SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

MANUAL DE USUARIO
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1. ACCESO AL SISTEMA:

e Abra el navegador de Internet "Google Chrome” preferentemente y digite:
https://sansebastian.pladdes.org/

Seguidamente se habilitard la siguiente interfaz dénde Ud. Debera ingresar los datos
solicitados:

TRAMITE DOCUMENTARIO

Ingresar tu usuarioy contrasena

Usuario

DV
Contrasefia N -

iSeguimiento de Documentos?

INGRESAR
?
T

_
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Barra de
pestaias a
ingresar
segln
interés para
el usuario

Al ingresar al sistema este nos muestra la siguiente interfaz:

Paul Flores <= ( . .. \
& Inicio ~ General En la interfaz prInCIpal

@ Direccion de Cooperacion Técn
encontrard dos Iconos:
= TRAMITE DOCUMENTARIO = AYUDA

ﬁ Icono Tramite:
Permite ingresar al
tramite Documentario.

ﬁ Icono Ayuda:

© Bisqueda Avanzada Permite Ingresar a
consultas con el

(dministrador. J

© Cocumentos Recibidos

© Documentos Emitidos

© Ver Seguimiento

? AYUDA 4

o Al ingresar al Icono Tramite Documentario se despliega la siguiente interfaz, que
permite al usuario interactuar con el sistema:

Barra de TIPOS DE
DOCUMENTOS a
emitir.

INFORME MEMORANDUM OFICIO SOLICITUD MEMO CIRCULAR PROVEIDO EXPEDIENTE

Documento | INFORME v 1 Fecha: 13/12/2016

Destino : Destino Nro. Folios : 1

] Pasara por TRAMITE DOCUMENTARIO (MESA DE PARTES)

Asunto: Asunto

Adjunto:

WJUNo / OUTos

Archivo Fisico Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

DLimpiar |[MOICTETET .
- Lista de documentos

emitidos segun el
tipo seleccionado.
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2. TRAMITE DOCUMENTARIO.

A. Documentos emitidos:

L> RME  MEMORANDUM ~ OFICIO  SOLICITUD = MEMOCIRCULAR ~ PROVEIDO  EXPEDIENTE put®

/Seleccionamos el tipo\

Documento : I INFORME v 1 Fecha: 13/12/2016
de documento que
deseamos emitir y en Destino : Destino Nro. Folios : 1
forma consecutiva se Q Pasara por TRAMITE DOCUMENTARIO (MESA DE PARTES)
7
ingresan los datos szl [eums
solicitados en el
formulario
Ob“gatoriamente' Adjunto: Adjunto / Otros
. Archivo Fisico : l Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
DESTINO

. DLimpiar [MOLeT k\\@
N° DE FOLIOS
o

ASUNTO

- J

e En caso que desees adjuntar algun archivo digital, ingresa a SELECCIONAR ARCHIVO y
te mostrara la siguiente interfaz dénde seleccionaras el documento a adjuntar,

seguidamente selecciona ABRIR.

Mot ¢ [Bucam s
TS s " .
"
.
- ) Forocrecs echs e e 2RSS am.
- toeee
Hstes b oA 0wt bt am
1 e e
ot R oo pr—
0 Decomerss
e [ MAGENES ANGR ochnde madtccion: LARTOIS0MS pr
B brigene
» e § Mo sk RTINS D2S
B Videos.
Bomt ot 200 e
o Decolocu D} |
A p T i NG
¥ imege Cotatog LEj 'DOCUMENTACION REPORTES Feche de meddicacon 24062016 1055 pam.
Vave
g oo
@) o 1orIsstpm
-‘ﬂ_z] imagen pg 13/07/2016 1248 p.
lijlmkﬂ(ﬂﬂ
] MAPRO 206 Acsso et - opia
B T A ik
P —

ombee: | DOCUMENTACION REPORTES
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e Cuando todos los datos estén correctamente ingresados, mostrara el siguiente
mensaje.

Ervor: El campo "Destino’ no debe estar vacdio .

® En caso que hayas omitido algin campo obligatorio o que hayas ingresado
incorrectamente algln dato, mostrara el siguiente mensaje.

® En la parte inferior se Visualiza la lista de documentos emitidos, dependiendo al tipo de
documento que hayas seleccionado.

