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N° 0825-2024-UNJFSC
Huacho, 11 de setiembre de 2024

VISTO:

El Expediente N° 2024-060798, de fecha 23 de agosto de 2024, que corre mediante
SISTRAD 2.0, que contiene el Oficio N® 0240-2024-0SI-UNJFSC de fecha 23 de agosto de 2024,
suscrito por Jefe de la Oficina de Servicios Informatico, sobre “Aprobacién de Manual de
usuario version 2, del Sistema de Tramite Documentario SISTRAD versién 3.0”; Informe N°
0800-2024-0AJ-UNJFSC, de fecha 02 de setiembre de 2024, emitido por el Jefe de la Oficina
de Asesoria Juridica; y el Decreto de Rectorado N°00492-2024-R-UNJFSC, de fecha 03 de
setiembre de 2024;

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucién de Consejo Directivo N° 012-2020-SUNEDU/CD, de fecha 27 de
enero de 2020, del Consejo Directivo de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria, se resuelve: “OTORGAR LA LICENCIA INSTITUCIONAL a la Universidad Nacional
José Faustino Sdnchez Carridn, para ofrecer el servicio educativo superior universitario, {(...) con
una vigencia de seis (6) afios computados a partir de la notificacién de la presente resolucién”.

Que, el articulo 18 de la Constitucion Politica del Estado, establece: “La educacién
universitaria tiene como fines la formacion profesional, la difusion cultural, la creacion
intelectual y artistica y la investigacion cientifica y tecnoldgica. El Estado garantiza la libertad
de cdtedra y rechaza la intolerancia. Las universidades son promovidas por entidades privadas
o publicas. La ley fija las condiciones para autorizar su funcionamiento. La universidad es la
comunidad de profesores, alumnos y graduados. Participan en ella los representantes de los
promotores, de acuerdo a ley. Cada universidad es autdnoma en su régimen normativo, de
gobierno, académico, administrativo y economico. Las universidades se rigen por sus propios
estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes”.

Que, el articulo 8 de la Ley Universitaria, Ley 30220, respecto a la Autonomia
universitaria, sefiala: “El Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente
a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente
Ley y demds normativa aplicable. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes regimenes:
8.1 Normativo, implica la potestad autodeterminativa para la creacién de normas internas
(estatuto y reglamentos) destinadas a regular la institucion universitaria. 8.2 De gobierno,
implica la potestad autodeterminativa para estructurar, organizar y conducir la institucion
universitaria, con atencidn a su naturaleza, caracteristicas y necesidades. Es formalmente
dependiente del régimen normativo. 8.3 Académico, implica la potestad autodeterminativa
para fijar el marco del proceso de ensefianza-aprendizaje dentro de la institucion universitaria.
upone el sefialamiento de los planes de estudios, programas de investigacién, formas de

g expresion mds acabada de la razén de ser de la actividad universitaria. 8.4
inistrativo, implica la potestad autodeterminativa para establecer los principios, técnicas
dcticas de sistemas de gestion, tendientes a facilitar la consecucion de los fines de la
gtitucion universitaria, incluyendo la organizacién y administracion del escalafén de su
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personal docente y administrativo. 8.5 Econémico, implica la potestad autodeterminativa para
administrar y disponer del patrimonio institucional; asi como para fijar los criterios de
generacién y aplicacion de los recursos”.

Que, con Resolucién Rectoral N°0346-2021-UNJFSC, de fecha 26 de mayo de 2021, se
resuelve: “Articulo 1°.- APROBAR, el SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO (SISTRAD),
Version 2.0, denominado “SISTRAD” Sistema de Tramite Documentario 2.0 {...).

Que, con Resolucion Rectoral N°01308-2023-UNJFSC, de fecha 29 de diciembre de
2024, se resuelve: “Articulo 1°.- APROBAR, el Manual de Usuario, denominado “MANUAL DE
USUARIO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Version 3.0” (...).

Que, mediante el expediente de visto y Oficio que contiene dirigido al Rector de esta
Casa Superior de estudios, manifiesta: “(...) habiéndose desarrollado y actualizado el Sistema
de Tramite Documentario en su version 3.0, y esta incluye el uso de la firma digital con el
Documento Nacional de Identidad Electrénico (DNIe) para la firma de documentos entre otras
actualizaciones, y es necesario que el usuario contenga una guia para su correcto uso, por lo
que se ha elaborado un manual de uso, denominado MANUAL DE USUARIO VERSION 2 DEL
SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO SISTRAD Versién 3.0. y se solicita su aprobacion
respectiva y emision de resolucion.”

Que, de fojas 1 a 41 corre inserto MANUAL DE USUARIO VERSION 2, DEL SISTEMA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA UNJFSC - Versién 3.0. (SISTRAD ver. 3.0).

Que, el objetivo del Manual es proporcionar una guia detallada para el uso del Sistema
de Tramite Documentario — Version 3.0.

Que, al traslado, el Jefe del Area de Racionalizacién, mediante Informe Técnico N°
43-2024-AR-UPyR-OPP-UNJFSC, opina: “En busca de una excelente y oportuna atencién en
los procedimientos administrativos, tanto a nivel institucional como a nivel externo (atencién
a los administrados), la APROBACION del manual de usuario del SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO VERSION 3.0, que consta de 42 pdginas, DEBE REALIZARSE MEDIANTE LA
EMISION DEL ACTO ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTE PARA SU APLICACION Y
EJECUCION.”

