas las dareas que hacen uso del Sistema Integrado de
Tramite Documentario.

lll. DESCRIPCION

3.1. DESCRIPCION FUNCIONAL

El Sistema Integrado de Tramite Documentario se encuentra conformado por
los médulos de:

3.1.1  Mddulo Tablas

Permite adicionar, modificar, eliminar, consultar e imprimir datos referentes
a las tablas:

- Grupo de Documentos.

- Local Dependencias.

- Documentos.

- Tipos de Documentos por Dependencia.
- Ubicacién de Archivo.

- Expediente.

- Otros Origenes.

- Proveedores

- Tipo de Observaciones.

- Acceso a la Informacion.

- Configuracién Personal.

- Configuracién General

- ANI

- Grupo de Destinos.

- Motivo por Dependencia.

- Administracién de Comités.

- Administracion de Dependencia.
- Administracién de Motivos.

3.1.2 Moédulo Procesos

Este Mddulo nos permite realizar las operaciones mas importantes dentro
de nuestro sistema, tales como:

PRIMERA VERSION
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SISTEMA INTEGRADO DE TRAMITE DOCUMENTARIO MU-353-GTISGIS/150

Documentos Administrativos

a.

b.

Emisién, se registra la informacién del remitente, a los diferentes
destinatarios que puede tener el documento.

Recepcion, se registra la informacion del receptor de! documento. En
el caso de dar por terminado e! proceso se podra archivar, o generar
una nueva emision referenciado al documento recepcionado con la
opcion de atender (derivar).

V°B® Documentos, el usuario podra dar Visto Bueno a los
documentos a los cuales se les asignd, tendra un caracter obligatorio
ya que sin este V°B® no podra ser emitido el documento.

Emisién Personal, es fa emision de documentos a modo personal a
las diferentes dependencias, tiene nimero correlativo propio.
Generacion de Cargo de Envio a TD, Se genera un reporte para
archivar la constancia de envio del documento, el cual sera firmado
por un representante de la dependencia destino.

Emisién de Resoluciones — JNAC.- No disponible en este manual.

Documentos Externos

Se registra todos los documentos que vienen fuera de la institucién, donde
se organizara y distribuira a las diferentes Dependencias.

a. Registro de Documentos, es la recepcién que se realiza de
documentos cuyo remitente no pertenece a nuestra institucién
RENIEC.

b.  Cargo de Entrega, es la constancia que se les da a los usuarios que
dejan documentos en Mesa de Partes de nuestra institucion.

Mesa de Partes OAD

Se registra todos los documentos que vienen fuera de la institucion por
Mesa de Partes, donde se organizara y distribuirda a las diferentes
Dependencias.

a.

b.

a.

Registro de OAD, es la recepcién que se realiza de documentos cuyo
remitente no pertenece a nuestra institucion RENIEC.

Control de Calidad, es la verificacion del contenido digital ya
registrado.

Reproceso, es la modificacion de las observaciones realizadas a los
registros en el proceso de Control de Calidad.

Consdulta (Bitacora), es la visualizacién de los datos del registro y del
seguimiento de los procesos realizados (fecha, proceso, usuario).

Tramite Documentario

Emisién Guia de despacho, es el que detalla todos fos paquetes o
documentos que se envia a un destinatario.

Despacho Centralizado

Emision de Guias Consolidadas, es e! agrupamiento de guias o
paquetes hacia un destino comun.

Impresién de Guias de Despacho, se generan reportes para el
control de los documentos o paquetes de despacho.

PRIMERA VERSION
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c. Emision de Guias para Oficinas Registrales (agencias), es el
agrupamiento de documentos o paquetes de cada oficina registral
con un destino comun.

Fedatarios RENIEC - No disponible en este manual.

Calendario Laboral.- Permite definir el calendario laboral para el SITD.

: 3.1.3 Mdbdulo Consultas

Las consultas se basan en el seguimiento que se realizan a los
documentos, las ubicaciones actuales y sus respectivos estados, tiene
opciones de impresion.

Documentos Administrativos.- Son todos aquellos documentos
contenidos en ta Tabla Tipo de Documentos de RENIEC, y tiene dos fases.

a. Emision.- Permite consultar la documentacion emitida por las
dependencias de la institucion.

b.  Recepcién.- Permite consultar la documentacion recepcionado por
las dependencias de la institucién

c.  Emisidn Personal.- Permite consultar la documentacion emitida por
personal de la institucién.

d. Estado de Emitidos.- Sirve para el seguimiento de los estados de
los documentos emitidos, apareciendo en diferentes colores el
campo estado, segin la leyenda en la parte inferior de la pantalla.

e. Estado de Recepcionados.- Sirve para e} seguimiento del estado
del documento recepcionado, apareciendo en diferentes colores el
campo estado, segun la leyenda en ia parte inferior de la pantalla.

f. Estado General.- Esta opcién combina las dos opciones anteriores,
ya que se puede visualizar tanto los documentos emitidos como los
recepcionados.

g.  Seguimiento de Documentos Emitidos.- Sirve como consulta y
visualizaciéon de los documentos que fueron emitidos por nuestra
dependencia.

h. Seguimiento de Documentos Recepcionados.- Sirve como
consulta y visualizacion de los documentos que fueron
recepcionados por nuestra dependencia.

I. Documentos Pendientes por atender. — Se activara la bandeja de
documentos pendientes por atender, de la dependencia.

Documentos _Administrativos Completos.-. Es una opcién que
funcionalmente es igual a la anterior de Documentos Administrativos, con
la diferencia que esta permite consuitar todos los niveles de referencias de

los documentos.

Mesa de Partes | Documentos Externos

a. Recepcion.- Es el control de los documentos recepcionados por
Mesa de Partes.

Consuita Rapida.

a. Emitidos.- Son aquellos documentos emitidos por nuestra
dependencia.

PRIMERA VERSION
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b. Recepcionados.- Son aquellos documentos recepcicnados por
nuestra dependencia.

Consulta JNAC. No disponible en este manual.

3.1.4 Modulo Reportes
Presenta la informacién en formato *.PDF, de los datos consolidados por
afio, mes, regiones, locales, etc.
Documentos _ Administrativos.- Reporte de los documentos
administrativos emitidos y recepcionados.
a. Emisién
b. Recepcién
Mesa de Partes.- Son todos los reportes que ayudaran al control def drea
de Mesa de Partes.
a.  Entrega de Documentos en MP.
b.  Documentos no Recogidos en MP.
Cc.  Recepcién de Documentos MP.
d.  Documentos por Dependencias.

3.1.5 Moédulo Expedientes
Descripcion de su operatividad no disponible en este manual,

3.1.6 Modulo Salir
Es para terminar con la sesién de trabajo y salir del Sistema de Tramite
Documentario.

3.1.7 Modulo Ayuda
En este Médulo es de gran utilidad para el usuario, en ella se encuentra lo
siguiente:

Acerca del Sistema.- Nos detalla cuando fue la Ultima modificacion del
sistema y aspectos generales del mismo.

3.1.8 Mddulo Window. — Opcién disponible solo para personal de GTi.
OBSERVACION.- De las opciones visualizadas en los menus dei SITD, las
opciones relacionadas a Fedatarios, Consultas JNAC y Expedientes. no
seran tratadas en este manual.

PRIMERA VERSION
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3.2. DESCRIPCION DE INTERFACES

3.2.1 Interface Principal.-

Esta es la primera pantalla luego del ingreso al sistema, en el cual veremos
el menu principal con todas las opciones que tiene el sistema.

REMIEC

'SISTEMA INTEGRADO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

ST I TRATRYS

3.2.1.1 Barra de Menu.-

La barra de menu es la que muestra toda la funcionalidad del
sistema. Luego pasaremos a detallar cada uno de los médulos del
menU y sub-menus.

3.21.2 Barra de Herramientas y Opciones de uso general.-

Esta es la barra de herramientas que se muestra en todas las
interfaces del sistema.

PRIMERA VERSION
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Genera una Pantalla en Blanco, para el ingreso de Nuevos Registros.

Confirma la actualizacién de los Datos, en el Registro. Para avisar sobre la
operaciéon de Grabar el sistema envia mensajes para que el usuario sepa las
condiciones, el evento y la conformidad de lo que se esta realizando. El sistemna
enviara dos mensajes, el primero si estd seguro de guardar los cambios y el
segundo la transaccion se realizé con éxito.

Existen dos botones de
acciones si es conforme la
operacién se presionara 5,
en caso contraric NO. En el
caso de presionar NO, no se
grabara ningun dato,
invalidando la operacién.

Mensaje informativo, bastara
con presionar el botén de
aceptar, para continuar con
el ingreso de informacion.

Eliminara el registro actual de la Base de Datos.

Existen dos botones de
acciones si es conforme la
eliminacion se pres:onaré
&I, en caso contrario NO.
En el caso de pre3|onar
NC no se eliminara
ningun dato, invalidando ia
operacion.

Mensaje informativo, bastara
con presionar el botén de
aceptar, para continuar con
el ingreso de informacién.

PRIMERA VERSIGN
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Sirve para editar el registro, liberando los campos para su modificacion

Busca por algdn Criterio de las Columnas Visualizadas. Filtros

Si tenemos una pantalla cualquiera
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Escojamos uno de los campos y digitemos

ASUHTO

ESTADO

Para terminar con la busqueda, bastara con presionar nuevamente el hotén
Buscar, el cual pondra en blanco la pantalla y nuevamente se presionaré el
Boton Buscar para normalizar la pantalla y volverla a su estado inicial.

la palabra a buscar, luego volvemos a R
presionar el botdén buscar para ver los —f B
resultados - Vi .
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Para cancelar la operacion de Blsqueda bastara presionar el botdn cancelar
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Genera reportes en formato PDF, que pueden almacenarse en nuestra PC

Imprimir el reporte en impresora local.- Usando propiedades de impresora.

! s . . - .
+ Correo Electrénico.- Se abrira ventana para envio al usuario destino.
1

E Herramienta Mano.- Mover reporte dentro de la pantalla

Herramienta Seleccionar Texto.- Captura solo texto.

f Herramienta instantanea.- Captura del reporte. |

e L L e o o e A i A e T T A

i Deshacer/rehacer

[

T EGIETRo 0 DE COU

TR CEPEATSE AR YRS DEST |

= YERTICAR NS OMOILIGAT PREVORGETAC 73! ek
conzar - - 8 GERENGIA DE LOGITCA

E Vista Siguiente

e e e o ————

Vista Anterior

Pagina Siguiente

L Y VR R VY R i

: Ultima Pagina
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T O MENTO OE GRFRA

F R PREBUPLESTAL  [BERENCIA DE BLUAHICAEION

{1) Logo del Reporte - Se mostrara el logo oficial de RENIEC.

(2) Titulo del Reporte.- Se mostrara el titulo correspondiente al reporte

{3) Subtitulo del Reporte.- Se el reporte 1o necesita, aparecera otra descripcion.

{4) Numero de Pagina, Fecha, Hora y Nombre del Reporte - Datos control.

(5) Marcadores - Mostrara la pagina principal del reporte.

(8) Firmas.- En el caso de envios de documentos con fima digital o cifrados

(7) Capas.- Manejo de Imagenes dentro del reporte, una encima de otra.

(8) Paginas.- Se muestra todas las paginas en pequefios recuadros.

sasto

{9) Cabecera del Reporte - Datos generales del reporte,

(A) Detalle del Reporte.- Cuerpo del reporte, divididos por columnas.

Botcnes de navegacion que se utilizan para mirar la Base de
Datos. (BD), indican la direccién de la consulta.

Se usa para cambio de estado del registro, pero no para eliminario en BD,
dentro del sistema estara fisicamente, pero no sera considerado.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N°Z-%2015/GTI/RENIEC 12
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Aparecera este
mensaje cuando el
documento vya fue
leido o derivado por el
destinatario, lo cual
invalida el proceso de
anulacion

En este caso el sistema ha verificado que es
posible anular el documento y pone este
mensaje, para preguntar al usuario si desea
realmente continuar la operacion de anular,
tiene sodio dos botones. Sl anulard el
documento y el NO donde el sistema no
realizard la operacion y retornara a la
pantalla previa,

Mensaje informativo, bastara
con presionar el botdn de
aceptar, para continuar con el
proceso.

Sirve para visualizar la informacion en archivo Excel, se crearaen la raiz c; \,,
el nombre que asumira el nuevo archivo es el nombre del formulario activo.

Sirve para retroceder una pantalla, en caso de Maestro con su Detalle.

Sirve para salir del Médulo o dar fin a la utilizacién del Sistema

3.21.3 Otros Botones y Mensajes del Sistema.-

Son los avisos complementarios que apareceran en el sistema, a
continuacion mencionaremos alguno de ellos:

Son botones de Ordenamiento, el cual aparecera en algunas pantallas del
sistema, por lo general debajo de los titulos. Bastara presionar en el campo o
columna dicho botén, y automaticamente el orden de la lista se ordenara por esa

columna.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N"q-z-2015fGTURENiEC 13



SISTEMA INTEGRADO DE TRAMITE DOCUMENTARIO MU-353-GTI/SGISH50

UMEHTO HRUMERO

|D3005m4 |AGREDA DIAZ MARBEL .. - |oFIcH ' :
0405004 |CHAPARRO GARCIA KATTYANA N\ JOFICIO MULOD000B:2004iGIE/SGPDI

Ordenado por el Campo Origen

En este proceso simplemente se grabaran algunos datos
adicionales y se cambiara el estado del registro por
Archivado.

En esta parte se leera el archivo enviado por las Oficinas Registrales
{(agencias) y se actualizara la base de datos en el computador central,
para controlar y verificar la informacién dentro del sistema. El envio se
hace a través del protocolo de transferencia de ficheros FTP (envio de
archivos sobre Internet entre una maquina local y otra remota).

e

Aparece el mensaie de
conformidad, para continuar la
operacion de carga de la Base
Datos del computador Central.

Mensaje informativo, bastara
con presionar el boton de
aceptar, para continuar con el
proceso.

En esta parte se guardara el documento generado al
repositorio de la base de datos.

PRIMERA VERSION g
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Se ubicard el documentc guardade en el paso anterior en el
directorio seleccionado, presionando luego el botén de abrir,

() Ubicar un directorio.- Bastara un clic para seleccionar un directorio en donde se
guardara en e} disco del usuario el documento generado.

(2) Subir un nivel.- Retornara a un nivel superior dentro del disco.

(3) Principal - Se va directamente al directorio por defecto del usuario red.