DOCUMENTOS EMITIDOS - OFICIO

Nro Documento: Nro Documento

]
NI
¢
Mostrar 10 v registros

NRO 15 FECHA 1 DOCUMENTO It FOLIOS 11 DESTINO 11 ASUNTO n ACCION 5]

primir

855 2016/12/12 15:21 hrs. OFICIO 855 1 Direccion de Planificacion Reitera sobre adquisicion de
Sistema de Seguridad
Integral y SistemadeContral | = 4+ | # - B
de Acceo de Identificacion
vehicular automatica

852 2016/12/12 15:22 hrs. OFICIO 852 1 Rectorado Autorizar presupuesto para
atencion del Cuarto Examen =
Parcial Ciclo Ordinario 2016-
n

a

852 2016/12/09 17:30 hrs. OFICIO B32 1 Director de Cepru (por Mesa Pintado de la infraestructura
de Partes) que incluye aulas y demas w + 2 - B
ambientes del CEPRU
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e Enlalista de documentos emitidos se visualiza en iconos las acciones que habilita el
sistema en favor al usuario.

4 )

*  Se modifica en
caso que el
documento no se
haya RECIBIDO.

J
~N

\§
f
J Se ELIMINA si el

documento no
esta recibido

-
-

1) Icono VER ADJUNTO:

NRO |& FECHA = DOCUMENTO = FOLIOS DESTINO i ASUNTO IWOON i
1 22/Jul/2016 INFORME 1 43 GERENCIA DE Informe de ‘ 7| - B
14:44:48 Anillados INFRAESTRUCTURA Actividades

! 746_printpdi - Google Chrame. —oEN

jtmp/tramite/do

REQUERIMIENTO 2016 - 2014
SERVICIO

OFICINA SOLICTEANTE: SUB GERENCIA DESARROLLO HUMANO E INCLUSION SOCIAL
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: RECURSOS DE LA PRIVATIZACION

RECURSO:

REFERENCIA: INFORME 14 - SOLICTTUD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES PARA EL ESTABLECIMIENTO DE UN AREA NATURAL
PROTEGIDA EN LOS DISTRITOS DE SUYCKUTAMBO, COPORAQUE, PICHIGUA Y ALTO PICHIG

sup
TEM CLASTFICAD( DESCRIPCION NDCANT, | PREC
roTAL
202123 [SERVICI) DE ESTUDIO SOBRE LA POLITCA PisouiRa [|sex | 12 20| 252
212122 |pHDGITTRITR sl 2 sodl 130
ACONDICIONAMIENTO DE SOTANO REFORZAMIENTO!
3 212122 ser|| woof 250l aoo
IDE ESTRUCTURA

GLOSA:

Lorem ipsam dolor st amet, consectetur adipisicing i, sed do clusmod lempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enio ad minim veniam, quis nostrud exercitation wllamco laboris nist ut aliquip ex e commado 4
consequat. Duis sute srure dolo in reprehenderit in voluptste velil ewe cillum dolore e Rugist nulls paristur

Excepteur sint occaccat cupidatat non proiden, surd i culpa qui officia deserunt mollit anim id est lsborum =
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2) Icono AGREGAR COPIAS:

NRO |  FECHA DOCUMENTO FOLIOS DESTINO ASUNTO ~|
Agregar Copia
1 22/Jul/2016 INFORME 1 13 GERENCIA DE Informe de @ . = B
14:44:48 Anillados INFRAESTRUCTURA Actividades k\S‘h \f
4 )
ENVIAR COPIAS Selecciona “+” para

agregar mas destinos.

Oficina 1: @ncm DEDESARROLLOINSTI@ + \ y
Nro. Folios: 12 Adjunto: @ COPIA? (@) / \
En la siguiente interfaz

Oficina 2: .
fana ingresa los datos
Wofoton | 1 Adjuntas to, O copuer N solicitados:

® Oficina de destino.
m Numero de folios.

® Documento a adjuntar.

\_ J

3) Icono RECUPERAR/MODIFICAR:

INFORME MEMORANDUM OFICIO SOLICITUD / \
Recupera los datos y

te permite modificar:

Documento : INFORME

Destino : GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Asunto : Cv\’ormede-ﬁw.xdedeﬂ > ([ ] DeStlno-
@ Asunto.
Adjunto : 3 Anillados
— ® Numero de folios.
lQ \ Adjunto. /

4) Icono ELIMINAR: El sistema sdlo permite al usuario eliminar el ultimo registro
ingresado y tomando en cuenta que este no haya sido recibido.