Que, el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, mediante Informe N° 0800-2024-
UNJFSC, informa: “11. Es menester precisar que, de la revision del presente Manual, esta toma
en cuenta y se desarrolla en base a lo dispuesto por nuestro marco juridico institucional, por
lo que en base a la potestad autodeterminativa para regular el actuar institucional se evidencia
q viabilidad de la presente propuesta de aprobacién de MANUAL DE USUARIO VERSION 2 DEL
VEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA UNJFSC — Versién 3.0”. Opinando: “PRIMERO:
sugiera declarar PROCEDENTE del MANUAL DE USUARIO VERSION 2 DEL SISTEMA DE
MITE DOCUMENTARIO DE LA UNJFSC - Versién 3.0 promoviendo por el Jefe de la Oficina
Servicios Informdticos, en base a lo desarrollado en el presente Informe Legal.
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Que, la Ley Universitaria, Ley 30220, en su articulo 60° (en igual sentido a lo previsto
en el articulo 252° del Estatuto de la UNJFSC) establece: “El Rector, es el personero y
representante legal de la universidad. Tiene a su cargo y a dedicacién exclusiva, la direccién,
conduccién y gestion del gobierno universitario en todos sus dmbitos, dentro de los limites
de la presente Ley y del Estatuto”; asi también respecto a las atribuciones del Rector, el
articulo 253° del Estatuto Vigente de nuestra Casa Superior establece entre otras: “(...) 3.
Dirigir la a actividad académica, la gestion administrativa, econémica y financiera de la
universidad”. (La negrita es agregada).

Que, mediante Decreto N° 00492-2024-R-UNJFSC, de fecha 03 de setiembre de 2024,
donde dispone: “Se deriva con sus actuados para la emision de la Resolucion Rectoral”.

Estando a los considerandos expuestos, y en uso de las atribuciones conferidas por el
Texto unico Ordenado de la Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General; Ley
30220, Ley Universitaria; Estatuto vigente de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez
Carrion.

SE RESUELVE:

Articulo1°.-  APROBAR, el MANUAL DE USUARIO VERSION 2 DEL SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO DE LA UNJFSC — version 3.0 (SISTRAD Ver. 3.0.), el mismo
que en anexo por separado forma parte integrante de la presente resolucién.

Articulo 2°.- DISPONER, gue la Oficina de Servicios Informaticos efectue la publicacion del
presente acto administrativo, en el Portal Institucional Web, de la
Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion que corresponda
(www.unjfsc.edu.pe).

Articulo 32.-  TRANSCRIBIR, la presente resolucion a las dependencias e instancias
respectivas de la Universidad para su conocimiento y fines pertinentes.

Registrese, Comurfiquese y Archivese,




Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion.
Serfor(a)(ita)

Cumplo con remitirle para su conocimiento y fines
consiguientes copia de la RESOLUCION RECTORAL N
° 0825-2024-UNJFSC que es !a transcripcion oficial del
original de la Resolucion respectiva.

Huacho, 12 de Setiembre del 2024

Atentamente,

Dr. LINARES CABRERA VICTOR JOSELITO
SECRETARIO GENERAL
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MANUAL DE USUARIO

Sistema de Tramite Documentario de la UNJFSC Version 3.0

(SISTRAD Ver. 3.0)

OBJETIVO:

Este manual tiene como objetivo proporcionar una guia detallada

para el uso del Sistema de tramite documentario — Version 3.0.

REQUISITOS PREVIOS:

El sistema funciona en cualquier navegador de internet (Firefox,

Google Chrome)

Instale los plugin indicados de acuerdo a cada Navegador, si es

necesario
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1. ACCESO AL SISTEMA

siguiente enlace: -

Para ingresar al sistema, deberé realizarlo entrando al navegador de su prmia. con el

Universidad Naciénal

Joseé Faqstino Sénc_hez éCarrg'on

Sistema Urlico deTramite -Docue%

© LESARIOLUADO PO B0

Luego de ingresar la ruta indicada se muestra la Ventana de Inicio de Sesion o de ingreso al

Sistema.

Aqui debe ingresar el Usuario y Contrasena asignada por el Jefe de la Unidad de Tramite

Documentario (administrador del Sistema SISTRAD Ver. 3.0).

Sistema Unico de Tramite Doc

Il STD2152 i
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Cuando se inicia sesion, se mostrara la siguiente pantalla:

Mummmmmmunum 3% '- g

CONFIGURACION DE LOS NAVEGADORES WEB
Para que la aplicacion de Firma Peru en aplicaciones web funcione desde la integracion realizada por los desarrolladores de
las entidades, es importante tener instalado en el navegador el plugin de ClickOnce. Si un plugin de ClickOnce
correspondiente al navegador esta instalado se iniciara automaticamente el servicio, caso contrario instale un Plugin de las
opciones a continuacion:

Plugin para el navegador Firefox (Instalar solo uno de los listados)
Plugin para el navegador GooglcChm. (Instaiar solo uno de los listados)

Para el navegador Microsoft Edge basado en Chromium, las ultimas versiones trabajan de manera nativa, en caso no se
realice la ej ion, puede instalar uno de los plugin de Google Chrome. para esto tendra que aceptar el mensaje de
instalacion de componentes desde las tiendas de terceros que aparece al momento de la instalacion. Al instalar un plugin se
descargard un archivo .exe, es importante que este archivo .exe se ejecute para que la instalacion del plugin sea correcta. En
caso sea necesario, habilitar |a ejecucion de este .exe en caso el antivirus muestre un mensaje.

(  ACEPTAR>>>

Estaventana de inicio nos alerta que, para hacer uso de la firma digital, en este caso, a través
del SISTRAD Ver. 3.0, se debe de tener instalado y/o configurado un plugin, este plugin

debera estar instalado en los navegadores.

Una vez cerrada la ventana, accederemos a la pantalla principal del sistema:

AR SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO LINARES CABRERA YICTOR JOSELETO
Wi SECRETARIAGENERAL (conan eason’
= o ™ b r— A
","“—fh.
.
Dr. Victor Joselito Linares Cabrers
ing. Cswelao Aquiling Romero valiacares
Ing. Bonilla Liagas Robert Alexis
VERSION 10 - UNJFSC
) ‘-.:-.," AL . 3 . %‘_k__“
OFRCINA DF SERVICTOS INFORMATIC O 'm"*"%c-\gﬂn
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MENU DEL SISTEMA

En la pantalla principal del sistema, de acuerdo al rol establecido para el usuario,

dispondra de los siguientes accesos:

® Procesos: En esta seccidn se encuentra el perfil para todos los usuarios en general,
encontramos submenus como Recepcion, tramite, restauracion, consulta de anexos,
consultas de movimientos, consulta de proveidos, consulta de credenciales de usuarios
y cambiar contrasena.

e Registrar Internos: Mostraré las opciones solo para la oficina de tramite documentario,
en el cual tendrén la opcién de Registrar Expedientes Internos, Registrar expedientes
extraordinarios y Editar expedientes emitidos.

e Reportes Internos: Permitira generar reportes en expedientes emitidos, recepcionados,
tramitados, observados, finalizados y proveidos por expediente. Esto solo para los
archivos internos.

e Registrar Externos: Mostrara las opciones solo para la oficina de tramite documentario,
en el cual tendrén la opcién de Registrar expedientes externos, juridicos y naturales.

e Reportes Externos: Permitira generar reportes en expedientes recepcionados,
tramitados, observados, finalizados y proveidos por expediente. Esto solo para los
archivos externos.