{4) Crear Carpeta Nueva.- Sirve para ordenar al momento de guardar el documento,
en el caso de no existir el directorio requerido se podra crear con esta opcion.

(5) Nombre del Archivo.- El usuario asignard un nombre segun el criterio de cada
usuario.

(6) Archivo de Tipo.- Se podra escoger la extension del documento, por defecto se
guardara en formato Word, pero el usuario puede poner la extension deseada.

PRIMERA VERSION
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El sistemna

confirmara la

grabacion al

repositorio coh
este mensaje.

Con esta opcién, aparece una ventana, donde se ingresara la
fecha y el campo entregade tipo check, para un control
posterior, Esta ventana es exclusivo para Mesa de Partes.

Con el Botén Céfrar la ventana
Datos de enirega se cerrarj,
guardando la informacién
ingresada.

Una vez recibido el documento, se puede optar por
derivarlo, con este boton, se abrird una nueva ventana,
para hacer el reenvio a ofro usuario.

TR A AR FEE

St optamos por este botén, se abrird una pantalla vacia, para llenar.

St optamos por este botén, se abrird un registro ya existente, para poder
ser modificado.

PRIMERA VERSION 72
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MU-353-GTiI/'SGIS/150

- M B sty

{laperdiemeen
LRENCIA DE ASESORTA NRIDICA

Bastara presionar el Botén Grabar, para que la informacién en la pantalla
se guarde en nuestra Base de Datos.

Al presionar este boton aparecera una pantalla donde se
admite el ingreso a nuevos archivos o documentos para

guardarse en el repositorio conjuntamente con el documento
general.

PRIMERA VERSION
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(1) Ingresar la Descripcién primero y luego grabar.- Se debera ingresar Ia descripcion
referente al archivo que se va incorporar en el repositorio y luego grabarlo.

(2} Ruta Original.- Después de grabar en el paso (1), y luego de cargar el archivo con la
pantalla ‘Abrir' paso (3), aparece [a ruta que tiene el archivo cargado.

(3) Cargar Archivo.- Pantalla donde se ubicara el documento para ser cargado como
documento adicional en el repositorio.

{4) Ver Anexo.- Al activarse el botén se visualizara el documento.

i .. =
Y Ddcumento_Prisha2 oz
4 Dotumiedtos Digitales.doc

x§3 TR

IR

2

ba.d

Este mensaje aparecera
en el instante que se
estd grabando en el
repositorio.

Este mensaje
aparecerd en el
instante que se esta
grabando en el
repositorio.

El sistema confirmara la
grabacién al repositorio
con este mensaje.

3.2.2 Menu — Tabla. El menu tabla tiene las siguientes opciones:
Todas las opciones permiten el registrar y/o modificar los datos de
ias tablas respectivas.

3.2.2.1 Grupo de Documentos.- Esta opcion permite el registrar y/o
modificar los datos de los Grupos de Documentos.

PRIMERA VERSION
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Debera utilizar los botones de ia Barra del
Mend, para Nuevo, Grabar, Eliminar o Editar.

3.2.2.2Local Dependencias.- La opcion permite seleccionar y/o

visualizar las sedes o Locales de RENIEC.

Utilizar los botones de Nuevo, | | Se debe seleccionar
Grabar, Eliminar o Modificar. primero el local (Lista
de valores} y luego la

{CONSEJO NACIONAL DE LAMAGISTRATURS, -[AIf
LOCAL LURI :
{'SEDE CALLAO
| SEDE CENTRAL
</ SEDE HUALLAGA
SEDE INDEPENDENCIA
8! SEDE JESUS MARIA
DE RE

dependencia dande un
Clic con el mouse,

Li8 GERENCIA, DE RECURS0S HUMANCS ;
LB GER NOVACION TECNOLOGICA. |

PRIMERA VERSION
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3.2.2.3 Documentos.-

Esta opcion permite el registrar y/o modificar la lista general de todos
los Documentos que utiliza nuestra institucién.

Utilizar los Botones de Nuevo,
Grabar, Eliminar o Modificar.

Se debera tener cuidado en el ingreso de

nuevos documentos, verificando la existencia

de los mismos en la tabla. El cédigo generado
del documento es automatico.

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

OGO DESCRIPCION

AUTORIZACION DE VIAJE
[AYUDA MEMORIA

3.2.2.4Tipo de Documentos por Dependencia.-

Es la seleccion de aquellos tipos de documentos que sélo son
utilizados por una determinada Dependencia.

Utilizar los Botones de Nuevo, Al final de la linea aparecera un botén con el
Grabar, Eliminar o Modificar. cual, al activarse, mostrara una lista de tipos
de documentos para ser adicionados a la
dependencia correspondiente.

DOCUMENTOS POR DEPENDENCIAS

CARTAS NOTARIALES
CEDLLAS DE NOTIFIC ACKOM

PRIMERA VERSION
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3.2.2.5Ubicacién de Archivo.-

Donde se encuentran fisicamente los documentos, seleccionados por
cada Dependencia.

Después de seleccionar la dependencia con la lista de valores, se utilizaran los
Botones del Menl para Nuevo, Grabar, Modificar o Eliminar.

3.2.2.6 Expediente.-

Es el archivador que guarda un grupo de documentos que estan
relacionados a un tema o caso, seleccionados por Dependencia.

Debera utilizar los botones de la Barra del Menu,
para Nueve, Grabar, Eliminar o Modificar.

b EF 2, L
| PROCURADLURIA PUBLICA
SUBJEFATURA NACIONAL
| GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIOMAL
* GERENCIA DE PLANIFIGATION Y PRESUPUESTO
ERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Tl

= e

{CONFORMIDAD DE PERSONAL SNP 1

IFORDOS ENCARGO

PRIMERA VERSION
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3.2.2.7 Otros QOrigenes.-

Son aquellas personas que no estan en la BD RENIEC, como
extranjeros, Militares o Policias; o empresas extranjeras.

\ Al final se usaran ios Botones del Mend, para Nuevo,
) Grabar, Eliminar o Modificar.

Se debera seleccionar el Tipo de
Documento segln la Lista de
Valores, posteriormente se
ingresara los demas datos del
registro.

Lista Valores

TIPO DOC  URERD LI L% E 2 ) BEL WAZOK 500 DIRECSION

3.2.2.8 Proveedores.-

Es la tabla donde se guardan todas ias empresas que interaccionan
con nuestra institucién, en ella se guardaran, datos importantes como
su RUC, Razoén Social, Direccién y Teléfono., etc.

Ermeﬁ'

PRIMERA VERSION
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3.2.2.9Tipo de Observaciones.-

Son aquellas que nos van a servir para identificar los posibles
comentarios que pueda tener el usuario.

MR L

3.2.2.10 Acceso a Informacion.-

Son los accesos ¢ privilegios a la informacidon que van a tener cada
usuario, deshabilitando a los menus no autorizados.

PRIMERA VERSION 77
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3.2.2.11 Configuraciéon Personal.-

En esta parte el usuario puede manejar la informacién que recibira o
visualizara en sus respectivas bandejas tanto de emisién y recepcioén.

3.2.2.12 Configuracion General.-

Esta opcion esta restringida, sélo sera usado por informatica, aqui se
buscara al usuario, con su respectiva Dependencia y Local, donde se
visualizara los parametros por defecto que tiene el usuario, los cuales
son modificables.

En esta pantalla se detallara en que local labora el
usuario, los directorios que desea para la emisidén y
recepcidn de documentas en archivos y ias
modalidades de visualizacién,

VDR |

PRIMERA VERSION 99
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3.2.2.13 ANL.-

En esta oportunidad se ha preparado la busqueda por DNI o
apellidos y Nombres de los ciudadanos que realizan sus consultas y

solicitudes a través de Mesa de partes, para una mejor identificacion
en el proceso.

Se puede buscar por el numero de DNI o por el apellido
paterno y materno como obligatorios y opcionaimente el
nombre. Luego se presiona el botén (4} Mostrar
Resultados. Para una nueva consulta simplemente se

presionara el botén [2) Nueva Biisqueda.

: N“chuménto:_
| apetiido Patetno
X .: ;\pel:lidn Materne: i

- Nombres:

| Apellide Materno Nonibres
33652694 (CIND i

3.2.2.14 Grupo de Destinos.-

Para el caso que se tenga que enviar un documento a un grupo
considerable de destinatarios, se ha creado esta pantalla, donde el
usuario podra crear tantos grupos de destinatarios, correspondiendo
a cada necesidad del usuario 0 dependencia.

Como requisito, es obligatorio colocar un nombre al
grupo y seleccionar las gerencias o subgerencias (1) que
conforman dicho grupo. El cédigo es autogenerado.
Adicionalmente se podra agregar el nombre de la
persona encargada de recibir el documento (2).

GRUPOS DE DESTINGS

Etnpleado

‘GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMAT
EFATURA HACIONAL i }
ENCTA DE ESTADISTICA

PRIMERA VERSION 29
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3.2.2.15 Motivo por Dependencia.-

En esta pantalla se debe seleccionar los motivos que son utilizados
por la dependencia al momento de enviar un documento. Para
adicionar un motivo bastara con presionar el boton de Nuevo y al
final de la nueva linea {1} activar la ventana de motivos generales
para seleccionar.

Por defecto se mostrara la dependencia, que labora el
usvario. Esta tabla serd compartida por todos los
miembros de la misma dependencia.

i DE PLAMIFICACION ¥ DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

MOTIVOS POR BEPENDENETAS

ChDIGO DESTRIPCION

PARA ¥ISTO BUERO
ATENDER

OMNSOLIDAR

3.2.2.16 Administracién de Comités.-

Esta pantalla también esta restringida sélo para GTI. Aqui se
registran todos los comités tanto especiales y permanentes que
maneja la institucion, asi como los miembros de cada comité.

Para buscar el encargado o los miembros del comité, bastard
presionar el botén al final del campo para su seleccion {1).

SDELS EREHCIA DE ADLHMISTRA

o ESP. FERR22IERTE £ LIS DN LE
OMITE ESP. PARA LA ADGUISICION DE UNA IMPRESORA, CALDERON MONTES BRAULID ODON
CMETE ESP, PERMANENTE PARA LA CONTRATACKCHN DE SERVIKIOS 15LA RENOSO MARELA DORA

CAMTE DE ALTAS BAJAS Y ENAJENACIONES VILLENA. REATEGUIMAURICIO DE JESUS
ICOMSION PARA CENTRO LICO [E FOTOCORADG EAVALETA VERTIT NELLY PATRICIA
VILLENA REATEGU MAURKICIO DE JESUS
CHAPARRO GARCIA KATTYANA

OMITE ESP. PARA ESTUDIO DE LA WPLEWENTACKON DEL CLNEN LAS PARTDAS DE HAC.

OZ USAL CARMENRGSS. ©
340 MENDEZ LIS GIOVANY
RMANY SEGURA MONCA GRACIELA
UNA TORFES LALURA WENSIA
CHEZ CARDO L0 CAROL VIOLETA
ELIX PORTOCARRERO BERTHA DEIIA

PRIMERA VERSION
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3.2.2.17 Administracion de Dependencia.-

Esta pantalla también esta restringida a personal de la GTI. Aqui se
registran todas las areas que se crean por cada Sub-Gerencia.

Para buscar el encargado o ios miembros del comité, bastara
presionar el boton al final del campo para su seleccion (4

ZAVALETA VERTEZ NELL Y PATRICIA
FROMERD CAMARENA MARNG ELISEQ
[SOTO GORDON OSCAR ANTONIO
HEALGO CARREON EDYWN HERNANDO
[HORNBERRY VILLARAN GULLERMO SA 1

3.2.2.18 Administracion de Motivos.-

En esta pantalla se registra todos los motivos que la institucién utiliza
para mandar sus documentos, en ella se puede modificar o adicionar

nuevos motivos segun sea el requerimiento.

PRIMERA VERSION
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3.2.3 Menu - Procesos. El menu Procesos tiene las siguientes opciones:
3.2.31

Son los documentos emitidos sin usar algun formulario establecido
por RENIEC. {Oficio, Memorando, etc.).

Documentos Administrativos.-

3.2.31.1 Emision.-

Son los Oficios, Memorando, etc. Generados por las distintas
dependencias de RENIEC.

Al escoger Emision se podra crear una emision
nueva {A} (NUevp), donde la pantalia estara
vacia, o medificar algun registro, seleccionado
en la Lista {B) {1

2006 o: CEEEEES -

(TO00s]

0 ATH

ENCIA DE INFORMATICA Y - PA/02/0 £ [2006/S5POI/GIE - - . REQUERIMIENTO ADICIGNAL - [GERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
9 | S8 GERENCIA DG TESORERIA 24{02/06 PFICIO -2006/SGPIJGIE ENYIG DE BOLETAS SNP ENERC S5 GERENCIA DE TESORERIA - ESPINOZA
Z3OZ06 HOIA DE ENDOOOE- 2006/SGPDIGIE PARA SER REUSACC 'GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS - BERNAYES
49 | GERENCIA DF INFORMATICA ¥ 23f02/06 DFICIO  [2006/SGPDYGIE TRFORMACION PARA LA (GERENCTA DE INFORMATICS ¥ ESTADISTICA -
6 |GERENCIA DE INFORMATICA Y 10/02/06 EWFORME 2006/ 5GRD1/ GIE VERIFICACION DEL PRESLPUESTO | GERENCIA D INFORMATICA ¥ ESTADISTICA -
43 |SGPOIWER 10702406 OFICIO -2006/SPDGIE SUGERENCIA PARA GERENCLA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA -
21 |58 GERENCIA DE BASE DE DATOS; 6910206 DFICIG [ 2006/S5PDIGIE BNGHESQ DE TRAMITE CON SUB GERERCIA DE BASE DE DATOS - ROIAS
1 |ERAWG ALARCON OLGA JUIUIA 03102103 INFORME | 2006/ SGFOGIE ACTA LE SESION SOBRE DATO MAL | GERERKCEA DE INFORMATICA ¥ ESTADISTICA -
GERENCIA DE INFORMATICA Y D3f02f05 ME  [2006/5GPDIIGIE SOBRE IMPLEMENTACION DE LW (CERFACTA OF INFORMATICA Y ESTADISTICA -
s 30f21f05 -ZO06{SGPDIGIE LINEA DE PRODUCCION DE GERENCTA DE INFORMATICA ¥ ESTADISTICA -
4 [GEREHCIA DE DFORMATICA ¥ 021 1§65 -200615GPDYGIE ACTUALIZACION DE DATA GERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA -
,
AR R F R 0 R
s s dhe|
Se debe seleccionar un registro de la lista. El cursor tendra un color
amarilio indicando en que registro se encuentra. Para ver el detalle
del registro, posicionarse en el registro y presionar el boton Editar.
Explicaremos a continuacién la emision de un documento
administrativo paso a paso.
a. Presionaremos el botén {;
5 AD 0
ofi: PR csvano [NTYCSR IR - PrioRioan : PRETTEINE E: 5 TODDS =
n g il D
[10D0S] YoD0s] £ TR
QDo oD0 0 F D 0
t. GERENCIA:DEINFORMATICA Y P4/02/06INFORME -ZODE/SEPDI/G]E' REQUERIMIENTD ADTCIONAL, GERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA Jita:
!F59 5UB GERENCIA DE TESORERIA 24[02{05 RFICIO 2006/SGPDIfGIE ENVIO DE SBOLETAS SHP ENERO SUB GERENCIA DE TESORERTA - ESPINGZA
550 23(0205 HOJA DE ENITO023-2008,SGPDIGIE PARA SER REUSADO GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - BERNALES
\fF=19 GERENCIA DE INFORMATICA ¥ 23/02/06 RFICIO 2006/5GPDIJGIE INFORMACION PARA LA GERENCIA DE INFORMATICA ¥ ESTADISTICA -
Ilﬂﬁ GERENCIA DE INFORMATICA ¥ 10/02/06 [NFORME  r2006{SGPDI/GIE VERIFICACION DEL PRESUPUESTO | GERENCIA DE INFORMATICA ¥ ESTADISTICA -
PRIMERA VERSION
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b.  Aparecera una nueva ventana (Emision de Documentos