NRO |:¢  FECHA DOCUMENTO FOLIOS DESTINO ASUNTO ACCIO
1 22/Jul/2016 INFORME 1 1;3 GERENCIA DE Informe de - - 7 = @
14:44:48 Anillados INFRAESTRUCTURA Actividades
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5) lcono SEGUIMIENTO: Permite realizar al usuario un control de tramite que
corresponde a cada documento.

NRO |:& FECHA == DOCUMENTO = FOLIOS DESTINO i ASUNTO i ACCION mumtmo
1 22/Jul/2016 INFORME 1 13 GERENCIA DE Informe de = el 7 = ﬁ ] |
14:44:48 Anillados INFRAESTRUCTURA Actividades k\'\:\\
SEGUIMIENTO DE TRAMITES
NRO FECHA DOCUMENTO  FOLIOS ORIGEN ASUNTO DESTINO ESTADO
1 2016-12-12 OFICIO855 1 Vice Rectorado Reitera sobre adquisicion de Sistema de Seguridad Integral y Sistema de Control de Acceo de Direccion de RECIBIDO
15:21:37 Administrativo Identificacion vehicular automatica Planificacion
2 2016-12-12 OFICIO855 1 Vice Rectorado Reitera sobre adquisicion de Sistema de Seguridad Integral y Sistema de Control de Acceo de Direccion de SIN
15:21:37 Administrativo Identificacion vehicular automatica Planificacion RECIBIR
B. Documentos Recibidos: El sistema te ofrece dos
pestafias:

Documentos Por Recibir

Documentos Recibidos.

. J

+ Sélo entidades externas

DOCUMENTOS POR RECIBIR DOCUMENTOS RECIBIDOS

Exp.t Nro. Expediente Tipo: Tipo Documenta Nro.: Nro. Documento Buscar
Mostrar 10 v registros
NRO || EXP. [f FECHA || DOCUMENTO || FOLIOS OF. ORIGEN OF. ANTERIOR ASUNTO ACCION || ‘

Para realizar la busqueda
¢ de Documentos Por Recibir
digita el numero de
Expediente, Tipo o nimero
de documento.
\_ J
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Documentos por Recibir: Indica que en la casilla identificada con el nombre de su
Unidad/area/oficina en las instalaciones de “Unidad de Tramite Documentario” Ud, deber3
recoger los documentos que se muestran en este apartado (con fondo de color rojo) que debera
ser descargado en el sistema haciendo click sobre el botén “Recibir” como se muestra a
continuacion:

ASUNTO I ACCION i ‘

T

Y mostrard una ventana informando brevemente el contenido y otros detalles del documento
gue esta recibiendo y finalmente hacemos click en “Recibir” como se muestra en la figura:

DOCUMENTO
MNro Libro = Nro Libro Expediente : 655203
Fecha : 13/12/2016 Documento : OFICIO 200
Origen : Unidad de Tramite Documentaro y Comunic —+ Nro. Folios = 1
Con Atencién : Oficina que atenders el documento
Asunto : AUTORIZAR AMPLIACION DE LA RESOLUCION

Adjunto : Adjunto / Otros

Archivo Fisico : Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

El sistema te enviara un mensaje de conformidad:

Recibido Correctamente .

Documentos Recibidos: Indica que Ud. Fisicamente ya tiene el documento en su oficina (con
fondo de color verde) y esta a la espera para ser Atendido, Derivado, Archivado, etc, segln sea
el caso.

a) Icono VER ADJUNTO: El sistema permite ver los archivos que se han adjuntado.
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+Sélo entidades externas

DOCUMENTOS POR RECIBIR DOCUMENTOS RECIBIDOS

Exp.: Nro. Expediente Tipo: Tipo Documento Nro.: Nro. Documento Buscar Imprimir

Mostrar. 10 v registros

DERIVADO

nucﬂuium muns ORIGEN. e R NeEion g
k\ N}
b) Icono DERIVAR/ATENDER/RESPONDER/ARCHIVAR: @
+Sélo entidades externas

DOCUMENTOS POR RECIBIR DOCUMENTOS RECIBIDOS

Exp.: Nro. Expediente Tipo: Tipo Documento Nro.: Nro. Documento Buscar Imprimir
Mostrar| 1g v registros
s DERIVADO —
BOCUMEHTG RDLIOS ORIGEN ASUNTO & ACCION
] I (PROVEIDO) || i

- )
a contmuauon le mostrara el cuadro siguiente: E‘@

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: ASIGNAR v

ASIGNAR

Personal 1: Personal

DEVOLVER
RESPONDER
ARCHIVAR
ATENDER

ASIGNAR

El sistema habilita 6 acciones correspondientes al documento recibido.