¢ Resoluciones: En esta seccidn se encuentra dividido en partes, ya que cuenta con roles
tanto para las oficinas en generales, la cual tendréan la vista de recepcién de resoluciones

por areay repositorio de resoluciones recibidas.

También tenemos la vista solo para los registradores de resoluciones como es los
modulos de Emitir resoluciones y bandeja de resoluciones registradas.
Por ultimo tenemos la vista para los tramitadores y notificadores que contaran con los

modulos de Recepcidn de resoluciones para notificacidn y notificacién de resoluciones.

e Firmar/validar: Este menu permitira la validacion de expedientes en donde se podra
firmar digitalmente usando el Api Firma Peru con los respectivos tokens, DNI electronico,
etc. En este apartado se cuenta con los médulos de Verificar Expedientes Externos como

Internos.

Esta opcion solo la tendran los JEFES de cada Area
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e Mantenimientos: Esta opcién de menu solo la tendré el Jefe de la Unidad de Tramite
Documentario, siendo asi el unico administrador del sistema de tramite documentario
version 3.0 (SISTRAD Ver. 3.0) esto permitirda generar mantenimientos como Usuario
jefes, Firmas de resolucion, éreas, dependencias, distritos, entidades, procedimientos,
provincias, regiones, requisitos, tipos de asunto, tipo de documento, tipo de entidades,
unidades, usuariosy como principal opcion la Modificacién de expedientes registrados

por el personal de tramite documentario.

3. MODULOS DEL SISTEMA

3.1 MODULO DE RECEPCION DE EXPEDIENTES EXTERNOS

3.1.1 Procesos de biusqueda:
En esta seccidn se debe de elegir los métodos de busqueda que existen para

la recepcion de expedientes.

PROCESOS b REGISTRAR INTERNOS b REPORTES EXTERNOS » REPORTES INTERNOS b RESOLUCIONES §  FIRMAR [ VALIDAR b

RECEPCION DE EXPEDIENTES EXTERNOS

OPCIONES DE BUSQUEDA
VER POR FECHAS
Exp DESDE 0107.2024 Exp HASTA 3107 2024
POR NUMERO DE EXPEDIENTE POR REMITENTE ENTICA ~
,,,,, ca A
( B Exped ( R snar
( Descargar Ultimo PDF ( Movimientos de Expediente

RESULTADOS DE BUSQUEDA: B2% Expedienisis! por Recepcionar

aystos = acas SHACE TASGUSTE AN

Puede realizar una busqueda de expediente por fecha si lo amerita,
colocando el rango de fecha en Exp DESDE:, hasta Exp HASTA:, de lo
contrario también lo puede realizar POR NUMERO DE EXPEDIENTE:
colocando el nimero a buscar; otra forma de buscar es POR REMITENTE:
aqui podemos escoger si la busqueda sera por Entidad, por Area o por

persona natural.

POR REMITENTE
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3.1.2 Visualizacion de expedientes
Permitiré ver los expedientes por recepcionar externos, también tenemos

una autoayuda donde se visualizard la cantidad total en nuestra bandeja.

RESULTADOS DE BUSQUEDA: 3208 Expediente(s) por Recepcionar

Observamos también en la tabla un distintivo, la cual establece el orden en
la que se esta viendo los expedientes, al igual gue un estado que indica en

tres caras lo que sucede con los expedientes (ROJO, VERDE, AMARILLO)

e —— PrT—— r—————r

[ Espera | | Fecha de Envio (orden)

\ |

et

| O 120772023 1154
® 12/07/2023 1154

También tenemos los identificadores para los tipos de procedimientos de
los expedientes, donde el color de fondo ROJO es para Acceso a la
Informacién, el fondo Verde es para las COPIAS y el fondo AMARILLO

para los expedientes de grados y titulos.

Sel. | Espers | ExpNum | Fecha de Envio (orden) | N*Tram | Folies | - " Documento

3.1.3 Recepcion de los expedientes

Se puede descargar el expediente ultimo, visualizar los movimientos o
simplemente recepcionarlo. En todos los casos para continuar se
recepcionara automaticamente el expediente, mostrando fecha hora de lo

acontecido.

(_ Buscar Expedientes ( Recepcionar

( Descargar Ultimo PDF g W Movimientos de Expediente
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AL REALZAR LA DESCARGA DEL ULTIMD ARCHIVO DEL EXPEDIENTE Al REALZAR LA VISUAUZACION DE 103 MOVIMIENTOS DEL EXPEDIENTE
AUTOMATICAMENTE FUE RECEPCIONADO PARA $U POSTERIOR TRAMITE

Expediente N*; 2023-00037%

AUTOMATICAMENTE FUE RECERCIONADO PARA $U POSTERYR TRAMTE
Expediente N°: 2023-021768
([ Siguiente = (T Siguieote 2>

sistrad .unjfsc.edu.pe dice

Esta seqQuro de racepcionar (o3 expediar

Por ultimo, paso a Expediente Recepcionado.

Buen Trabajo!