Administrativos). Si aparece por defecto {b;1 f En Proyecto, la
persona que emitira el documento es el funcionario
responsable de |la dependencia, sélo deberé firmar digitalmente
para su emisién. Los puntos {B:2) Dependencia y {b.3)
Local/Sede/Oficina Registral (agenCIa) son campos llenados
por defecto segun lo seleccionado por el usuario en la primera
ventana del sistema ingreso. En el punto { Personal, se
ingresard el nombre del funcionario responsable de la
dependencia que firma el documento. En el punto (bi5)
Responsable, se ingresara el nombre del empleado que realiza
la funcion de elaboracion del documento (Ejemplo: Secretaria
de Gerencia o Sub Gerencia).

EMISION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

h41). El estado En Proyecto, es cuando nuestro
documento recién se esta elaborando y necesita estar con los datos basicos antes
de pasar al siguiente estado, puede estar con Jos destinatarios llenados asi como
los documentos anexos, pero no podrd ser visto por el destinatario
correspondiente. Es obligatorio generar los documentos en formato PDF.

El estado Para Despacho, cuandc nuestro documentc esta listo para ser
autorizado con la firma digital por el funcnonarlo responsable, (como se menciond

Para que el documento esté Emitido, debera tener la firma digital del funcionario
responsable, recién en este estado sera visible en la bandeja de cada
destinatario para ser recepcionado,

c. En el area Datos del Documento.

) Tipo de documento, aqui se presionara este botén donde
aparecera una ventana para escoger el tipo de documento que
se desea emitir.

2) Numero, aqui se autogenera el nimero correlativo del tipo de

documento escogido, cuando ya esta firmado digitalmente,

antes de la firma aparecera un numero temporal la letra R

seguido del ndmero de emisidn del registro.

Fecha, aparece la fecha del dia por defecto, el cual es
modificable.

i Asunto, se debe especificar el motivo esencial del documento,

tratando de poner lo mas resaltante, como nombres, eventos,

fechas, documentos en referencia, etc. para la blsqueda
posterior

" del documento, por defecto es cero dias, sin limite de tiempo.
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¢.6) Referencia, aqui se mencionaré todos los documentos que
originan esta emision, con ia advertencia que sélo apareceran los

'} Expediente, es opcional, aqui se pondra el nombre del file que
se archivara el documento. Es modificable en cualquier momento.
3} Ubicacion, es opcional, aqui se indicara la ubicacion fisica del
expediente (Ejemplo: nombre del armario, estante, etc).l:
modificable en cualquier momento.

- . | Generacion de Decumentos

d. Ampliando un pococ mas el punto (c.6) del paso anterior
tenemos.

)Ano Se ingresara el afo correspondiente para la busqueda.
} Tipo Doc., se escogera el tipo de documento que se desea

filtrar para la bisqueda.
(d.3) Emi, se filtra por las emisiones realizadas por nuestra
dependencia.

} Rec, se filtra por las recepciones realizadas por nuestra

dependencia.

5} Nimero de Documento, bastara con colocar el nimero sin las
5|glas ni el afio para realizar el filtro.

(d.8) botén de Buasqueda, con los datos antes ingresados se
realizara la busqueda y de todos aquellos que coincidan aparecera
en una nueva ventana para su seleccién y luego se presionara el
d.8) aceptar.

d:7) Abrir documento, si €l documento ha sido cargado a la base
de Datos, podra visualizar el contenido del documento con este

boton,
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e.

A continuacion se va llenar el area del destinatario Tipo
“RENIEC™.

{e:1) Tipo, aqui se selecciona con que grupo de destinatarios
se va a trabajar, por defecto el sistema muestra al grupo
RENIEC.
{ Dependencia, se selecciona la dependencia destinataria.
) Local, dentro de la dependencia seleccionada, puede ser
que tenga un grupo de empleados trabajando en un local y otro
grupo en otro local diferente, con esta opcién se determina a
que local se desea enviar el documento.

{e:4) Personal, por defecto aparece el nombre del funcionario
responsable de la dependencia, pero con el botén al final de Ia
linea se puede escoger un empleado diferente, segin el
requenmlento

) grupos de destinatarics, creados anteriormente en el
dulo de Tablas

Si se utiliza grupos de destinatario, con esta opcién se
podra llenar el campo motivo en forma masivo por cada
destinatario.

Dependencia

SGPDI/REGISTROS CIVILES -

Personal
EDE ADMINISTRATIY ALYARADOD.FRANCO HENRY ALFONSO -

Continuacién del punto (Tipo RENIEC) Si desplazamos la
barra de desplazamiento, se vera el resto de campos que la
contlenen

) Se visualiza el grupo RENIEC.

Motivo, campo obligatorio, se debe seleccionar uno de
los motivos contenidos en la ventana, como puede haber
varios destinatarios a cada uno de ellos se les puede
seleccionar un motivo diferente segln sea la responsabilidad
correspondiente.

Observaciones, Es campo opcional, sdlo nos ayuda a
explicar con mas detalle la emisién corespondiente.

{f.4) Prioridad, tiene dos estados Normal y Urgente segun sea
el caso.

{(£.5) Por tramite, hace referencia si el documento va ser
llevado por una empresa Courier, es decir fuera del local de la
dependencia emisora, en este caso se pondra el flag o
simpiemente sera emitido dentro del local a que pertenece la
dependencia, en este caso se deja en blanco.
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Por
Personal Mativo hsevvaciones  Prioridad Tranite

g. A continuacién vamos a mencionar el siguiente grupo Tipo
OTROS

(
no se encuentran registrados como proveedores de RENIEC o
personas que no tienen el DNI como documento de
identificacion, tal es el caso de los extranjeros.

{g.2) Nombre representa la razon social o el nombre de la
persona sin DNI, para ello tendria que ingresarse en el médulo
de tablas/Otros Origenes, los datos respectivos.

) Documento, sera llenado siempre y cuando se haya
ingresado en la tablas de otros origenes, este campo esta
bloqueado, sélo visualizacién.

(0.:4) Nimero, este campo esta bloqueado y sera visualizado
siempre y cuando en la tabla de ofros origenes se haya
ingresado.

} x Tramite, es como el caso anterior se marcara si la
documentacién sale fuera del local de la dependencia emisora,
en caso contrario se deja en blanco.

{g.8) Mesa de Partes, es en el caso que se quiera registrar en
esta unidad para ser utilizado dentro de un grupo de envio
hacia otro local.

) Tipo, en este grupo se caracteriza por ser entidades que

o

Hombre Documento Himero % Tramite Mesa de Partes

h. Luego tenemos el siguiente Tipo “Ciudadano”.

) Tipo, en este grupo se encuentra todos los ciudadanos que
se han inscrito y tienen DNI.

DNI, en este campo se ingresara el nimero del DNI del
cmdadano al cual se le quiere enviar una documentacién.

(h.3) Ciudadano, este campo esta bloqueado, solo sirve para
visualizar el nombre de la persona seleccionada por su DNI,
bastara con activar el botén al final de la linea y seleccionar al
ciudadano correspondiente,

(h:4) x Tramite, en este caso como los ciudadanos se
encuentran ubicados fuera del local de emision, debera tener el
flag activo.
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1.5} Mesa de Partes, es importante notificar ha esta area ya
que ef ciudadano puede acercarse a nuestras oficinas y recoger
el documento correspondiente, dirigido a su nombre.

# Tramita

i.  Por ultimo tenemos al (Grupo de Proveedores).

(1) Tipo, este grupo es muy importante para el
abastecimiento de RENIEC, se puede inciuir mas empresas en
el médulo de Tablas / Proveedores, si no estuviera registrado
en la tabla.

(i2) RUC, se ingresara el numero de RUC correspondiente de
la empresa a la que queremos enviar el documento.

{i.3) Nombre, campo bloqueado, sdlo sirve para visualizar el
nombre de la empresa con el nimero de RUC ingresado en el
campo anterior, al final de la linea se activara el botén para
eccionar dicha empresa,

) x Tramite, es en caso que se desea enviar el documento
fuera del local de la emision.

HOMBRE # Tramite

debe presionar el botén de {jif) Grabar para que quede
registrado el nuevo documento. A continuacién aparecera un
mensaje de confirmacién, el cudl se debera presionar el botdn
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k.

Cuando el documento se encuentre guardado, se activaran los
botones (k1) Genera Documento y (ki2} Cargar
Documento. Firmar Documento, cuando el documento
esta para despa ho y tiene el nimero temporal generado. Se
necesitara activar el botdon firmar digitaimente para que el
sistema autogenera el verdadero numero correlativo
dependiendo de cada tipo de documento, A continuacion se
detallara cada uno de ellos.

Genetacion de Bocumentos

El boton Genera Documento.- Este paso es muy importante en
el funcionamiento del Sistema de Tramite Documentario, ya
que permitira visualizar el documento emitido en pantalla. En
primer lugar se generara en una plantilla en Word en la
carpeta C:\Tdocumentos\2015, para que el usuario pueda
agregar el (k1) texto principal de! documento y dar las
modificaciones necesarias para que el documento se
encuentre con el estilo de redaccion que maneja cada
dependencia. Como ultimo paso se generara el documento de
Word a formato PDF {ki3) Convertir a PDF, en cual se
guardard en el mismo directorio donde se encuentra el
documento origen C:\Tdocumentost2015.

(PR T T

digital

i3 se puede apreciar
que el ndmero del
documento todavia no
ha sido generado, ya
que este se generard

después de la fitma

FRRR 1t AV M RS :
7 _MM-mm . :
R ot teieer E

%

s MR NATTV.
103 i T T 45 O G (AN SR

[y
-

_Ju-' | o SRR § S B B
Wodhrvrcie:

" R st umu-pm-uhwm i
Vi eeBits o o v 1 b s LG, Jn
W.mumum%uw .

'z;yv...:.-.v....!;: R

i Mx«smaw A B

%&Ws A Ak

Para generar este documento en formato PDF, el usuario
utilizara la funcionalidad implementada en su PC, para la
generacion del mismo.

El usuaric debera de cerrar ias ventanas de visualizacion del
documento en PDF como el de WORD para su grabacién

respectiva.
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El botén Cargar Documento.- Después del paso anterior, esta
opcién servira para almacenar el archivo PDF en nuestro
servidor, para que el destinatario pueda leerlo directamente
desde pantalla. Bastard con presionar el boton para que el
sistema se direccione al directorio por defecto
C:\Tdocumentos\2015 y lo almacene autométicamente. De
mandar el mensaje {0/} no existe el documento, significa que
el documento en Word no se ha convertldo en PDF para quq

“Si”, el sistema abrira una {¢ é}‘ ventana de interaccion para que
el usuario especifique en donde se encuentra el archivo
creado en PDF., de lo contrario si presiona el boton |
sdlo desaparecera el mensaje. {857 En caso de encontrar el
archivo en PDF, la carga al servidor serd automatica,
apareciendo el mensaje correspondiente.
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p. Se debe mencionar que finalizado los pasos anteriores, se
deshabllrtara el botén Genera Archivo y se habilitara el botén
(p> 1) Abrir Documento, con este procedimiento el destinatario
recién. podria visualizar el documento desde la carpeta
C:\Tdocumentos\Temp.

Generacion de Documentos |

q.  El documento sigue en estado de proyecto, para ello se
escogera, en la casilla de estado, |a pestafia seleccionando la
opcion Para Despacho.

r. Luego aparecera el mensaje de confirmacién, en el cual se
presionara el botén “Si”, para confirmar la operacion.

s. Automaticamente se actualizarda el registro mostrando lo
siguiente:

) se visualiza el flag para la emision del
documento después de [a firma digital.

(s.2) proceso para agregar la firma digital al
documento.

t.  Una vez activado el botén Firmar Documento, se visualizara el
documento en formato PDF Se debera’ de escoger dentro del

documento (1) y una de las opciones de firma {t:2),
apareciendo posteriormente una ventana donde debera
seleccionar la opcion correspondiente, la cual aparecera como
firma digital (£:3).
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INFOBME _ M2 -2(]

Az MEDINA

Garencie

Do: CHAPAE
Sub Gerg

Asunia : Curso d

Referancla :

Lima, 28 de mayo de 2005

INFORME N° 000173-2005/GIE/SGPDURENIEC

A: MEDINA ROSPIGLIOS! FRANCISCO IGHACID
Gerencia D Imagan Instucional

Da: CHAPARRC GARCH, KATTYAHA
Sub Geronciz Do Pianificacon ¥ Dasatioll Da Sistamas. informaticos

Asumo ; Cursode itacién al persanel da [aft

Retarencia &

u. En la pantalla del formularioc del SITD, una vez que el
documento ya fue firmado, se procedera a quitar el flag en la
casilla de estado para recién emitir el documento.

o

Se quitara el flag para la emision del documentoe.

v. Por ultimo al presionar el botén de Aceptar (u2), el
documento estara con el estado de emitido. Fin del proceso.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENGIAL N° £ 2015/GTIIRENIEC 37



SISTEMA INTEGRADO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

MU-353-GTI/SGIS/1 50

firma digital dentro del documento.