1) Asignar: El documento solo se asigha a personas que trabajan dentro de la oficina
o dependencia.

TRAMITAR
TIPO DE ACCION: ASIGNAR v
Personal 1: Luis Rodrigo Portilla Ibarra +
Personal 2: Personal ‘




R\
2) Derivar: El documento tiene la opcidn de enviarse a distintas oficinas, unidades,
areas, etc. considerando la jerarquia de la organizacién.

TRAMITAR
TIPO DE ACCION: DERIVAR v
Oficina 1! Unidad de T ‘ +
Unidad de Tramite Documentario y Comunicaciones
UTH-Unidad de Talento Humano _I
@C)

3) Devolver: El sistema permite al usuario devolver el documento en caso este no
correspondiera a su dependencia u oficina.

TRAMITAR
TIPO DE ACCION: DEVOLVER v
P Oficina: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENT
Observaciones : No corresponde|

r

w

=
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4) Responder: Al recibir un documento, el sistema le permite al usuario responder
con otro documento emitido.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: RESPONDER v

Documento

Documento 1:

v Puedes emitir un documento seleccionando el primer botén, el destino
del documento es el origen del documento recibido.

NUEVO DOCUMENTO EMITIDO

Documento INFORME v 1 Fecha 22/07/2016
Destino: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUES Nro. Folios 1 Ingresa los
datos que
Asunto Respuesta .
solicita el
formulario.

Adjunto Adjunto / Otros
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v Puedes Buscar un documento ya emitido anteriormente seleccionando
BUSQUEDA DE DOCUMENTOS EMITIDOS.

@Digita el nimero o el

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS EMITIDOS .
tipo de documento.

TipoDoc.: | INFORME | v Nro.Doc: | 2 | ®En otros casos buscalo
Asunto: l Asunto l Buscar por asunto.
Mostrar 10 v registros Buscar:
NRO i FECHA || DOCUMENTO | FOLIOS | DESTINO i

2 22/Jul/2016 INFORME 2 1 GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
17:08:12 PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL de Saldo
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

v En caso quieras responder con otro documentos selecciona el tercer
icono, se habilitard otro campo para poder generar o buscar otro

documento.
TRAMITAR
TIPO DE ACCION: RESPONDER v
Documento 1: INFORME : Reembolso de Saldo D|lQ| +
Documento 2: Documento D| Q +

¢
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5) Archivar: Si el documento ha culminado su proceso selecciona archivar.

TRAMITAR

TIPO DE ACCION: ARCHIVAR v

Observaciones : Plazo Limitado

6) Atender: Si el proceso del documento ha culminado considerando que para éste se
hizo algun tipo de atencidn, este proceso se considera atendido por ello selecciona

atender.
TRAMITAR
TIPO DE ACCION: ATENDER v
Observaciones : Elinforme fue entregado en su totalidad a la encargado del area

a

O

¢) Icono RECUPERAR: El usuario tiene la opcidén de recupera el documento recibido y poder
observar al detalle el documento este no contempla la opcién de modificar los datos
ingresados.

My | EECHA o DDORENTD © . (PROVEIDO) ' ﬂ‘m‘”‘ I
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d) Icono ELIMINAR: El usuario tiempo la facultad de eliminar un registro siempre en
cuando este sea el Ultimo registro recibido y este no tenga un proceso de derivacion o
asignacion.

DERIVADO
© |/ (provEIDO) ' il it

e) Icono SEGUIMIENTO: El usuario tiene la facilidad de verificar el seguimiento del
documento, en que parte esta el proceso.

DOCUMENTO FOLIOS ORIGEN

DERIVADO
' (PROVEIDO) |

DOCUMENTO ORIGEN ASUNTO

SEGUIMIENTO DE TRAMITES
NRO  FECHA  DOCUMENTO FOLIOS ORIGEN ASUNTO DESTING ESTADO
1 2016-11-29 OFICI0839 1 Facultad de Ciencias dela Salud AUTORIZAR AMPLIACION DE LA Unidad de Tramite Documentarioy RECIBIDO
16:32:42 RESOLUCION Comunicaciones
2 2016-12-13 OFICIOE9e 1 Unidad de Tramite Documentario y AUTORIZAR AMPLIACION DE LA Vice Rectarado Administrativo RECIBIDO
130708 Comunicaciones RESOLUCION

Finalmente en la parte inferior de la pagina se muestra una leyenda que indica en colores el
estado de un documento:
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C. Biusqueda Avanzada:

El sistema le permite al usuario realizar la busqueda avanzada de los documentos recibidos
y emitidos.