3.2 MODULO DE RECEPCION DE EXPEDIENTES INTERNOS

3.2.1 Procesos de bisqueda:

En proceso de busqueda es similar a la realizada en la recepcién de
expedientes externos, esto es el item 3.1.1.
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b

PROCESOS b REGISTRAR INTERNOS b REPORTES EXTERNOS b REPORTES INTERNOS b RESOLUCIONES b FIRMAR / VALIDAR b

RECEPCION DE EXPEDIENTES INTERNOS
OPCIONES DE BUSQUEDA
VER POR FECHAS
Exp DESDE 1108 2024 Exp HASTA 1108 202

POR NUMERO DE EXPEDIENTE POR REMITENTE AREA rr

(" Buscar Expedientes [ Recepcionar

(  Descargar Uitimo PDF ( Movimientos de Expediente
RESULTADOS DE BUSQUEDA: 10 Expadisnta(s) por Recapcionar

o8 efconrases O e ASQueca I

Puede realizar una busqueda de expediente por fecha si lo amerita,
colocando el rango de fecha en Exp DESDE:, hasta Exp HASTA:, de lo
contrario también lo puede realizar POR NUMERO DE EXPDIENTE:
colocando el nimero a buscar; otra forma de buscar es POR REMITENTE:
agui podemos escoger si la blusqueda sera por Entidad, por Area o por

persona natural.

3.2.2 Visualizacion de expedientes

Permitira ver los expedientes por recepcionar internos, también tenemos

una autoayuda donde se visualizara la cantidad total en nuestra bandeja.

RESULTADOS DE BUSQUEDA: 0 Expediente(s) por Recepcionar
Observamos también en la tabla un distintivo, la cual establece el orden

en la que se esta viendo los expedientes, al igual que un estado que indica
en tres caras lo que sucede con los expedientes (ROJO, VERDE,

AMARILLO)

s | T e e e

| Espera ‘l | Fecha de Envio (orden) |
oj

: 12/07/2023 1154

Q| — _

- | 12/07/2023 1154

| b 5N

También tenemos los identificadores para los tipos de procedimientos de

los expedientes, donde el color de fondo ROJO es para Acceso a la
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Informacidn, el fondo Verde es para las COPIAS y el fondo AMARILLO para
los expedientes de grados y titulos.

Sel. | Espera | ExpNum [ Facha e Envia forsen) | W Tram | Fokos Documento

. Q| meewsy | owsanus |8 | © | soucrupssomcmad an

[ | mseams | nomesnse |ow | = socmosaomchal e
1

3.2.3 Recepcion de los expedientes

Se puede descargar el expediente ultimo, visualizar los movimientos o
simplemente recepcionarlo. En todos los casos para continuar se

recepcionara automaticamente el expediente mostrando fecha hora de lo

( Buscar Expedientes ( ~ Recepcionar

( Descargar Ultimo PDF i Movimientos de Expediente _i_'
acontecido.

AL REALIZAR LA DE SCARGA DEL UL TIMO ARCHIVD DEL EXPEDIENTE AL REALIZAR L& VISUALIZACION DE LOS MOVIIENTOS DEL EXPEDIENTE
AUTOMATICAMENTE FUE RECEPTIONADG PARA SU SOSTERIOR TRAMITE

Expediente N°: 2023-03037%

AUTOMATICAMENTE FLE RECEPCIONADO PARA SU PGS TERIOR TRAMITE

Expediente N*: 2023-021768
( Siguiente »>>

sistrad .unjfsc.edu.pe dice

f£5ta sequra de recencionar (08 expedientas salecmionaddns

Por ultimo, paso Expediente Recepcionado.
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Buen Trabajo!

3.3 MODULO DE TRAMITAR DE EXPEDIENTES EXTERNOS

3.3.1 Procesos de bisqueda de expedientes:

En esta seccion se debe de elegir los métodos de busqueda que existen para

la empezar a tramitar expedientes.

PROCESOS » REGISTRAR INTERNOS b REPORTES EXTERNOS b REPORTES INTERNOS b RESOLUCIONES p FIRMAR / VALIDAR »

TRAMITAR EXPEDIENTES EXTERNOS
SELECCIONAR TIPO DE BUSQUEDA
TEXPEOIENTE POR DOCUMENTO

POR REMITENTE ENT DA »

d Buscar ( Ver Todos
RESULTADO DE BUSQUEDA: 167 Expediania(s) por Tramitar

Se observa la bisqueda POR NUMERO DE EXPEDIENTE, asi también por
NUMERO DE DOCUMENTO y POR REMITENTE, donde podra escoger los

tipos tales como entidad, area y natural

3.3.2 Visualizacién de expedientes

Una vez encontrado el expediente, o los expedientes, estos se mostraran en

una lista como se muestra a continuacion
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TRAMITAR EXPEDIENTES EXTERNOS

SELECCIONAR TIPO DE BUSQUEDA
" POR NUMERO

EXPEDIENTE FOR DOCUMENTO
POR REMITENTE ENTITAL v
( Buscar ' Ver Todos
RESULTADO DE BUSQUEDA® 17 Expediente(s) por Tramitar
Opar, Espera ExpNum w T'lhm Foi Do
ACION umento
'y x O seovarar 108 7001 o8 3 1 I S R OBV E ORI
¥ X 0O 2 . 2 3-CRIGIHA
# x 0O 2 82 OB 11 34 = RV 2
F R Q) o 231237 | 2 | 2 | OFISICAIT.021.UE ORReH CAIGNA
» o D z 2 3 % 2 QI 3NA
¥ # D 2 & SHOHINA
F R O =ooma F 02 & sc24
[ L) ! oneses [ MOTEeR | & | 3 | CACICIILIIN.USYRCES NFSLOR

Observamos también en la tabla un distintivo, la cual establece el orden en
la que se esta viendo los expedientes, al igual que un estado que indica en

tres colores lo que sucede con los expedientes (ROJO, VERDE, AMARILLO)

| Espera | | Fecha - Recepcion (orden)
Q
Q i
L2

S £ T oy i |

Se tiene los identificadores para los tipos de procedimientos de los
expedientes, donde el color de fondo RQOJO es para Acceso a la Informacion,

el fondo Verde es para las COPIAS y el fondo AMARILLO para los expedientes

de grados y titulos.
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3.3.3 Tramitar expedientes
El tramite de un expediente se a través de tres operaciones: validar, observar

o finalizar el expediente.