} al presionar el boton Abrir documento se visualizara la

w.  Otro punto importante es el botdn {

} Documento anexos,

con el cual se puede adjuntar al documento principal los
diferentes documentos que sustente fa generacion del mismo.

w2} Documento
Generado por el
sistema, se debe dar
Clic al signo mas (+)
para abrir el arbol de
jerarquia. (w.3)
Documento  Anexos.-
Cargar y Ver Anexos.
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Abrir
wmmm
Rt »a (:;j .TEMP

w.12) Ventana fer e —
interactiva para 21251000010, pdf M| CARTA-DDD136-2005-GIE- Stgh

= ".21 000091.pdf ) INFORME-0000D1 - 2005-GIE 3]
5ol FINFORME-000010-2005-GIE ]
A INFORME-000138-2005-GIE ) 0
FIMEMOR ANDUM-0O0001- zuuu%
THjorIC. 87.POF i

localizar los archivos a
anexar. Puede buscar
en directorios
diferentes al que
aparece por defecto.

5
ih

4

(W43} Mensaje de
almacenamiento

satisfactorio, presionar el
boton  Aceptar para
continuar. {w:14)
Mensaje de Operacion
exitosa  presionar el
boton Aceptar &
continuar.

i} el botén Ver
Anexo se activard
después de los
pasosk anterfores.

b 18 Evg mms

SR i P pRh e )

{ ventana OEI0 N 128 2008 COTRENIEC

donde se visualizara 4ot in it s ;
el documento el
anexado, después o R 4
de presionar el i .

botén ver anexo.

i s sk dy drfive g it
A H -Meum:-u »hrvmum-.m

b 215w “-ﬂwa;;gnthIYﬂWmnm
iy IR Dl o ISMICE aHE FEPR L L b o
e ‘“‘"1':.‘- ek T e 0
o i U s Wiy, mr
Dranirisods ot ke et et Mo vt et
b G it 3 A LA ¥ s e e

Rt

TR

X. En caso que se desea anular el documento por diferentes
motivos, se debera ingresar al detalle del documento y
presn:)nar el 1) botén anular. Con este proceso se evitara el
envio del documento.
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3.2.31.2 Recepcién.-

La opcién permite recepcionar los documentos Oficios, Memorando,
etc. que se reciben de ias diferentes dependencias.

Al escoger Recepcion, se podra recepcionar
los documentos derivados a ias dependencias.

De la relacibn de documentos
seleccionar el que se va a Recepcionar
y presionar el botén EDITAR

0 ElN
A T AE0 - = Rl ULURS : TODUS e, oac: BETRCS £
roposy — J0POS) SN oo -8 (2) El botén, Documentos
Anexos, permite
: LALLLL visualizar los documentos
[4/02/06 SLPDY/LINEA DE PRODUCCION - -INFGRME. DB0014:2006/LP/SGPDI/GIICHAP ARRD.GARCIA EATIVANA PESARROLLD DF AF| referenCIados Y anexos,
p4f02f06 [SGPDILINEA BE PRODUCCISN - INFORME ~a0014- 2006/ PJSCRDLGIE | BRAYO ALARE ON BLER SLIA DESARROLLO DE APLR
24f02{06  [SEPOIALTNEA DE PRODUCCION - INFORME  POO0I4-2008/LPISGPDIGIE  |GRAVG LOTEZ NATALY DESARROLLO DE ARCTCATIVG DF
4]G2)06 | SGPOLLIVER DE PRODUCCION - IFORNE  0I00015-2006]LP/SGPOGIE  |BRAVO LOPEZ NATALY TRAMITES DE DNL SUE PROCESO
pajo2i06  {SGFDILINEA DE PRODUCCION - JNFORME  DOODLS-2006/P/SGPDT/GIE  |CHAPARRD GARCIA KATTVARA TRAMITES GE DNF 316 FROCESG
P3/02/06  |GERENCIA DE INFORMATICA Y PROVEIDO [ODNGA-Z006/GE CHAPARRG GARCIA KATTVANA SOBRE LAS BOLETAS

Pantalla detalle, aqui
se llenard los campos
obligatorios, y se
recepcionara el
documento, con el boton
Grabar. Ei boton Ver
ocumento (1) sirv
para visualizar el
documento, si es que
se encuentra enla BD. y
luego con el botdn (4)
At , Se reenviara el
documento a un nuevo
destlna.tva,r,louo con el
botén (3] A §
termina el ciclo del
documento.

”" _ (3) En Caso de

Comparts - rl
E00tumens and ot Archivar, bastara
Em : colocar la fecha

P ' de Archivamiento.

U 4 4 Meya g0 004
EOMCITMR W' OEMes-200GIEAGEN]

st
T PORIGCARAL O BIRTHA DO
SUE GERERCIL D LODGTICA,

Asuids

Rt
D e coraipazdn:
Prusta g0 mlciud
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3.2.31.3 Vo Bo de Documentos.-

En esta pantalla se verificara los Vistos Buenos (Vo Bo) generados,
después de realizar una emisién a través de esta opcidn. Se podra
registrar los vistos buenos que debera tener el documento emitido,
para ello bastara con ingresar los nombres de las personas que
pondran sus vistos. Si el documento se encuentra para despacho
igualmente no podra emitirse el documento hasta gue no tenga todos
los vistos completos y activados.

Esta pantalla proporciona una serie de
filtros donde podra ubicar al documento
deseado, presichando el botén )
Mostrar. En caso de realizar un nuevo
documento con VoBo presionar el botén

Nuevo.
0 DE DO [)
2006 T iy < 10005 PRIORIDAD s gL Ry TO00S.
feEEn o ATAR ’ B
IVO0CS] (TODOS) ] :T000s:. o FiAl:vopos: 513
0 IR i p DO RO 0 ' D A 0

23 3/01/06PROVEIDONN0Z5-2006 /GIE/SGPDI: - BCD 0 s R 1 IEFATIRA REGIONAL 2~ NDR MEDIO :
im 03/02/06 [NFORME 00951 72006 ] GIE[5GPOL 5555539 3UB GERENCIA DE SERVICIGS GENERALES «
5o 22/02j06 PROVEIOO 003012006 JGIE/SGPOT FRUEBA | SECRETARIA GENERAL - ZAVALETA VERTIZ

En caso de Nuevo aparecera la pantalla en bfanco, en el caso de presionar ef botén
Editar, se mostrara los datos previamente guardados.

Dpn e, v onanenta
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Con el botén {2) Visado por, mostrara, la persona que ha revisado el documento y
pone su Vo Ba para su emision posterior.

3.2.3.1.4 Emision Personal.-

Son para los casos en que los empleados de ia institucion, necesitan
enviar documentos a determinadas dependencias. Contara con su
propia numeracién o correlativo y una busqueda personalizada.

Al ingresar a la opcidn de Emisién
Personal, tendra la misma presentacion
que la pantalla emisién, con los botones
{1) Abrir Documento y {2J Documentos
Anexos.

AR Co GaBBCH PROYVELTD PRI 2 TODO0S: 000C: Ll .

REEERENCIA O B ATARID
LTODOS] o] TODOSL BLH - T0005:

o R A OR A P0 DO a 0o D ATARID A 0

Se debera de cargar el documento en PDF y pasar
del estado de En Proyecto al estado de Emitido.

EMISION DE DOCUMENTDS PERSONALES

Tipo Doc,

estinataiio.

X Dependentia
5B GERENCIA DE RECURSGS HUMANDS

lgualmente funcionaran los botones {3}
Generar Documento, sirve para activar la
plantilla en Word dependiendo el tipo de
documento convirtiéndose luego en PDF. (4)
Cargar Documento, una vez convertido en
PDF se activara este botén el cual aimacenara
en ia Base de Datos del Sistema. (5) Abrir e —
Documento, visualizar el documento en PDF. —_—
(6) Documentos Anexos, se activara una
nueva ventana que nos permitird agregar
documentos complementarios al documento

principal
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3.2.3.1.5 Generar Cargo de Envio a T.D.-

Es cuando se envia varios documentos y se quiere tener una hoja de
cargo, por dicho envio.

Se puede obtener un cargo por
envio, bastara posesionarse, en un
registro, y presionando el botén

dificar, se activara una nueva

H e Uerting drigen

Con el botén Imp
obtiene la hoja fisica.

DEVGLYER CARGO ORIGINAL FIRMAGO Y SELLADO Sartocia de Operacimas
Wgta 1/
Peehy  1X/1271%H
Bl 1 3008
dopzEe AL

ENVIO DB DOCTIMENTACECN N7 1

Bas GEREMCTA D DIANITFCAGION ¥ Fm: OPEFNI VA, 1
BANIEOLLG DB GISPRMAS THToLMATTCOS
]

b
7ieraned e |

e

Bl ol : St e TSl : St £
S Tig o VARG THR : = TSR R ¥

I0TAL TF BHVIDS: 1
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ol SEMD
FAAT TEREVAA DK LOGETINA | BEUR 55,0 GERNIA DX ALOSPIACES |

generard con todos registros
con marca un cargo.

0 SR 6 TOPATE TR, 'r 3 G T LI

3.2.3.2 Documentos de Externos.

Son aquellos documentos externos que se recepcionan por las

diferentes dependencias de la Institucion..

3.2.3.21 Registro de Documentos.-

Son aquellos documentos externos que son recepcionados en las

dependencias de la Institucion.

Relacién de Documentos . documento o

modificar uno existente (2}.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N° £Z.2015/GTIRENIEC

45

Editar




SISTEMA INTEGRADO DE TRAMITE DOCUMENTARIO MU-353-GTI/SGIS/ME0

se debera lenar los
campos obligatorios y
el boton

El proceso operativo en esta opcion es semajante al proceso de
Emision de documentos administrativos 3.2.3.1.1.

3.2.3.22 Cargo de entrega.-

Mediante esta opcién se seleccionan los registros y genera un
reporte para el cargo de entrega de los documentos externos que se
han recepcionado por la opcion de Registro de Documentos
3.23.2.1.

Estade

= KA EBNR CIVIED
GRS FEECHTRG CIVICO FEDE CENTRG CIVICO
ToR3r15 CERO EIIC: CERIRD CIVICE ATURA HACIONAL
0372018 CENTRO CIVICO CENTRO CIVICG ARIA GERERAL EENRADG
i IR CENIRO CVICO E CENTRO CIVIGE MISTON ESF BE CAUTELA SGCIEDA UE AT OGENERADG
2356|1003 Ls  [BEOE CENTRO CVICOD CEITRO CIVIED GEREHCIA DE TALENTE RORAND
i b7V T Wzéscamo CVICT FEDE CETRO CIVICO 5Lj8 GERENCIA DE PERSOMAL
TS . . FE15 BEOE CENTRG CIVICO CENTRG CIVICD: S0 GEENCTA DE DESARROLLO FUM ARG
(1) Presionar el boton 52015 BLDE CENIRD CIVICD CENTRA CVICO: ELj5 GERENCIA DL TESORERIA
Nuevo para generar un pms gDEcaro (v ECENTRO CVICO ICIA DE ADMINISTRACION
/2015 BEDE CENTRO CIVICO Wﬁ'ﬁo CINICO TA OE TMAGEN INSTITLICIONAL
nuevo cargo, o 215 CENTRO CIVICO PEDE CENTRO CIVICO ARIA GEMERAL
presionar {2) Editar pss Erewoos FEDE CoNTRD ECD LA SURIA PUBLICA
para modificar alngo 52015 _BEDE CENTRO LIVICO BEGE COMRA CIVICO 8 GERENCIA DE DESARROLLO HUMARD
ya creado.
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131145 OTROS - ~ORFORACION DE CIRUTANDS PLATY R TO/OS/ISCARTA . - lL145 5 OFICDEN DE CONVENIOS - - ARHAERNEL RAFREL - T oy
{1443 /DTRS 0P WORID CALLAD « - BEE SO Ci, 1k i¥ids OFiCiTA BECoMERios  PARKA BN R R
11134 DIROS -NOTARTA ARTAS - m.\smmouﬁé freas OFICITA DE CONVENIDS PARRE BRFEL RAFAEL I
e Tt I — e

(@)Seleccionar los
documentos del

Grabar para generar
el documento de

Imprimir para
obtener el'reporte de
Cargo

s TP
PRV )
1manaT
Repovka: TOR161
Frcha: 40/03/3015 Liesa
[emacEn [iocainag: SEDE CENTRG COnCE Ocpordentin 1 OAD/PMESA DE FARTES. ]
OISTH0 [Loce - SIDE eBvraD covico ]
wz TEDCINA DE COHVENTOS |
K Reo | i ) Tioo b T Feddis  wora Tirrna
] MY PNISTERE OF DEFERTA - GRCINA DF GISTION | OFISS VT RILMINDZr | CARAN SRR AAFAR
DOCUMENTARLA DEL MIWDER - ST DE SONEIOE
T | 15 SOvATAONICE, AT, CTRVET 1043 TARAA, ERNEL RAFSD,
OFITIVA D GONVEOS
] O CNEERS DR T DE GNA G e oA L PARKA ERREL AFALL
TNGENIEAOS Tt PERLI = L piputieg o
O 11063 DIREGCION NACIONA, Ok INTELGEFCIA - DIN - GFasid TOLTHEL NI OIE.  RARRE EANEL RAFAR.
Gl TRTCTHA DR COMYRNIDS
3 1U DAL oM EE TR OIGAS CATSD SAT - ECAIITLG e DARAR CALEL RA FARL
BFICINA DF CONVEHIOS.
5 1% COMPARIR DE MiAS SUKNA VENTURA 5. A0, < CARTA, o PARRA BAKEL RAFATL
SFLENA D
H T IR DR RE I onEs rxakinies [=ry ) FAARA
DIRECEION O8 TAAMTTEE CORELx ARES ORI BE Careias
3 57z STANG BT e arrOnes serecms Grcia preomy SARRA ERERL RAFAR
PIAECTICH O& TRAMITES COMSLAARES. EFICINA, D8 o ENIOS
0 110%  MINIETEMIO DE RELA TGRS EATERIOAES Ty e FATRA ERKEL AAFAD
DIAECGION DE TRAMITES GoNSIAARES - CFICIEA DE CONYIRIOS
@ [0S0 o o¥ AEACONES xinoRs [y TDEA PARRE CAWEL RAEAR
RECCTON D TRARIT Ea CONSXAREE + OMEIHR DE CoRY RN
AL | 1L6e 1A CAA DE PERSIORIE PHLTAR FOTRIAL canta CISIOTRCE IRl SARRA TAKER RAFATL
OFICIAR OE CONVERIOS
15| 1353 FONDo ATV INIEDA B - TARTA DOZIOUE-FIW/PRL | BARRA KRREL FAFALL
SFICTRE DE CONVENIOS
33 | 15050 COMPATIA MINGRA ANTAMELS §.A- TARTA, TR FARAA SRS NAFA B,
OFICINA DG CONYENGSE
TAANITE DOCLMERT ARID. SISTEA CF TRAWI TR GOCUMENT ARID] JTLSGIE

Reporte de Cargo — Envio de Documentacion.