DOCUMENTOS RECIBIDOS | . / !/ DOCUMENTOS EMITIDOS
Nro. Libro : Nro, Libro Nro, Expediente | Nro. Expediente
Tipo Doc. TODOS v Nro. Doc. Nro. Documento
Origen: Oficina Origen
Asunto: Asunto
Fecha Inicial : 01/01/2016 Fecha Final : 13/12/2016 QB
I
B -
NRO FECHA DOCUMENTO FOLIOS ASUNTO

No hay datos para mestrar

Imprimir

D. Ver Seguimiento:

Esta pestafia permite realizar el seguimiento de los documentos ingresados por mesa de
partes.

Kimberly Rosa Huaman Fe: >
@ Inicio ~ Tramite Documentaric - Ver Seguinfiento
@ GERENCIA REGIONAL DE PLANI

P —
BUSCARPOR :
& TRAMITE DOCUMENTARIO ~ NRO DE EXPEDIENTE
‘ = m iz m - Expediente : NRO DE DOCUMENTO Q Buscar
O Documentos Recibidos
© Documentos Emitidos NRO FECHA DOCUMENTO FOLIOS DESTINO ASUNTO ACCION
O Tramites Personales No hay datos para mostrar

O Busqueda Recibidos

O Basqueda Emitidos
O Ver Seguimiento

O Tramites de Oficina

@ MANTENIMIENTO <
@ SEGURIDAD <
& AYUDA
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1. Nro. de Expediente: El sistema te permite buscar los documentos por
numero de expediente estos provienen de fuera de la sede (Mesa de
partes “UTD”).

BUSCARPOR: NRO DE EXPEDIENTE v
Expediente : 1 Qe \\\@
Mostrar 10 v registros Buscar:
NRO & FECHA /! DOCUMENTO ||  FOLIOS || DESTINO !l ASUNTO || ACCON |
1 2016-07-26 10:29:29 INFORME 123 1 Gobernatura Regional infortme o [@
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

2. Nro. de Documento: El sistema te permite buscar los documentos por
el origen, tipo de documento o nimero de documento.

BUSCARPOR: NRO DE DOCUMENTO v
Origen: Ofic. Origen Tipo I:I Nro Nro Doc. Q « N
Doc: Doc.: k@
Mostrar 10 v registros Buscar:
NRO |E FECHA i DOCUMENTO | FOLIOS || DESTINO i ASUNTO | ACCION |
1 2016-07-26 10:29:29 INFORME 123 1 Gobernatura Regional infortme ®
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

3. AYUDA.

7) Generar Ticket: El usuario tiene la facultad de generar un ticket de atencion en caso
de que tenga algun problema al usar el sistema.

Asunto: l Rsunto

Observaciones: Observaciones

DBLimpiar

i

TICKETS REGISTRADOS

Mostrar 10 v registros



4. OTRAS CONSIDERACIONES

Ud puede cambiar o actualizar la contrasefia en la parte superior derecha como lo indica la
imagen:

l” =i Paul Flores

"
f‘ 1

Perfil Tramite Oficina

Cambiar Cerrar
Contrasefia Sesion

Ud. puede hacer uso del chat en la parte inferior derecha para consultas con otras oficinas,
areas, etc.

Chat PLADDES

- % % ¢

02:46 p.n
13712720

Ud puede imprimir reportes para llevar un mejor control segun los criterios de busqueda que
ingrese.

OTROS:

1- El presente manual del sistema de tramite documentario puede variar o diferir en el futuro
debido a etapas de mantenimiento, cambios y mejoras en los procesos de su implementacién.
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2- Si Ud. Encuentra dificultades en el manejo sirvase comunicar el hecho a la Oficina de
Informatica para reportar su incidencia.

3- Ud. Puede ingresar al sistema desde un dispositivo que tenga acceso al internet, este puede
ser una Pc, Laptop, Celular, etc.

4- Se ha desarrollado videos instructivos

GRACIAS POR SU ATENCION
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