Operacion

e

Enviar a validar expediente por el jefe de area:

ENVIAR EXPEDIENTE EXTERNO PARA APROBACION N* @ 2020-023810

- A
E =
Asunto Detallado ATENCION DE EXPEDIENTE
Dependenca Elija
una Dependencia
Carg Elip
: un Cargo
Fohos ACluaes 1
Folios Nuevos
sghe e dorumenio
I e Prove:
cantemmga del Provesdo
1) ENVIAR AL JEFE
Seleccionar Archivo (Sewcoonar archivo Ningun archive seleccionado ( Publicar

Formatos soportados: pdl / rar / zip

Esta accion envia un expediente para su validacion u aprobacion, debera
seleccionar la dependencia, el cargo a guien va dirigido, si en el caso se
adjunta un documento, se indicaré la cantidad de hojas o folios de esta, asi
mismo una breve descripcion de este documento; asi mismo se debe de
indicar el N°® de proveido, y el contenido de este mismo.

Si es que contiene folios nuevos, se deberd subir el documento,
seleccionando el archivo y publicandolo.

Una vez completado todo esto, se enviara al jefe para su aprobacion.
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Observar Expedientes:

OBSERVAR EXPEDIENTE EXTERNO N° : 2020023810

Expedenie

Hislong de Ohservaton

e o 8
2020-023810 &

ENvIA STHO99 15/09/200 18:42: 30 152 13/06/2024 11:35:82

( Observar

Esta accidn hace que un expediente quede en el &rea como observado, para
su posterior revision, validacion u aprobacién por parte de la misma area,

debera tan solo escribir el motivo de la observacién, y luego guardar la

accion con el botén observar.

Finalizar expedientes:

FINALIZAR EXPEDIENTE EXTERNO N° : 0210389132

Lxpedenie

Histonal de Cbservacion

2021-03€932

ERVIA STD429 1571072021 5TD2152 14/07/20623 15:25:36

Esta accion finaliza el tramite de un expediente, debera tan solo escribir el

motivo de la finalizacién, y luego guardar la accidon con el botén finalizar.
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3.4 MODULO DE TRAMITE DE EXPEDIENTES INTERNOS

3.4.1 Procesos de busqueda:

En esta seccion se debe de elegir los métodos de busqueda que existen para

la empezar a tramitar expedientes.

PROCESOS b REGISTRAR INTERNOS ¢ REPORTES EXTERNOS P REPORTES INTERNOS » RESCLUCIONES p  FIRMAR | VALIDAR »

TRAMITAR EXPEDIENTES INTERNOS
SELECCIONAR TIPO DE BUSQUEDA
e POR DOCUMENTO
POR REMITENTE ARTA

ars Buscar Naga Tetk A

( Buscar ( Ver Todos
RESULTADO DE BUSQUEDA: 27T Expadients{s] por Tramitar

FCIC 2¢ PRIV & 3t ed=le Lusueld

Se observa la busqueda por numero de expediente, asi también por nimero

de documento y por remitente, donde solo se podra escoger el tipo area.

o Visualizacion de expedientes

Permitira ver los expedientes por tramitar externos, también tenemos una

autoayuda donde se visualizaré la cantidad total en nuestra bandeja.
RESULTADO DE BUSQUEDA: 23 Expediente(s) por Tramitar

Observamos también en la tabla un distintivo, la cual establece el orden en
la que se esté viendo los expedientes, al igual que un estado que indica en

tres caras lo que sucede con los expedientes (ROJO, VERDE, AMARILLO)
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También tenemos los identificadores para los tipos de procedimientos de los
expedientes, donde el color de fondo ROJO es para Acceso a la Informacion,

elfondo Verde es para las COPIAS y el fondo AMARILLO para los expedientes
de grados y titulos.

3.4.2 Tramitar expedientes

Se puede enviar a validar, observar o finalizar el expediente.

QOperacion

F XK

Enviar a validar expediente por el jefe de drea:
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PROCESOS » REGISTRAR INTERNOS b REPORTES EXTERNOS b REPORTES INTERNOS b RESOLUCIONES b FIRMAR / VALIDAR b Ry )

ENVIAR EXPEDIENTE INTERNOC PARA APROBACION N°: 2023044450

L
2 s
Asunto Detailado REMITO - REGISTR
" £
Cependentia ija
una Dependencia
— Eljja
argo
un Carge
Fohos Actuaies i
o405 Nueves
Lista de Documentos
atumos
N e P By
Comtemdo gel Provewic
( ENVIAR AL JEFE

Esta accién envia un expediente para su validacion u aprobacion, debera
seleccionar la dependencia, el cargo a quien va dirigido, si en el caso se
adjunta un documento, se indicard la cantidad de hojas o folios de esta, asi
mismo una breve descripcién de este documento; asi mismo se debe de
indicar el N° de proveido, y el contenido de este mismo.

Si es que contiene folios nuevos, se debera subir el documento,
seleccionando el archivo y publicandolo.

Una vez completado todo esto, se enviara al jefe para su aprobacion.

Observar Expedientes:

OBSERVAR EXPEDIENTE INTERNO N° ; 2023044400

: o
Expedente 2023044400 T
REGISTRA 5TD2287 4/27/1023 &.01:97 ERVIA STD2087 &/07/2023 8.07.97 RECEPC IONA STDzTRS
&/07/2023 10:46:5)
Hastonal de Obsenaion
dotren o Observacon
¢ Observar
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&

Esta accién hace que un expediente quede en el drea como observado, para
su posterior revision, validacion u aprobacion por parte de la misma area,
debera tan solo escribir el motivo de la observacion, y luego guardar la

accioén con el botén observar. -

Finalizar expedientes

FINALIZAR EXPEDIENTE INTERNO N° : 2023044480

- e
Expedents 2023-044490 (e
=
REGISTRA : STD2087 4707/2023 B:87-07 - £WWIA : STD2087 &/@l; 2 8:97:07 - RECEPCIORA : STD2795
6/07/2023 10:46:53
HSIDNS 08 UDServanon
tdotreg de Fmaizacion
(] Finalizar

Esta accion finaliza el tramite de un expediente, debera tan solo escribir el

motivo de la finalizacidn, y luego guardar la accion con el botén finalizar.