3.2.3.3 Mesa de Partes OAD.

Permite la recepcién de Documentos Externos. Estos documentos
pueden provenir de ciudadanos, de proveedores o de otros
remitentes.

Para todos los procesos de registro de datos en Mesa de Partes
OAD, el sistema solicitara af usuario que se identifique con su cédigo
de usuario (1) y clave {2).

U Caicepr
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3.2.3.3.1. Registro OAD.

Son los documentos recepcionados, cuyos remitentes pueden ser
otras entidades ptblicas o privadas, ciudadanos y extranjeros u otras
dependencias de RENIEC.

En el caso de {A) o, se puede generar un
nuevo  documento, llenando  los _datos

obligatorios y el caso de {B) ]

" aquellos ya ingresados en el Sistema,
apareciendo en la pantalla como lista de
documento en modo de consulta.

los campos obligatorios en {A)
Nuevo registro y/o en el caso |
de (B 1 se hara el
cambio respectivo, y luego se
presionara el boton Gr o446l Docue
para registrar los datos S e
digitados. R

Destintarios.
seleccionaran el / :
destinatario(s)  correspon- _ Depent _

dientes, para el respectivo |lf— i tit 3220 HOTA VICTH

4y Manual da Tramie Dotumentatio.doe
{03 8ruat ta Tramio Documantaa.dot

Stuta arininal

(3) Carga documento.- Se debera
ingresar el nombre del documento y
extensién, para grabarlc en el

repositorio.
(1) Documentos Anexos.- Se ingresara el Tipo @ A : . SuNaT
i {4) Al presionar el boton Ny Mt
de documento y la Descripcion para grabarse, Ver Documento, R

y recién se deberd ingresar la ruta del archivo a
cargar.

e mw

automaticamente se
visualizara en una
{2) Cargo a destinatario,- Se activara la nueva  ventana el
pantalla para generacion de la constancia cargo. documento almacenado
en Base de Datos

o

(5} Se activara la pantalla de proveedores para nuevos ingresos.
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3.2.3.3.2. Control de Calidad OAD.

Esta opcion permite visualizar los registros grabados por mesa de
partes OAD, para su proceso de control de calidad (CC).

dois, % MARZO hJ a3 = SNREGISZRD LY, 7 CENTRO CTVICO

13505 CENTRO Q2303745 5* RIZGADO ESPECIALIZADG DE NOTIF] 561 PROCURADUEIA PUSLICA, -RIQS HASR | EXPEDIENTE: 22912~
5502 BEDECaNTRO GIo315 OTROS | 16° MZaAD0 ESPECTALIZRDO CACI{13%02 PROCUADURIA PLOLICA - RI0S HASH | EXPTOSet F0110-
e CENTRO (30315 [OTROS 179 02GAD0 EXPECiNIZALD (CACT{t505 PRGCURADURNA PUSLICA - FIG5 ASH | EXF 0307 075
3507 REGE CEoMTRO 13103735 TTROS 7% AIZGADD ToFECTUTZADO 509, .| FRGCURADURLA PUBLICA T VDS |29 301570
510 CENTRE (/U315 PTROS [ 19% J2CADG ESPECTALIZADG  NETTFICACI{IIEE PROCURACURIA PUBLICA. - RIOS NAGH | BPEDIENTE: 09755
13511 CEMNTRC Q2370315 Gs 19* 1IZEA00 ESFECTALIADG  NOTIEIC 13511 PROCURADURIA PUBLICA - RIOSNATH  |[DPEIENTE:S71T-
13512 E C2TRO QR3R315 WS HUAVICIPALITAD DE SAN BORJA DATCIO B0 15-M58 4 5L8 GRRERCIA [E FROCESAMIENTO DS |REMITE 17 ACTAS DE
13513 CENTRO (303715 1] ZGADD PEMAL ROTIFICACIQESS 13 518 GERENCTA DE EDENTIFICACION FXP:02181-2013-15-
13519 CENTRO RIS 05 13* MZGADGESPECIALIZADG  NOTIFICACI{15514 PAOCURADURLA PUBLCA - RIQS NASH | DPEDENTE: 18933
15 CENTRO CRFf0315  [OTRGS. 57> JITGADG PERAL DELIMA - NOTIFICACIG135 E5 PROCURADURIA PLSAICA - RIOS MASH | EXPEDIEMTE: 17110

13516 CENTROG2303f15  [OTROS 13* VIGAOG ESPECIMUTADD  NOTIRCACI{t351A PROCURADURTA PLERICA -RIOSNASH  |2P0734-20110-
13517 [ENTRO 5 DTROS 1*SALA CONTENCIGSA IOTIFIC: 13517 PROCURACURLA PUBLICA - RIOS: [EXPEDIENTE: 06308~
13518 CENTRO 315 TROS 1* R2GADO PERMANENTE BE ~ W ICITA CORlA

RS 13% MIGADO ESPECTAEIZADG -20119-

OTROS 21° VIGADQ CIVIL DE LIMA - NI s 09172

5 _POTROS 1° HZGARD FEMAL DE SATIPO = 720
I =

(2) Se visualiza la relacién de registros
pendientes de pasar el proceso de
Control de Calidad.

(3} Se selecciona al registro al cual se
hara el control de calidad.

{4) Presionar el botén
CC Inicio

{5) El sistema solicita la identificacion del
usuario operador (Cédigo y Clave).

(8] Se activara el botén “Ver
documento”, que al presionarlo el
sistema visualizara el documento {7);

$BUNAT

BB ST R B Y TR

{8) Al presionar el boton CC Fin, el
sistema dard por terminado el C.C,
solicitando el registro de los datos del
usuanio operador y numero de folios
validados;(8). En este mismo momento se
puede observar el registro y marcarlo
como no correcto {10} para su reproceso.
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3.2.3.3.3. Reproceso.

Esta opcion permite volver a modificar los datos de los registros que
han sido observados en control de calidad (CC).

Lt

{1) Selecciona “Reproceso”

{2) Se visualiza Ia relacion de registros
Or Ser reprocesados.

{3) Se selecciona al registro al cual se

hara el control de calidad.

{4} Presionar el boton REPROCESAR

R, T A = T L e T

201w jocTusRs i ¥ +TODOS ;. > CENTRO CVICO
o 0 0
CENIRG (UE 1024 NG| FICI0 SECREIARIA GEHERAL 1mrnmos WFTRADD
SEDE CENTRO 103/16/14 CTUDAGA) OCAL CHAVEZ GSCAR, [PNVET - Haidi . | CERTHCEA DE DIGENIERIA DE - ba de oo de. | AEG -
CERTRO QuAfi0{3 CHDADANO| BEERROCAL CRAVEZ GECAR LLT7 R (] | UG GERETCIA D TNGEHIERIA DR rasee REGISTAO
0t CENTRO Qi 4710/14 ™ E RO ADIARD| BERROCAL CHAVES OSCAR ME (BT 505 GERE LA DE INGENIERTA PE VIR, REGISTRD
b2 CENTRG (40714 EALCADARD) 0z ey HECISTRD
—_—
!
-

(5) Se visualiza los datos del reqistro a
modificar.

Se procedera de la misma forma que
en el registro inicial de datos.

Una vez reprocesado el regrstro no

R T

R

382

s T aseyr DT 1T

S i L LOH02014 4525

e
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3.2.3.3.4. Consulta (Bitacora).

Esta opcién permite realizar consultas a la bitacora de procesos en
las diferentes actividades realizadas por los usuarios en cada
registro.

) Seleccionar “Consulta
{Bitacora)”

{2) Se visualiza la relacién de registros
por consultar,
3) Si se presiona el boton EDITAR el

sistema visualiza el detalle de las
actividades realizadas (4).

I e s

e e

21 [SEDE CENTRO (26/03/15 07RO - 10 DE TRABADY. |
13401 CENTRO (RSX03/15 [+ X FISCALLA PROVINCIAL MNTA
R CENTRDEGA LS JTTRDS | MINISTERIODE TRABAIO ¥
14903 CENTRO Q28315 35 SALA ESPSCTALIZADA BN 1O
05 CETRO (K515 [0S |MINISTEGO DE TRAGAIG ¥ TG WGS5 A SuE RERENCIA DE ARCHIVO REGISTRAL
[i46 CENTRO (EAN16 [OTROS™ | ("FISCALLY PCVINGIAL PR [FTCID 12015 |55 GERENCLA DE ARCHEVO FEGISTIOL.  [REFTERA AGETE
5% CONTRO (AI3JI5 DYROS | ISFISCALIAPROVINGIAL PERAL FICIO  [72-005  |PROCLAACUAIA PUBLICA -FIC NAGH |BB0T 4L
2 CENTRO GRR3/1S OTADE | TF JZGADO PENAL -CORTE DFIGID 20050 2015--| 508 GERENCIA DE CEPLRARICN OE REMITELA SO,
IR CENTRO (SA03/15 [GTROS | FISCALTA MIRTACE LA PFICIO [lZ52015  |PROCURADURIA PUBKEIGA RIS NASH | SOCICITA
=] GHRO (BA515 OTROS | 9 SALA EPECIALIZADA B LD TS 1597 | SUS GERENCIAUE DINTTICACIONY | SOLICTTA PEAICIA
AT CENRD QeBH1S Ao | POMACFECIALZRDA IO 7521559 503 GERENCIA CE IDRIGITFICACIONTY [ SOLICTIA PERICTA
=0 CRTRO QEAIIS [TROT | 2 FISCALIA PROVIVGLAL PERAL [OICI0 162015 |PROOURADURA FUDLICH - FIOG G- | EXF 3005074503 0013
77 CRHTRO G AI[15 OTHCE | 3 SALA ESPECIALIZADA CLG EXPEDIENTE [A76 11548 |53 GEADNCIA DE EHTIFICACION Y 1SOLICITA FECEA
THiE CENTHG (B6A03/15 [P0 |17 J0ZGADO PENAL DELA FiCid 3520141508 GEARTEIA UE DEFURACION TS FEMTE SCNTENLIA GE
) CENTRO PEPY1S [0TAGE  |NOTARIC DE LTVA ROWANNA L FACTORR (11272 % GEAECIA DE LOGI 004 - ALARICON |FEMITTE FACTURA
T CEFIRO Q6AYYI5  JAUDADAMG|LOPEZ GUERREAD I CESAR FOLCMLD (1% S5 GERENCIA DE PROCESAMEERTO O | SOLICH A AGIDACION
Rl CENTRO (6315 FIR0S  [ROTARIA FEregs GALVEZ OG0 [BAZT (GFICITA BZ COMVENTOS - PHARA DFEL | SOICITA
) CENTRO (RIS PA0S | NOTARIANWIE GRVEZ  EOLIIIUG [vAD GFICINA DE CORVENION -PARRA ERKEL | SCRICTTA AMPLIACION
Hdia CENTROUEAYIS 0RO | ABOGADONGTARIOUE (TA- BOLICTTUG [T TR OFILSHA D CORVEMIOS - PR EGEL | SOURTA CAEID BE
e CETRO (AANS PMOS  |SECREX - T ies OFICHA BE CONYENICS - FARRA BUCL | SOLICTTA REGETER 0E

{4, b 3 O
;- POLICLA NACIONAL DEL PERU-DIRECCION CONTRA L TER : Regisirar Oiros
[
!
0 0
OFICIT X 13-2015-DIRCOTE-PHP ir _ 36{B3f2§L5 10409

B ,'-!lm'(mﬁmm::.i::i

oceso o A QBSLAVA QSUNAT
Contrel Caidad  Ft ; 1 JL6-HAR-201S asii0 ' % f——
A Cadzd  frido o AAEE L HEMAR-201S129000 0. . e s A o st
ndnacdn o En ) CarMon ol S HAR 2015 1100 ——— st 2t e
acén ~hde CiHmagh L }mﬂan-zats Tr:2242 el RN
Prptaiacon  Fn N L T s e Frommmy i
- I v i

e et o i
Tt e h i Rt AT ump—
Pyt e Rty

{5} Al presionar el botén Ver
Documento, se visualizara el
documento consultado.
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3.2.3.4 Tramite Documentario

3.2.3.4.1 Emisiéon Guia de despacho.- La emisién de guias de
despacho se generan en base a los documentos administrativos y / o
de procesos que han sido emitidos por las dependencias de un
mismo local. Los documentos son seleccionados indicando el focal

destino.

en esta parte se
gresara a la pantalla con
J/los campos vacios para ser
llenados. (2) M i
en esta parte se visualizara
la lista de guias existentes.

UL e [ropast .
BEPENDERCSA + [ Rbed]

SR ARATA TS
B0 ATENCION LARAMATEF S 17 TEa

En esta parte es importante para agrupar a todos los
documentos que tendrén un sélo destino, llenando los datos :
mas relevantes del documento. ARGA CoATRL 08 LMD

MREA CHATALLIACION-
| AREA AFRIOBACICNES.
AREM DISTRIBLICKH DESPACHO (AHLLAOS)

Pantalla
donde

ligatorios y se
presionara el

Documents Fecha Himerg Desting

ECUPERADOS DN Mp25/04/04 4006035 - i  IAREA NBRESOS -
ECUPERADOS DN 4{26/04/04 | 000634 021 3 . " AREA NGRESOS .
HRECUPERADOS DM M2504/01 000033 - RES INGRESOS -
R.ECUF'ERADOS DI V|26/04/04 1000031 000021 - AGENCIA HUARAZ - ARES NGRESOS -
OBRE DE TRAMITE C129/04/04 000012 00021 - AGENCIA HUARAZ - JAREA INGRESOS -

En el grupo de documentos que seran enviados, deberan llenarse los datos del documento,
como el asunto, fecha, nimero, origen y el destino respectivo.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N° £2:2015/GTIRENIEC 52



SISTEMA INTEGRADO DE TRAMI|TE DOCUMENTARIO

MU-363-GTi/SGIS/50

3.2.3.5 Despacho Centralizado.-

CONSOLIDADO DE GUIAS pis?

En esta parte se relaciona al envio de las guias a los diversos locales
destinatarios.

3.2,3.5.1. Emisién de Guias Consolidadas.-

Aqui se podra agrupar las diferentes guias (guias de tramite, guias
de DNI, guias de almacén, guia de equipos, etc.) que se enviaran a
un local en particular, la agrupacién se da por el local destino.

Se puede generar {1j puevas Guias o
modificar las existentes, sélo bastara con
posicionarse en el registro y presionar el
boton {2)

ARG 2004 AEO REGISTRADO
RO i O OCAL D O P Apo 0 O Qo
4 3082008 | esn - SEDEOPERATVA | i - Torverans - Y- Solo en caso que el
3] AmERDGs_ | 8500,  [SEDE OPERATIVA _ GENERADD Local Destino sea la
.2 3140502004 1 " "8500. .. [SEDEOPERATIVA | [RODRIGUEZ RAMIREE RENZO CARLOS  IGENERALG! Sede O';;;erati\,raI
1[-03/052004 || 1212 |AGENCIA CAMANA IABANTO RGAS ISABEL,. . |GENERADD . aparecera el botén
ONSOLIDADO D A
P e e T b 4.
(2) Pantalla TRAVEL GROLP PERUS.A. .
detalle, se CEDE CPERATIVA & @ &~ o DHL INTERNSCHAL £ R L
debe ingresar A A — SERY) REPRESENTACIONES GENERALES SRL |
MENSAERIA §.A.
los  campos
obligatorios i i
blig ¥ 050004 8500 CHACHAPOYAS: AMAZONA
luego —r————— : .
: SERY| REPRESENTACIONES GENERALES SRL™ i 0 ~ . -3 . Guia DAY -
DEPEHD A 0 0 BSERVACIO
. 17MEDS | AREA DIGITALIZACION SOBRE - . {5ilA DE REPARTO 3-- AREA DIGITALK:
i
PO A i DAD DaD P Q 0B RVA O DEP D A O =
DESPACHO DN Bl . 755318/02/2004 DSISOPRE 1 gy ARE A DESPACHO CENFRALIZES
DESPACHOLO, . #¥ll . 777431/0512004: 151soBRE e e AREA APRGHACIONES 5
e " _
o] R 5

En esta pantalla se emitira las guias, conformada con dos grupos de documentos, los
tradicionales y los otros documentos (complementarios al primer grupo), agrupados para ser
enviados a los diferentes destinatarics. En el caso de nuevo se generara el numero de la guia
en forma automatica.

Al presionar el botén (3) §
Debe ingresar el Nami

NI, aparecera el registro en el blogue Otros Documentos {(4).
para que muestre la informacion (5).

3.2.3.6 Fedatarios.- Funcionalidad no disponibies en este manual.
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3.2.3.7 Calendario Laborable.

En esta opcion se define los dias que son taborables, los dfas no
laborables no son considerados para el célculo de los tiempos para la

terminacion de una actividad.

Para modificar el calendario, se
debe de oprimir clic derecho an
¢l dia al cual se quiere indicar el
tipo.

2004, .

calendario

Aflo y mes

Dia

Opciones al hacer

Clic — Derecho del

actual

mouse

ldentificacidon de los dias: endi
laborables, feriado calendario,
feriado decretado y sabado /
domingo

3.2.4 Menu Consultas.-

En este modulo se podra visualizar todos
los mismos ingresados en dias anteriores.

3.2.4.1 Documentos Administrativos.-

los documentos y el detalle de

Son todos los documentos que se visualizaran en forma de consulta, para

su verificacion.

3.2.41.1 Emisioén.-

En esta parte se hara la consulta de las emisiones realizada por los
usuarios, detallando a los diferentes destinos que hayan sido registrados

por el sistema.

Esta pantalla nos permite manejar las pestafias o grupo de sub-pantallas,
para un mejor control y facilidad en el manejo de la informacién, tenemos

las siguientes sub-pantallas/pestarias:
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(1) Documentos.- En ésta sub-pantalla se mostrard los datos generales

del documento, si el usuario desea ver el detalle del mismo bastara
posicionarse en el registro correspondiente con el clic del mouse y una
vez que aparezca el cursor, presionar la siguiente pestafa, para ver el
detalle o el seguimiento de ese registro.

Consilasac

Se podréd escoger el grupo de
documentos, seleccionado por ef
tipo estado que en ese momento
se registra.

- JREQUERTMIEHIC ASTGIORAL PARA H DESPATI DE . [ENPROVECID | 1

SIS ADMINSTRATIVO - BERROCAL 24 PRUEBA 0= TEORNE CON F9A B2 ELEVACION LECTRIDD

e

ZMSUB GERENCIA DE

Dotae irkal
= B EHEERIA DF SOFTWARE
§ - L caspomusame \

{2) Seguimiento de Estados.- Apreciamos en esta sub-pantalla a
todos los destinatarios que fueron enviados y detivados por los
usuarios, se puede observar que, si Nos posicionamos en una
Linea y a su costado izquierdo aparece una signo mas (+), significa
que ese usuario ha realizado derivaciones del documento, bastara
con darle un clic, para abrir mas niveles de seguimiento y si lo
seleccionamos veremos en la parte inferior el estado en que se
encuentra la fecha de recepcién y la fecha de derivacion de ese
documento.

En la pestafia de
seguimiento @2 se
visualizara el &rbol con
todos los usuarios a los
que fue enviado el
documento, los cuales al
derivarlo se abre una rama
con 108 nombres de las
respectivas dependencias
derivadas.

Para ver Documentos
Anexos presionar este
botdn

_ o Para ver las personas que
visaron el  documento
presionar este botén.
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Fisenag

(3) Detalle.- Aqui se puede visualizar el registro seleccionado en
una sola sub-pantalla, donde la informacién se agrupara en los
datos de afio y nimero de emision, los datos del remitente, los
datos del documento y el destinatario.

{A) Y {B) muestra los
datos del destinatario y
el remitente del nodo
seleccionado.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N° €2 2015/GTIRENIEC

56



SISTEMA INTEGRADO DE TRAMITE DOCUMENTARIO MU-353-GTI/SGIS/150

Se selecciona
el tipo de
destinataric ¢

destinatarios N -
enviados. WEQRME . . . e
PRUEBA DE IRFORME CO HOJA Bt ELEVACIOH:

SEDE CNTROCIGCO

BRAYD LOPEZ NATALY L

oD A o
CARTA 12-FE8- 1015 PROCRANE TRFORME COR HOJA E S{EVACION
i

Tipos de —
Destinatario eniec i

N

E ; PROVEEDORES 111 ©11 "
3 [PROVEEDOR -UNVERSIDAD PERUANA BE CENCIAS ARLIGADAS - RUG 20241814505 -

Proveedores

[} dadang apo e
Ciudadano CLIOADANO - PALOVING HUMAN VDAIDE HUAMAN.GREGORIA -DNG} [ 5+ o

OTROS
; omb Do ento apo a i -

Otros TR Perez Florez Lyis Jesus-- LM-555555) L e : . I?_

s

(4) Ver Documento.- Se recupera del Repositorio el documento guardado, el sistema lo
copiara en el directorio por defecto o asignado por el usuario, luego se abrira una ventana
visualizando el contenido del documento. (5) Doc. Anexos.- Se abrird una nueva pantalla (6)
donde se mostrara los documentos complementarios adicionados en el sistema.
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frarT, 56315 /GT-56T5, ADHINTS TRATIVO) SR
gﬂ’,m-ﬂﬂmﬂl’-Z'UISIAWSGI'S_}G[-S'G]SJmﬂWRATIW i

En la ventana de
documentos anexos {(B)
se visualiza el arbol con
los documentos de donde
deriva el seleccionado
ademas de mostrar todos

complementarios
adicionados.

los documentos

anexo seleccionado.

Muestra el documento

Al presionar este botén se puede exportar en formato excel, la
informacion en pantalla guardandose en la raiz del disco C:\, con el
nombre de! formulario + la fecha AAMMDD . XLS

3.24.1.2 Recepcién.-

En esta parte se hara la consulta de las recepciones realizadas por
las dependencias, detallando a los diferentes remitentes y derivados
que hayan sido registrados por el sistema.

Para ir a la pestaiia siguiente bastara
con darle clic a la pestafia Detalle y
mostrard
sombreado de amarilic.

informacion del registro

2TODOS:, o~
HO LEIDD .
1 B0
oL o ATENDIDG -
ARCHIVADO
Dia d o =1 CCRIHCIA DE NGO RIA DE SOPWAZamer o g,m_,o-
5 & REATEC [ a2 TODOS = .. SANUTADD
: 03/21/2013 Sy AD0
Cy 31122014, 38 00055 i - STODOS: v 2 ToD0s -+ 188 ohial,
a
" 02/05/14 SCIS/ADHIKISTRATIN - SRAYO BERADL At EHAES GEAT  HioTs b 1G0002-2014/AD/SC[0310% 14 ok o T
2 5 30/05/14 |SCISFADMINISTRATIVO - BRAVG EERROCAL CHAVEZ OSCAR = LO00DP-20 LHADMSEISAG 20/054 PRUESA TE REFERENCIA
3 | 30/05{17 |GERENCLA DE INFOIMATICA - BERROCAL CHAVEZ DSCAR PROVEIDC  NOG0&-2014/GI 30/05/14 |PAUERA DE REFERECIA
41 WNABN FETAADMINISTRATIVO - IRAVG__TRFRADFM CHAVEZ CRCAR PROVEIIN _ noeiz-ond /ADRGIRK AR (PR1IFAR RE RFFFRTICTA

L

( s.

reqistros.

1) D 10s.- en esta sub-pantalla o pestafia, se muestra ia lista de registros de todos
los documentos recepcionados, con los campos principales del documento. Ademas se
puede filirar por afio y estado de! documento, dejandolos vacios se asumira todos los
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HECEACEE D U= (00 ARG BA SR

Pantalia
detalle, donde se
muestra los

campos llenados
anteriormente y si
el documento fue
derivado o]
archivado.

) Ver Documento, Si el botén se encuentra activo, significa que el remitente ha cargado
el documento al Repositorio, en caso contrario, es decir si el botdn se encuentra desactivado,
o por el lado del remitente realizar este proceso de la carga del documento al Repaositorio.
(2:2) Doc. Anexos, se abrird una nueva pantalla donde se mostrara ios documentos
complementarios necesarios para el documento principal. {2.3) Visado por, para ver las
personas que visaron el documento.,

—

, asi como el caso anterior, se mostrara a todos los usuarios que han
ocumentos, si el usuario destino no ha realizado el proceso de derivacién el
arbol estara vacio.

s desti 4 e g
GERENCLA DE ENGEHEERIA O - SOFTYWARE }
e, :

Para el punto (3:2} se puede

bt

apreciar apenas se le haga un
clic en un nodo del arbol,
aparecera el estado del
documento en ese momento,
en este caso muestra_ los

detalles del primer nodo |

Dentro de la pestaria documentos al presionar este botén se puede
exportar en formato Excel la informacién en pantaila
(Documentos), guardandose en la raiz del disco
C:\Tdocumentos\Temp, con el nombre del formulario + la fecha
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5), se puede apreciar la hoja de Excel generada por el sistema, donde se
muestra los campos mas importantes, cuya informacién puede ser utilizada por el usuario,
para posteriores reportes o consultas que pudieran determinarse.

RMATICA,

; il FERNANDEZ LANIO
% [SEDE ADMINISTRATIVA,  'GERENCIA DE INFORMATICA

FERNANDEZ LANZOS JESUS MIG CRAGUI CAMBOS ¢
SEDE ADMINISTRATIVA ™ *GERENCIA DE INFORMATICA FERNANDEZ LANZOS JES CHAQUI CAMPOS MONICA MARIELA 'PROVEIRS It
SEDE ADMINSTRATIVA TGERENCIA DE INFORMATICA RENIEC " 'FERNANDET LAMZOS JESUS MIG: MONICA MARIELA ' PROVEIDO 't
SECE ADMINISTRATVA " GERENCIA DE INFORMATICA © RENIEC " FERNANDET LANZOS CHAOUI CAMPOS MONICA MARIECA PROVEIDD It

MOKICA MARIELA, ‘PROVEIDD

, al presionar el botén de documentos anexos {4J, en caso este habilitado, se
mostrara a todos los usuarios que han derivado sus documentos y sus respectivos anexos
como se muestra en la imagen (B).

VER '-cidsaoi—duﬁs I8 GEREHCIA DE THGENTERLA DF 5
(g3 PROVETDO-00016- 3014/ 4.T- CERERCIA DE INFOAMATICA

(6) se puede apreciar que
apenas se le haga un clic en un
determinado nodo, aparecera el
estado dei documento en ese
momento  (6.1), Yy  sus
documentos anexos de dicha

seleccion en caso existiera (

Ruta desting

3.241.3 Emision Personal.-

Esta pantalla nos permite visualizar todos los documentos que se
emitieron a titulo personal, el cual llevard una numeracién diferente y
correlativa con el resto de los documentos. Tendra las mismas
funciones que las anteriores consultas, con sus respectivos detalles y
seguimientos.
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a

sep

Vista de la pantalla para realizar Ia
bisqueda de los documentos emitidos

modo personal. Después de

seleccionar los filtros correspondientes

resionara el botén Mostrar

Hro f_Eatision Tipe Do Hro. Documents

o BUGAE - 000001 201 5/0BE/ADSCIS /o

stalie de destinataios =
A 5413 GEREIL LA DE INGENTERTA OE SOFT

Ventana de Seguimiento
del documento, mostrando
el arbol de uhicacion,
detallando el estado en
que se encuentra el

{1). Se aprecia
;w03 los  botones  (2) Abf[r
©...+| Documento y s

Documentos Anexos.

Pantaila de detalle
documento  emitido
modo personal, con
opciones de

Anexos.

del

en
sus
Ver

documento y {8) Ver Doc.
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3.241.4 Estado de Emitidos.-

En esta pantalla se puede apreciar los estados de los diferentes
documentos administrativos que fueron emitidos, apareciendo en el
campo de vencimiento el color correspondiente a la leyenda que se
muestra en la parte inferior de ta pantalla.