3.5 MODULO DE CONSULTA DE CREDENCIALES DE USUARIO

INFORMACION DE USUARIOS SISTRAD REGISTRADOS
OPCIONE S DU BUSQULDA

wppRdm , HeTos I e [*

3.5.1 Procesos Actuales:
En esta seccion se debe ingresar el nombre de usuario(login) que se quiere

conocer, ya que la transparencia de usuarios es general y abierta a

verificacion.

Ingresamos el Usuario y verificamos los datos
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3.6 MODULO DE EDICION DE REGISTRO DE EXPEDIENTES

3.6.1 Procesos de busqueda:
En esta seccion se debe elegir el método de busgueda como numero de
expediente, documento o por administrado en la que se escogera el tipo, ya

sea por entidad, drea o natural.

EDICION DE REQISTRO DE DOCUMENTOSEXPEDIENTES NG RECEPCIONADOS
L ECCROMAR Y R T N
o oA
e

(4 =) r T
AT 2 MAGM DA o g Mo

o Visualizacion de expedientes
Permitird ver los expedientes por tramitar externos, también tenemos una

autoayuda donde se visualizara la cantidad total en nuestra bandeja.

RESULTADO DE BUSQUEDA: 1 Expedienta({s) por Modificar

Observamos los expedientes no Recepcionado enviados del area inicial

con la opcién de modificarla.

RESULTADG OF BUSOAUEDL: 1 | mustimamniny e Wil
e Sres @ Ly Serwss Doceeen ‘. Aarimers. Devracr T LY LES Lo

. e Tl X ATTACH, O EXREDER L 2 XTAMENT pAos S0 0 "R

Edicion de expedientes:

MODIFICAR EXPEDIENTES UNJFSC

1RONIORE - 8132

A0S BT Y

. ks

fovias
TG DU RIS AOWTINTT 4 TR TG O 1% 3 TIATASED UL
e A L B R

AT U S TRAGETE W

Se podra realizar la modificacion de los datos generales, destinatarios y el

reemplazo del archivo.
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3.7 MODULO DE REPORTE DE EXPEDIENTES EMITIDOS

REPORTE EXPEDIENTES INTERNOS EMITIDOS
THCmA OF ERMEDENTEL
-t
MLPTTIONRE D DY A0
eCa cowb A UrwTEe:

e e 2

r Toger Vaks Poere 3

b S A8 36 B0

3.7.1 Procesos de busqueda:

En esta seccion se debe elegir el método de busqueda si es por consulta

general, por numero de documento, tipo de documento, procedimiento o

destinatario.

FECRA TE RRRLCATEY
B -
SLICOONAS TG T8 S0 IVE04

o8 oaRes W

REPORTE EXPEC/ENTES INTERNCS BMITIDDS

— o W R s

NG TRA  E Da

Se realiza la consulta con la carga de vista previa obteniendo los datos

solicitados.

o Visualizacion del reporte

Permitiré ver todos los expedientes emitidos por el area usuario en

general, como también realizar la descarga y/o exportacion de datos en

excel, pdf, word, etc.

AUTOR Y DESARROLLADOR del sistema SISTRAD Ver. 3.0:
(1) Dr. VICTOR JOSELITO LINARES CABRERA — Autor Intelectual / Docente Universitario.

(2) Ing. OSWALDO AQUILINO ROMERO VALLADARES - Lider del Equipo de Desarrollo / Funcionario - Servidor Publico
(3) Ing. ROBERT ALEXIS BONILLA LLAGAS — Responsable del Desarrollo y Miembro Principal del equipo de la Implementacion.
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3.8 MODULO DE RECEPCION DE RESOLUCIONES POR AREA

3.8.1 Procesos busqueda:

En esta seccién se debe elegir el metodo de busgueda de resoluciones
notificadas.

NOTIFICACION DE RESOLUCIONES
OSTINEN (W BUMAETA

WIS E A

WA YR o

o Visualizacién de resoluciones notificadas
Unavez elegida la opcidony el metodo de busqueda se procede a presionar
el botdn buscar para su respectiva recepcion. Sin olvidar que esta version

nos muestra la cantidad de resoluciones totales que nos falta darle
recepcion.

K TASCY 8 R O4
- e vt

Por ultimo, paso, Seleccionamos la resolucién y pulsamos recepcionar.

G G L S
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Se han recepcionado la Resolucion numero 0491-2023-UNJFSC

3.9 MODULO DE REPOSITORIO DE RESOLUCIONES POR AREA

3.9.1 Procesos de busqueda:

En esta seccién se debe elegir la opcién de busqueda por numero de

resolucién, asunto o pulsando el botdn ver todos.

LISTADC DE RESOLUCIONES ARCHIVADOS

AN OF S DA

Recordar que esta opcion nos recuerda también gque tenemos resoluciones

por recepcionar los médulos anteriores

o Visualizacion de repositorio de resoluciones
Permitira ver las resoluciones recepcionadas, descargar los documentos

o simplemente verificar los datos de dicha resolucion.

AUTOR Y DESARROLLADOR del sistema SISTRAD Ver. 3.0:
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3.10 MODULO DE VERIFICAR EXPEDIENTES INTERNOS

3.10.1 Procesos de busqueda:

En esta seccion se debe de elegir los métodos de busqueda que existen para
la validacion de expedientes.

VALIDAR TRAMITE D& EXPEDIENTES WTERNCS
T
o0n e vrertu T o e i

o bz e

{ 7 Eoery r
SELRTADO ¥ BAGEDA 4 T e

W oo

omn o ——

Se observa la busqueda por nimero de expediente, asi también por numero

de documento y por administrado, donde existen tres tipos como entidad,

areay natural para la busgueda.

o Visualizacion de expedientes

Permitira ver los expedientes por validar internos, también tenemos una

autoayuda donde se visualizard la cantidad total en nuestra bandeja.

RESULTADO DE BUSQUEDA: 10 Expediente(s) por Validar

Observamos también en la tabla un distintivo, la cual establece el orden

en la que se esta viendo los expedientes, al igual que los expedientes
enviados a validar.