Se puede apreciar, que en esta
pantalla se maneja _ algunos
filtros, como al afo {1}, tipo de
destino {2 Vencimiento (3],
Estado (4), eic. para su
visualizacién, los cuales te
permiten realizar la bisqueda de
documentos de manera maés
especifica

iREﬂIEC [ T R A ‘_E

i o: FOTTG 901 A0T

b o x : D178
‘ Leyenda de la
o : TR : : pantalla, la cual nos
3| asfo1/15 TA 1- 2015 /1 HERRY RRISTIDES, o PAA AL AARANAARAIAR B =g foafasiol o N oy b X
4 DOLIS 'CRME 138350 musmam-q-mmnsm:cn s ] 0 | Indlca ]OS colores
2T WEDD 1-2015/A85 S0 SRIENLA BE {nfome ozl P ey oG
3 0IpHIE 5 i LB GERENLIA DE Zadprucka oF fech £r = EE - que puede tomar el
5| GROHLS JoFCRME 3! EGERCIA 290 - IGLESIAS | FA-gPRUGEN OF DUFCRME COH | o3 P e
ik T+ A3 W L w8 | campo  vencimiento
? = i — del documento, se
2 1 - puede apreciar el

LM

-8 | color guinda y rojo,
donde se debe tener
S mayor cuidado y de
urgente solucion.

Este seguimiento resulta muy efectivo cuando se desea saber como van los documentos
emitidos por nuestro usuaric y ver si los destinatarios han podido evaluar la documentacicn
respectiva, para una pronta toma de decisiones. Con la ayuda de los filtros se puede clasificar
los documentos segin el criterio de cada usuario.

Con la nueva opcion de Vencimiento {(3), se puede filtrar los registros por su fecha designada
para su ejecucion. Si la fecha estimada de finalizacion es superada, el registro aparecera en
color rojo.

Al presionar este botén se puede exportar en formato excel, la
informacién en pantalla principal, guardandose en la raiz del disco
C:\, con el nombre del formulario + la fecha AAMMDD .XLS
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(SUE GERENC WHGENERIA DF SOFTVIRRE  BRAVIFRUESA DE FFORKE GON HOLABE FLEVAL
510 GERLHEIA DF HOSHERIA O SOFTWARE . BERRO pruek S feehs 92 vencknianto

LESIAS gkupgg_nmwwpe§mucm SERFORKE COH FrgA

Adicionalmente la pantalla inicial, cuenta con el botén de (5) Imp
cual se podra generar un reporte donde se puede apreciar el segui
documentos emitidos.

SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS EN - 2015 Pigna: 114
Fecat  Orfo42015
Womi 165438

VENCIMIENTD: [TODDS] EXPEDERIE:[TODOS] Amow: ThR

Afig; 2015 Dependendia Emisor: SGIS/ADMTGSTRATIVO

Destinatarso:  AGENCIA AMBO - IGLESIAS HENDEZ HENRY ARISTIDES

Eonisiois
TSAIiT CRATA RARAARARRARAARAS

LOE00 -
0I5/ ADISELS 6T

Referenca
T ¥ IS INFORME —  PRUEEH DR INFORME COR FiRbA WEG 0 ¢
UHACSOISAE
Refereacia:

Totak 2

3.24.1.6 Estado de Recepcionados.-

En esta pantalla se puede apreciar los estados de los diferentes
documentos administrativos que fueron recepcionados, apareciendo
en el campo de vencimiento el color correspondiente a la leyenda
que se muestra en la parte inferior de la pantalla.

Se puede apreciar, que en
esta pantalla se maneja,
algunos filtros, como al a

o

1), tipo de remitente i
Vencimiento (3), Estado (4,
etc. para su visualizacién, los
cuales te permiten realizar la

. b e Docur i

B semiene e Do | | bUsqueda de documentos de
| . Documibninpendantes v render manera mas especifica.
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l2oas

2006

2607
2008
2009

2010

MU-353-GTI/SGIS/150

5% ET0D0S- - s '

12/02/15

Leyenda de la pantalla, donde se
muestra por colores los estados de
vencimiento de los documentos

Al presionar este boton se puede exportar en formato excel, la
informacién en pantalla principal, guardandose en la raiz del disco
C:\, con el nombre del formulario + la fecha AAMMDD .XLS

f

$ DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS REC EPCIONADOS Y POR ATENDER AL 01!04:‘2&15 P
DES RNATARIG : SGIS/ADMINISTRATIVO ; i

Adicionalmente la pantalla inicial, cuenta con el botén de (6) Imprimif, con el
cual se podra generar un reporte donde se puede apreciar el estado actual en
el que se encuentra los documentos recepcionados.
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W SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECEPCIONADOS Y POR. pige: 1414
ATENDER EMITIDOS EN - 2015 Fechai  OLY201S
Mora & Jro
VENCIMIENTO: [TODOST EXPEDIEENTE:[TODOS] Repone:  TDATH

Afle; 2015  Depeqidencia Receptor: SGIS/ADMINTSTRAVIVO

Remitente: SUB GEALNCTA DE WEGENIERIA DE SOFTWARE - BERROCAL CHAVEZ OSCAR

1RULS CARTA - PRUERA DE INFORME CON HO)A DE ELEVACION SEIS/ADMINISTRATIVD
20LHADISGISIGE
Derivacion : A
QLTS CARTA 0E0D0E~ CARTA OF PRUEBA SUD GERENCIA GE INGENIERI A DE SOFTWARE - BERROCAL CHAVEZ DECAR
WLICBGADSG
ISAGE
CLDYIS CARTA D0007-  DOCUMENTO DE PRUEBA SUR GERENCI A DE INGENTERIA DE SOFTWA RE - BERROCAL CHAYEZ USCAR
ZGISJOBgADKSG
I54G]

Totak 1

3.2.4.1.6 Estado General.-

Esta pantalla nos facilitara buscar documentos enviados a una
dependencia determinada y la dependencia origen podra ser
seleccionada y luego presionando el botén Mostrar se visvalizaran
los documentos correspondientes.

A continuacién se muestra la {4}
Dependencia 1, que corresponde a
la dependencia destino, para nuestro
€aso nuestra dependencia. Y la {2)
Dependencia 2, corresponde a la
dependencia Origen.

Con el (8) Boton Mostrar, se
podra  visualizar los datos
correspondientes segdn los filtros
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{4) El botén Ver
documento, mostrara
en formato pdf el
documento que fue
generado para este
registro. Asi también si
presionamos el botén (&)
Doc. Anexos se
apreciara la ventana de
como ha side la
evolucion del documento
y el estado en que se
encuentra, ademas de
listar sus documentos
anexosi(5:4;

3.2.4.1.7 Seguimiento de Documentos Emitidos.-

En esta parte se ha pensado de alguna forma poder llevar la
informacidn del sistema, segun los filtros que se han escogido, en un
formato transportable como es el Excel. De alli una vez utilizando los
filtros, se presionara Exportacién a Excel, grabandose un archivo en
dicho formato en la carpeta por defecto CATDOCUMENTOS, con el
nombre del formulario.

Para exporfar a excel,
bastard activar los filtros de
bisqueda y activar el boton
Exportacion a Excel.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N*T-82015/GTIRENIEC 66



SISTEMA INTEGRADO DE TRAMITE DOCUMENTARIO MU-353-GTI/SGIS/M 50

3.241.8 Seguimiento de Documentos Recepcionados.-

Igual que el casc anterior, se podréa utilizar filtros para poder obtener
informacién y llevarla en formato Excel. Para ello se escogeran los
filtros y se presionara el boton Exportar a Excel. Grabandose la
informacién en archivo Excel con el nombre del formulario.

Para exportar a excel, bastara
activar los filtros de busqueda y
activar el botén Exportacion a
Excel.

3.2.4.1.9 Documentos Pendientes por Atender.-

En esta parte, nos permitird enviar a un usuario determinado, los
documentos pendientes que tiene en el sistema de Tramite

~ DPocumentario.
i MM Rl e

Se debera colocar en el
recuadro el correo del
empleado que se requiere
avisar, para gque atienda
su correspondiente
documentacion.

DOCUMENTOS PENDIE ITES DE ATENEION

Luego se presionara Enviar Correo Electronico para ser efectivo el envio.
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-=—-Hensaje original-----

Va1 TrAmite Documentaric

Cnviado el: luoes, 27 d= febrera de 2005 8r14

baunto: SITD:DOCUMENTOS FENDIFNTER DI ATINCIGH AL 27/02/05 0014

Aptuslmence SGPDI/REGISTROZ CIVILES viene acoumentos pendientes de racibic respuesta hoy Bonday, 27 de February de 2006 con £l alguiente

decalle:
*r+ PENDIENTEY X ATEHDER vIv
Nro DOCU T _ENISION DOCONENTD T_LINITE EICESO  A3UNTO

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION T DESLAROLLO DE SISTEALT INTORBATICOS

VERCIDQ

000935-2005  31/06/05  PROVEIDO 0L/08/05 124 HODUZC DY DE3PACHD DE 7FORBATOR
000521=2005  23/05/05  PROVEIDO 2I05/05 106 EXPIDICION UL COPIAS CERTIFICA
DOGE5A-2005  31/10/08 PROVEIDO gi/i1/as 8z CARACTERZS DE OTROZ ALFABETDS
0DCED4-2005  22/12/08  PROVEIDO 26/12/05 a5 PEFINICICHNES AL SISTEMA DE REG

SISTEHA DNTIGRADO DI TRAMITE DOCUNENTARIC - SITD
Ematl: ttlireniec.gob.pe = Ciseo:llds
)\c:g:ulaagrn:,mnieu.gon.pe:Tm;.‘ta:ms;ﬂ/tﬂusgwlecvcon:iq-c:min

El sistema de trémite documentario enviara una lista de documentos vencidos
que hasta el momento no han sido atendidos.

3.24.2 Documentos Administrativos Completos.-

Son todos los documentos que se visualizaran en forma de consulita,
para su verificacion. Este sub-modulo muestra informacién completa
y detallada con relacién a lo explicado en el punto anterior.

3.24.21 Emision.-

En esta parte se hara la consulta de las emisiones realizada por los
usuarios, detallando a los diferentes destinos que se hayan
registrado por el sistema, la funcionalidad del sistema en esta parte
es similar a lo explicado en el punto (3.2.4.1.1), con la diferencia de
que la informacién mostrada es mas detallada y completa
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El botdn de imprimir en la pestafia de seguimiento de estados de
esta ventana imprime el reporte de seguimiento de documentos
emitidos en forma mas detalla, mostrando toda las derivaciones
que se hayan hecho

SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS EMITIDOS Fgrac 11

PRUERA DE HOM OE ENvIO

L= ETOr I ‘Rimero: | I T
g 3 T Hodhwt G| ek | W | Teoadae |

Eo
iloaize1s

GE - Fernandar Varges Ml Fad SE ADFBIA PSRMAL

Barrocal Chewes Oscar PARR DESAACHO as2ory
HO LEIDO

HII4 O ENVID BravoL havdy

El arbol de seguimiento de estados {f};
que fue enviado el documento, los que al derivarlo se abre una rama con
los nombres de las respectivas dependencias a ias g fue enviada se
muestra mas completa, en caso existiera mas derivaciones o ramas, ya
que en el punto (3.2.4.1.1) solo se muestra las derivaciones mas

cercanas

que visualiza a los usuarios a los

El arbol de anexos {2); que visualiza al arbol con los documentos de
donde deriva el seleccionado se muestra mas completa, en caso
existi
se muestra las derivaciones mas cercanas

lera mas derivaciones o ramas, ya que en el punto (3.2.4.1.2) solo

k DOCUMENTOS AREXOS

"GERENCIA DF INGEHIERIA DE SOF TWARE
CARTA--2015/AD{SGES/GI-SGIS/ADMINISTRATIVO o
L33 THFORME- 000001~ 2015/ AD/ 5615/ GT-SGTS [ADMINISTRATIVO

3.2.4.2.2 Recepcion.-

En esta parte se hara la consulta de las recepciones realizada por las
dependencias, detallando a los diferentes remitentes y derivados que
se hayan registrado por el sistema, la funcionalidad del sistema en
esta parte es similar a lo explicado en el punto (3.2.4.1.2), con la
diferencia de que la informacion mostrada es mas detailada y

completa

nsulta Raidd. -
Consulta: d edatar a ;
Consultas AL

+Extado de Raceﬁ.:ni_gnados__ e

:Estado* Genert
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E! botdn de imprimir en la pestaria de seguimiento de estados
de esta ventana imprime el reporte de seguimiento de
documento de recepcién seleccicnade en forma mas detalla ¥
completa, mostrando toda las derivaciones que se hayan
hecho

SEGUIMIEHTO DE DOCUMENTOS RECEPCIONADOS Phpar 1)1
Fachat  GRADOIS
Rk a7
Lexriel  ARESEGT

i

Asuntac PRUERA DS PFOAME CONHOIA NE BLEVACTON

Referendos: CARTA -0USBOSCISKL{L1FES-15)

[ TEEa ] ] HEareT I LI o T Ttorata poh g (== W& 3
Trgide ] Fodva G | Fedido par [ RS Rer L= ]

o

12/02/2013  INFGRME ~2013/551S16L Barrocal Chinke Orcar Brave Loger sixraly ATENDIDO

AD/SEUSIS - Barroxad Chirern Spcr CRTAIHAL NORMAL  Sarroesl Cubs Oeear 12/02/201F  14:3% ATENILDG

#Lu

BHELS CARTA 00T MUSOBCADISGISTL ool Caves Csar Bomesl Ghaven O EMITICO oS

55184G! - Berool Chavez Dsar ORIGMAL HORMAL 1S LEDG

Lo

LIRS CARTA Bzl Chuvas Caar EmTIDG THMELS

SGLSCE - Bacrel Cuses Caeae OUGRAL RORMML hotsp

€1); que visualiza a los usuarios a los
que el usuario destino a enviado el documento, se muestra mas
completa, en caso existiera mas derivacicnes o ramas, ya que en el
punto (3.2.4.1.1) solo se muestra las derivaciones mas cercanas

E} arbol de seguimiento de estados {);

= Dol do ditimntneigs s,
i

MFIRTRATT .
T TR GERENEA T TEEIEHA D SOFTWARE (I) :

El arbol de anexos (2); que visualiza al arbol con los documentos de
donde deriva el seleccionado se muestra mas completa, en caso
existiera mas derivaciones o ramas, ya que en el punto (3.2.4.1.2) solo
se muestra las derivaciones mas cercanas

| DOCHEMENTOS AREXOS

- Bl CARTA--2015/AD/SCISGL SGIS/ADMBISTRATIVO
) :LL:Q;=mFonnE-nooou'1-2015[Anjscis;¢;1-sqxs[mnmsmhm

3.2.4.2.3 Emisién Personal

Esta pantalla nos pemite visualizar todos los documentos que se
emitieron a titulo personal, el cudl llevara una numeracion diferente y
correlativa con el resto de los documentos. La funcionalidad del
sistema en esta parte es similar a la lo explicado en el punto
(3.2.4.1.3), con la diferencia de que la informacién mostrada es mas
detallada y completa

B _Es_tan:i'b de R.écepcioi'ip'dbs K
Estado » General.
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3.2.4.2.4 Estado de Emitidos.-

En esta pantalla se puede apreciar los estados de los diferentes
documentos administrativos que fueron emitidos, apareciendo en el
campo de vencimiento el color correspondiente a la leyenda que se
muestra en la parte inferior de la pantalla, la funcionalidad de esta
ventana es similar a lo mostrado en el punto {(3.2.4.1.4), con la
diferencia de que la informacién mostrada es mas detaliaga y
completa

El botén de imprimir en la ventana de estado de documentos
emitidos imprime el reporte del estado de vencimiento en el
que se encuentran los documentos emitidos

SEGUIMIENTO DE DOCUMENTGCS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS EN - 2015 L TR
Fuher oEDARS

Hegi 450097
Tmoas) [TODOS] feom: TOAD

Ahx W15 Depeneacipmisc;  SGIS/ADMDOSTRATIVG
Destinrtariy  AGYWCIAAMED - JCLESIAS M ENDEZ HOMRY ADTSTIDES

AARTRRATEARAREARE

DIADCISG;
Referrmnele

§ OGS TIFORNE 3 Ly CER FIRRA [ oA T ABEES  GRGTRL |
MADECIEAT

Reforencia:

3.2.4.2.5 Estado de Recepcionados.-

En esta pantalla se puede apreciar los estados de los diferentes
documentos administrativos que fueron recepcionados, apareciendo
en el campo de vencimiento el color correspondiente a la leyenda
que se muestra en la parte inferior de la pantalla. La funcionalidad de
esta ventana es similar a lo mostrado en el punto (3.2.4.1.5), con la
diferencia de que la informacién mostrada es mas detallada y

completa.
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El boton de imprimir en la ventana de estado de documentos
recepcionados imprime el reporte del estado de vencimiento en
el gue se encuentran el documento recepcionado
seleccionado, mostrando ademas las derivaciones gque se
hayan hecho

" SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECEPCIONADOS ¥ POR b 121
ATENDER EMITIDOS EN - 2015 rebe st

Holpy Ll
VENCIMOENTO: [TCDOS]  EXPEDLENFE[TODGS] Roas: ToRm

Afts 3015 Dopepd ) TRATIVO

mammmmmm-mwmmn

IRTN1LY CARTA - FRUESA BF EXFORME COM HOM DE BEVACION FESACKINMISTRAT VG
HYADBGISIGE
Ceriveedn T [
DS CARTA T CARTA [F2 PRUZBA 58 GERENCIA O ThGEXIERTA 0% SQFTRIARE - BEARDCAL CHAYE? OSCAR
BWEBLADEG
jete]
DLTAS CWTA DR CICUMENTO DF PRUESY SL3 GERENCTA DE I RGEXIFRLL BE SOFTWARE - BEARDCAL CHAYVES O5CAR
WIS’O%AB_SG
1

Tatak 1

3.24.2.6 Estado General.-

Esta pantalla nos facilitard buscar documentos enviados a una
dependencia determinada y la dependencia origen podra ser
seleccionada y luego presionando el botén Mostrar se visualizaran
los documentos correspondientes. Al igual que en los puntos
anteriores tiene funcionalidad similar al punto (3.2.4.1.6) del sub-
modulo anterior, con la diferencia de que la informacién mostrada es
mas detallada y completa.

El boton de imprimir en la ventana de estado de documentos
administrativos recepciopados y por atender imprime el reporte del
estado de vencimiento de dichos documentos.

&' SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS RECEPCIONATIOS ¥ POR  rio: 112
: ATENDER EMITIDOS EN - 2015 [V —

How i 162N
VENCIMIENTO: [TODGS) ENPEDIENTE:[TODOS} Fexrin: TCAMI

A anis i SGIS, ATIVO

Remrante: AR GEAENCIA DE THGIFNIERLA DI SOFTWARE - BERROCAL CHAYLE GSCAR

IRAS CARTR - DLUEBA DE LRFCRME COPS HOJA DE RATIVO

ZOEEIA i)
g A

LTI CARTY ODIL  CARTA DE DRAUERL SLI6 GERENCLA DE {NGENIERIA D BOFTWARE - EERACCAL CHAYEZ OSCAR

2DISMOBCIAD!SE
561

PLANE CRATA X001 OCUMENTO DE PRIESA SUE GERENCIA DF INGENTERIA DE SOFTSARE - BERROCM, CHAVE OSCAR

:au:t?sag;no:ss
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3.24.3 Mesa de Partes / Documentos Externos.-

Con esta opcién, se puede realizar consultas de las recepciones realizadas
por mesa de partes, a través de filtros por afio, por una fecha especifica o
un estado determinado, asi como el seguimiento correspondiente de los
documentos.

3.2.4.31 Recepcion

Lista de Documentos, recepcionados por mesa de partes.

En el punto {4}, se muestra la lista de todos los
documentos generados por mesa de partes de
la dependencia correspondiente, los cuales
pueden ser filtrados

2014 z. DECENTRO CIVICO TODOS- =

E3 SR GERENCIA DE INGFRTERTA DE SOFTWARLE =,

.“ T po D . D ento i A @ atario
ELIENTRG SR0TROS - ESTERAN GVOLA CARMEN - LM: JINFORME - 211 T 12/06/14PRUEBA S ", [5UB GERENCIA DE INGENIERLA DE

En el punto {2) es el detalle del registro seleccionado, donde puede visualizarse los
documentos anexos como el documento principal.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS EN MESA DE PARTES

2014 50

5 - ESTEBAN OYCLA CARMEN - [M: 5151515

= EDE CENTRO CIVECO
&y det [
CRME 11
FRUEDA
0
P Doy * G
RENIEC >
Depend < B
A e R B I SO g CIER SEDECENTRO CIVICO . [BRAVO LOPEZ NAFALY..0..01,

Remitente

). es la visualizacién del estado del documento y su ubicacién o
estado correspondlente Al seleccionar una de la Ifniea del arbol en la pantalla
inferior aparecera los datos principales del documento.
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Al presionar e! boton
Exportar a Excel,
(punto 1) se generara
el archivo respectivo
en la raiz del disco ¢
\, con el nombre de
formulario + AAMMDD

3.244 Consulta Rapida.-

Las pantallas que a continuacién se detallardn nos permiten realizar
busquedas de manera inmediata, por razones de construccién en la
consulta realizada a la base de Datos del Sistema de Tramite
Documentario.

3.2.4.41 Emitidos.-

Se podra ubicar los documentos emitidos por nuestra dependencia
por determinados filtros puestos en la cabecera y busquedas
normailes por columnas.

Permitira realizar busquedas, a través de sus
fiitros, Tipo de Documento, Numero de
Documento, Fecha, Remitente, Tipo de
Destinatario y Destinatario. Adicionalmente
m— puede realizar blsquedas dentro del
R | recuadro por cada columna.,
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3.24.4.2 Recepcionados.-

Son las blsquedas que se realizaran de los documentos que vienen
de otras dependencias y son recepcionados por nuestra
dependencia.

Permitira realizar busquedas, a través de sus
filtros, Tipo de Documento, NUmero de
Documento, Fecha, Destinatario, Tipo de
Remitente y Remitente. Adicionalmente puede
realizar blsquedas dentro del recuadro por
cada columna,

3.2.4.5 Consultas de Fedatarios RENIEC.-

No disponible en este documento.

3.246 Consultas de Fedatarios RENIEC.-

No disponible en este documento.
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3.2.5 Ment- Reportes.-
En este modulo se generara los reportes para ser archivados.

3.2.5.1. Documentos Administrativos.-

Se muestra los Reportes de los documentos Emitidos y
Recepcionados.

3.2.5.1.1 Emision.-

Se muestra el reporte de los Documentos Emitidos, cuenta con los
filtros principales tal como se muestra en la consulta de documentos
Emitidos y su funcionalidad es la misma para mostrar dicho reporte,
$0l0 bastara con presionar el botén de imprimir.

P FEMIES

3.2.5.1.2 Recepcién.-

Se muestra el reporte de los Documentos Recibidos, cuenta con los
filtros principales tal como se muestra en la consulta de documentos
recibidos y su funcionalidad es ia misma para mostrar dicho reporte,
solo bastara con presionar el botén de imprimir,
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3.2.5.2 Mesa de Partes.- Grupo de reportes administrado por esta
dependencia.

3.2.5.2.1 Entrega de Documentos en MP.-

Es el reporte para ver todos los documentos entregados en mesa de
Partes.

REMIED

Para visualizarlos debera realizar tres cosas:
1. Seleccionar afio

2. Seleccionar mes
3. Hacer clic en el botén imprimir

3.2.5.2.2 Documentos no Recogidos en MP.-

Este grupo de documentos, son los pendientes por recoger, para ello
se elabora este reporte para el control intermo.

Bastara presionar el botén

imprimir para ver el reporte. T—

. : Ty
BOCHMENTOS N0 RECOGILOS - MESA DE PARTESNn a4
MES DE JUNIO DE 2004 [Py
) Hak gt
;. T

IR |
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S L T R T 5 e
5.7 3R] E

o:: B

o5
= Jo87ETEk
DA S0
ez T,
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2

GPEE 7 E
T A E 7]

o] of 9

alal el ool o

=
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b
e I
EENTAEED

Se visualiza una pantalla previa para | = |
filtrar el reporte por dos campos: elafioy | : T
el mes de los documentos. s
DR
S ! :

. TITo5; aoo|

alalulalelal ol ol ol o

al ol slol al sl alwl s

o)

EER] 7 |
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3.2.5.2.3 Recepcion de Documentos en MP.-

Reporte que detaila los documentos recepcionados por Mesa de
Partes, comrespondiente a la Fecha segun los filtros
correspondientes,

Seleccionada la
opcion, bastara
presionar el botén
imprimir  4) para
generar el reporte.

1} Se mostrara
una pantalla
previa donde el
usuario filtrara el
reporte por afio
¥ mes.

REGEPLION

7]
5
7]

21708350 o | - E d
03 /0% /300 of -
0305 160 q
Bi77 350 £
a3fet/ 300y
. BdFeefEsoN’ T
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OFe7004
30,0380
T0d7z004
1337302,
FEETEom
S375e/ 004
1450472004
Te 755 300
19/5 708
B THET
A%7G/300
a0Jof/IED
YT
25754/ 550
337087300
=

aloiplalal ool

alalalolol ol

a5 /oa ek
T077I004
FHCHE]
ETCTIEY
P06 100K o
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oreaanay q -
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ARWITS EOMNTA S A D TRAIITE COCU MM AR 1L B 4]

3.2.5.2.4 Documentos por Dependencia.-

En esta pantalla se podra visualizar el resumen del mes de los
documentos emitidos por Mesa de Partes a las diferentes
dependencias, con los totales correspondientes por dependencia

Se debera utilizar los filtros para
poder activar el botén de Imprimir
y visualizar el reporte.

DOCUMENTOS 1 DEPENDENCIAS
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Garandls da Geavetloner
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3.2.6 Menu Expedientes.- Descripcion no disponible en este manual.

3.2.7 Menu Salir.- Al presionar esta opcién el usuario saldra del Sistema.

Con esta opcidn se cerrara el sistema guardando los cambios que
se haya realizado en el uso del mismo.

3.2.8 Menu Ayuda.-

Acerca de:

Se mostrara los detalles generales del Sistema y sobre que plataforma y
version se esta trabajando.

34
{ratos] Oraicke 9
I ouieo da Sictemas v athon

Sub Gergnca de Manifcactn v Desaroln ds Sistersas Tnformiticos
Gerering de Infeandtos y Extadistica
2015

3.2.9 Mend Window.- Opcidn solo disponibie para el area de informatica
GTI.
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V. VIGENCIA

El presente procedimiento entra en vigencia a partir del momento de su
aprobacion y puesta en ejecucion.

V.  APROBACION

Sera aprobado mediante Resolucién Gerencial.
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Vi, ANEXOS.

A.1 Login: Cédigo de Usuario y Clave de Acceso
Si se desea cambiar la contrasefia debera seguir con los siguientes pasos:

- Uzupario

T Contraseia

Tontinuar  Cambio Confrasefia

1. Ingresar Usuario
2. Ingresar Contrasefia
3. Hacer clic en Cambiar Contraseria

Seguidamente el sistema mostrara la siguiente ventana:

El usuario debe de indicar la nueva contrasefia a dtilizar y luego repetir la
misma contrasefia a modo de confirmacién y validacién de Ia contrasefa

nueva.

En caso la nueva contrasefia y su confirmacion se han distintos el sistema
no permitird registrar la nueva contrasefia.
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A.2 Acceso Rapido.-

En la Pantalla Principal se puede visualizar una ventana que nos indica
cuantos documentos han llegado a nuestra bandeja de recepcion y todavia
no fueron atendidos, bastara con darle un clic en cualquier linea de la
ventana para direccionarse a esta parte del menl de recepcion
directamente.

En el punto {1), el bot6n refrescar sirve para actualizar esta ventana de documentos por
Recepcionar, En el punto (2) se visualizarg en forma rapida todos los documentos que se
encuentran en estado de proyecto. En el punto ), se visualizara en forma répida todos los
documentos que tienen ia prioridad Urgente. En el punto {4), se visualizara en general tados los
documentos por ser recepcionados. {5} Adicionalmente se adicions en esta ventana el Grupo
Listos para Despacho, los cuales estarian a |a espera de la firma digital del funcionario
responsable de la dependencia, para ser emitidos a la dependencia correspondiente.

A.3 Teclas Rapidas

[F7]
Al pulsar la tecla [F7] en una pantalla inicial, nos permite realizar la busqueda, es
tal igual que presionar el Botén Buscar, en donde pondremos los criterios de

nuestra busqueda.

[F8]
Al pulsar la tecla [F8] ejecuta la busgueda y muestra los resultados, es la
confirmacion de la tecla [F7]

[Fs]
Al pulsar la tecla [F9] se accedera a una ventana de descripcion dependiendo del
campo en que se sitle.

La descripcién es para los siguientes items:
Personal

Proveedor

Catalogo

[F10]
Al pulsar la tecla [F10] podra realizar la actualizacién de los campos modificados.
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