AUTOR Y DESARROLLADOR del sistema SISTRAD Ver. 3.0:
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Enviamos pulsando en la columna operacion el icono de validar como jefe

de area.

APROBAR EXPEDIENTE NTERNO FARA U TRAMITE N

-
Ay LB

e s

r Tramits 4 Edes ( Trrthemt Paca Corredchm

Se Visualizan todos los datos del expediente tramitado y enviado a validar,
donde el jefe del drea corrobora todos los datos que estén correctamente,
luego de ello tiene la opcion de firmar digitalmente o firmarlo

normalmente.

FIRMAS DIGITALES SOLO PARA USO EN DOCUMENTOS QUE

E
REQUIERAN SER FIRMADOS POR SUSCRIPTORES AUTORIZADOS EN EL
MARCO DE LA DIRECTIVA APROBADA

Seleciona un cartifu sdo

ROMERG VALLADAPES Ciwalte Agubno FAU 201 TLIS AL hard
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I
v Platsfonma fuma Pery 118 .
—
&
-
b
Deoxurnente hrmase Famando documento
o~ AT e e - = A Y
DOCUMENTQ FIRRMADC CORRECTAMENTE CONTRUAR FRMANDO

Muestra este mensaje: DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE CORRECTO

3.11 MODULO DE VERIFICAR EXPEDIENTES EXTERNOS

3.11.1 Procesos de blisqueda:
En esta seccion se debe de elegir los métodos de busqueda que existen para

la validacion de expedientes.

14

VALDAR TRAMITE OF EXPEDIENTES EXTERNOS
ML CIONAM 19O 4 BOACRHD
~n e ey S

B E=_— 9

( L= C T T

R TR D TAGEDE 5 i o S

Se observa la busqueda por nimero de expediente, asi también por numero
de documento y por administrado, donde existen tres tipos como entidad,

area y natural para la busqueda.

o Visualizacion de expedientes
Permitira ver los expedientes por validar internos, también tenemos una

autoayuda donde se visualizara la cantidad total en nuestra bandeja.

AUTOR Y DESARROLLADOR del sistema SISTRAD Ver. 3.0:
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RESULTADO DE BUSQUEDA: 2 Expediente(s) por Validar

Observamos también en la tabla un distintivo, la cual establece el orden
en la que se esta viendo los expedientes, al igual que los expedientes

enviados a validar.

13
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Enviamos pulsando en la columna operacion el icono de validar como jefe

de area.

AFROBAR EXPEOENTE £3 TERRG SARA S0 TRAMITE N = o e

q = C Foan C Temiee Fova oo

Se Visualizantodos los datos del expediente tramitado y enviado avalidar,
donde el jefe del area corrobora todos los datos que estén correctamente,

luego de ello tiene la opcién de firmar normalmente.

Firma »

Pasamos a la tramitacion del expediente como jefe del area

£513 jeQuIC o tramitar & eapedients”

Muestra este mensaje: EXPEDIENTE TRAMITADO CORRECTAMENTE.
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3.12 MODULO DE EMISION DE RESOLUCIONES
3.12.1 Procesos de busqueda:
En esta seccién se debe de realizar una nueva emisién de resolucion, estas
emisiones de resoluciones vienen de acuerdo al area que pueda otorgar

alguin tipo de resolucién, estos tipos de resoluciones varian segun las dreas

administrativas.

EMITIR RESOLUCIONES -
ESTADO: E1188 UNA DACION
s s

[
..... r—

jiHe

T T VIR LA

e Patane e ime
DRATRCHN D LA WY O R

W Tk Byt
DR R O OF

N s it i | Hgan Sthies setitsiands

-

Una vez llenada por completo, los détos generales, los expedientes

vinculados el tipo de distribucion, las dependencias destinatarias y el archivo

a publicar se pulsa en guardar para poder generar el numero de resolucion.

EMITIR RESOLUCIONES
EATADG. EMITIENDO UNA NUEVA RESOLUCION
TR B LAY 0N

Lona i Smsrssee e e —— e b
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wenr
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3.13 MODULO DE FIRMA DE RESOLUCIONES
3.13.1 Procesos de bisqueda:

En esta seccién se debe de realizar la busqueda de la resolucion pendiente

de firma digital para su distribucién.

Una vez encontrada se pasa la firma digital.

RESOLUCIONES PENDIENTES DE FIRMA DiQITAL ._
W ACORmAS T (8 AT e
oo s
s L= [ = o Tades
s TAC G BARA TR e ey e g
Vo . S e
o s S At 1 o
‘ e e e e
Y o b bt -
» s e i
£} 1 o . -
L—-— S—
b o
=y
FiRMA DE RESOLUCIONES S
s
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3.14 MODULO DE DISTRIBUCION DE RESOLUCIONES

3.14.1 Procesos de busqueda:

Una vez firmada por completo pasaria a la distribucion de resoluciones,

donde buscamos la resoluciéon pendiente a distribuir, seleccionamos,

10
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escogemos el tipo de distribucién y se guarda, aqui ya se otorga el permiso

de distribucion a la oficina de tramite documentario.

Pulsamos en modificar para poder agregar las distribuciones pertinentes y

guardar para que pase a distribuir a las dependencias a traves de tramite

documentario.

FIRMA DE RESOLUCIONES

Ruvatostn W prsns s sasiensinn honsl
00,0 L0 O 2 O

Or UMARE S CABRERA VIC TOR JOSELITO

C e e

FIRMA DE RESOLUCIONES
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A b s v

o Ll & MRERA A0S ST

D

3.15 MODULO DE RESTAURAR EXPEDIENTES

3.15.1 Procesos de busqueda:

Para la busqgueda de expedientes a restaurar se tiene en cuenta el estado del
expediente, usar intervalos de fechas, por tipo de expediente o tipo de

documento.

(R R L UL R S .

RESTAURAR EXPEDIENTES
O O FAREIENTE S
PELIE T BT Ssomeomye
PRI OF SGUEDA FES RS
L L e
B
P

i e

LS. - r—

S TATOA Df SUBRAOA ALALIY LA BeSOuRE

Se debe tener en cuenta que la restauracion de expedientes solo
funciona para los que no tienen una firma digital en su respectivo movimiento.
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RESTAURAR EXPEDIENTES
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3.16 MODULO DE RESTAURAR EXPEDIENTES

3.16.1 Procesos de basqueda:

En la Informacién de usuarios sistrad registrados, se tiene que conocer el usuario.
Una vez ingresada este mostrara los datos del usuario cliente.

Donde se podran visualizar los nombres, apellidos, drea, estado del usuario y
registrador.

INFORMACION DE USUARIOS SISTRAD REGISTRADOS
OPCIONES DE BUSIUEDA

FEse "TTIN 2 LA

Aol | erTre | | ase I

Estase Do Lo l Fegimsoe I

Ingrese nomore de Usuano FISENTD

INFORMACION DE USUARIOS SISTRAD REGISTRADOS
PCIONE S 0F BUSCREDA
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3.17 MODULO DE EXPEDIENTES EMITIDOS

3.17.1 Procesos de blusqueda:

En la parte de Reportes, podemos ver que funciona con indicadores de fechas,
desde un intervalo de busquedas. Continuando se visualiza que por consulta
personalizada se encuentra el nimero de documento, tipo de documento,
procedimiento y por destinatario.

REPCRTE EXPEDIENTES INTERNOS EMITIDOS -

SR 8 TN

W SO TP O CsEATA

£ T-T""Ww { Bt Fomens

Una vez seleccionado el método de busqueda se realiza el cargado de datos, donde
podemos apreciar los diferentes campos del reporte, en la que la funcién principal
sera que se puede descargar el archivo principal.
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3.18 MODULO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES INTERNOS

3.18.1 Procesos de registro:
3 En el registro de expedientes consta de rellenar los datos generales, en la que
encontraremos el tipo de documento, numero, referencia,tipo de procedimiento,

procedimienta, folios y detalle.

REGIS TRAR EXPEDIENTES INTERNOS

Al AR T b

5.
6.
Una vez realizado el registro de datos generales, pasamos a la seleccion del destinatario,

donde seleccionamos la dependencia y el cargo. Luego seleccionamos el archivo en

formato .pdf para generar el expediente.
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Registrado el primer destinatario original, podemos optar por el registro de copias a
demas dependencias, esto se realiza escogiendo una nueva dependencia vy
seleccionado el check de copias y pasamos a optar al agregar destinatario.

Recordar que no es necesario volver a seleccionar el archivo para agregar destinatario.

Estos expedientes registrados se emitiran como temporales para poder ser verificados
por el jefe del drea registrante. Asi recién poder pasar a la emision de un EXPEDIENTE
CORRELATIVO
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3.19 MODULO DE REGISTRO DE EXPEDIENTES EXTRAORDINARIOS )‘Ty

3.19.1 Procesos de registro: N

En el registro de expedientes consta de rellenar los datos generales, en la que
encontraremos el tipo de documento, nimero, referencia,tipo de procedimiento,
procedimiento, folios y detalle.

REGISTRAR EXPEDIENTES EXTRAORDINARIOS

Una vez rellenado los campos de datos generales, pasamos a seleccion de
destinatarios, en la que tenemos la opcién de afiadir uno por uno los destinatarios o
simplemente seleccionar el tipo de destinatario y cargarlo a distribucion, también
podemos realizar ambas a la vez.
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Pasamos a la seleccién de archivos y podemos seguir para la creacién del expediente
temporal, este deberd ser validado por el jefe para su registro de Expediente
Correlativo.

3.20 MODULO DE VALIDAR EXPEDIENTES EMITIDOS PARA FIRMA ELECTRONICA

3.20.1

3.20.2

Procesos de busqueda:

En este proceso se tiene la opcién de buscar los expedientes por nimero temporal,
documentos y administrado. En la que se debe elegir cualquier opcion para su
busqueda, si se desea ver todos los documentos, se debera pulsar ver todos, asi
podemos visualizar todos los expediente temporales pendientes de firma digital.
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VALIDAR EXPEDENTES EMITDOS PARA FIRFIMA ELECTRONICA
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Proceso de firma digital:

En este apartado debemos de seleccionar el expediente temporal que se desea
firmar, observamos los datos llenados para ese temporal, en la que el jefe debe de
verificar el registro terminado, tenemos |a opcién de descarga de archivo o
eliminacién de expediente temporal por algun error.
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Una vez observado todos los campos del documento al igual que sus destinatarios
pasamos a firmar el expediente para su registro correcto correlativo y generacion
de expediente real.

EXPEDENTE TEMPORAL PARA FIAMA DIGITAL
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Vemos claramente que se registré el temporal a un expediente correlativo, donde
pasamos a seleccionar la firma para que el expediente creado siga su flujo
normalmente.

En caso de cualquier error por parte del sistema, este expediente ya generado,
pasara a estar en un estado de pendiente de firma digital, esto se encontrard en la
bandeja de pendientes de firma digital.

3.21 MODULO DE EXPEDIENTES PENDIENTES DE FIRMA DIGITAL

<)

3.21.1 Procesos de busqueda:

En este proceso se tiene la opcion de buscar los expedientes por expedientes y por
documentos. En la que se debe elegir cualquier opcién para su busqueda, si se desea
ver todos los documentos, se debera pulsar ver todos, asi podemos visualizar todos los
expediente pendientes de firma digital.

EXPEDENTES PENDIENTES DE FIRMA DIGITAL
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Para la firma de expedientes, se deberd ir a la opcion de operacion para poder
firmarlos, al hacer click nos aparecera el cuadro de firma en la que aceptaremos el
firmado y procedemos a insertar la firma digital.
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3.22 MODULO DE ESTADISTICAS GENERALES DE LOS USUARIOS SISTRAD

3.22.1 Procesos de busqueda:

El proceso de bisqueda es simple, coloca el nombre del usuario. El std seguido del
namero otorgado para su acceso.

ESTADISTICAS GENERALES DE LOS USUARIOS SISTRAD
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Posterior a su seleccién, te cargard los datos del usuario, asi como sus estadisticas
segun su produccién, recepcidn y tramitacién de expedientes. Siendo transparente
la visualizacion de estadisticas de todos los usuarios.
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