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SISTEMANTEGRADO B®MINISTRACION DOCUMENTARERSION BETA 1.0
AREA DE DISTRIBUCION INTERNA DE DOCUMENTOS
MANUAL DE USUARIO

|. PROCESOS
1. INGRESO ALSISTEMA:

1.1 Seleccione Inicio, opcidn Todos los Programas, opcion Sstema Integrado de
Administracion de documentaria ¢ Area de distribucion Interna de

Documentos- ADID

g
Microsoft

0

3:& Microsoft Update
180 windows Catalog
& windows Update

i @ Accesorios 3
I Inicio 3
.. Asistencia remata modif 16 Dic
& Internet Explarer /
| @ Outlook Express
B ndobe Reader &
Herramigntas administrativas
@ Microsoft SOL Server
@ Microsoft SQL Server - conmutador
I @ Micrasaft Wisual Studio 6.0
| @ Microsoft \web Publishing
ComponentOne Studio
| @ Crystal Reports Tools
D Crystal Reports

.-"' /
Microsoft ’
Windows Server 200

r v vy v v oy

Usuario

*
L]
[
\J

*

Contrasefia : s,
2 -

.
BT T e

Cancelar -~ lhgresar
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1.3 Vista panoramica de las opciones una vez ingresado al sistema.

Menu de
Opciones

Muestra el estado de
Dependencia que esta teclado (Esta
Manejando el Sistema habilitado o no para

digitar NUmeros)

Muestra la
Fecha actual.

| 27/11/2008

--------------------

¢ Muestra la
: hora actual

El estado del teclado
E (Maviscula o mintscula
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2. RECEPAOONAR EXPEDIENTES

2.1. Seleccionelel Menu Procesosla opciorRecepcionar Expediente

Procesos Reportes  Ayuda

m . - Recepcionar Expedientes

&

- Tramitar Expedientes
[ ] - Notificaciones (Resoluciones)

‘_l -Busgueda de Expediente

™ - Cambio de Contrasefia

2.2. Verificar los Expedientes a Recepcionar Contrastando con los Expedientes

Fisicos que llegan a la Dependencia.

- Seleccional rango — s
 de fecha para realizar Escoja la opciopor - . Permite consultar
- una consulta u otra la cual desea realiza ' Jos expedientes.
- opcion. - una consulta
RECEPCION DE EXPEDIENTES P p
mTTT TS o tmaem T - ~~ Permite ver
| 1 Expediente : - :
oot [onIE008 ] 1 [ 1 i ~ todos los
| P! OTipoDocumento:| | : eXpedIentes
st 271112008 < | > enla fecha
: ! 1 O Procedimiento : | | 1 WerTodos "y | : d
e ' ' | Seecionaoa.
1
: Administrade: () UNJFSC () PersanaNatural O PersonaJuridica 1 _— gro— s
I | | : #F o Permite
) “. generar
. reporteen la
I" Seleccionar Tod Receprionar Expedi fecha :
BIBCCIONEN [ 0005 CIBCEOCIONEr CXpE ientes SeleCCIonada
N2 ‘;: EXPEDIENTE FOLICS | DOCUMENTO 5 PROCEDIMIENTO ADMINISTRADD REMITENTE PROVEIDO | FECHA_|
1 |:| 2008-000021-P 4 WL\CITUD-SIN-EME-ijGINAL DESIGNACION DE ASESOR PARATESIS -TITULACION MIGUEL LIBERATO CARMIN | UTD - INICIC DE TRAMITE 10:22-:
2 2008000022 -P B SDUCITUD-SJ'N-ZDBE-';}R\S‘INAL ANULACION O MODIFICACION DEPLAN DETESIS- TITULACION | ELIA DURAN ASENCIO UTD - INICIC DE TRAMITE 10:24-;
3} |/ 2008-000022-F £ | SOLICITUD-5/N-2003-COPIA ANULACION O MODIFICACICN DEPLAN DETESIS- TITULACION | ELIADURAN ASENCIO UTD- INICIC DETRAMITE 10:24-1
L 002-0000 F 000 00 P B 0:26
- Escoja los. - Acepta la recepcion

- expedientes a
. Recepciona

- de los expedientes
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2.3. Mensaje del numero dexpedientesRecepcionados fisicamente

s1a0_aom Y

1 Expediente Recepdonado Fisicamente

Aceptar

2.4. Fecha y Hora que se Recepcionan los Expedientes los cuales estan en
funcién del Servidor de Tramite Documentario

it o S s D )

FECHA DEL SERVIDOR : |

|

Noviembre 2008

HORA DEL SERVIDOR :

27

10
17
24

28 29 30 31 1 2

+ s 6 78 o 10:953:27

11 12 13 14 15 16

18 19 20 21 22 23
4

25 26 28 29 30
2 3 5 6 7
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2.5. Se observa que éstado de Recepcidn de Expedientes disminuye

21112008 ~

Desde -

211112008 -

Hasta:

RECEPCION DE EXPEDIENTES

[ ]

() Tipo Documento - | |

() Expediente:

Conaultar

() Procedimiento : | | [ Yer Todos }

Administrado = () NJFSC () Persona Natural ) Persona Juridica

Feporte

I™ Seleccionar Todos

Becepcionar Expedientes

Ne |/ |EXPEDIENTE
1 [ 2008-000021-F 4

SOLICITUD - §/N-2008 - ORIGINAL ~ DESIGNACION DE ASESOR PARATESIS - TITULACION

PROCEDIMIENTO

MIGUEL LIBERATO CARMIN  UTD - INICIO DE TRAMITE

| 2 |l |2008.000022-F | & |SOLICITUD-§/N-2008-COFIA | ANULACION OMODIFICACION DE FLAN DETESIS-TITULACION |ELIADURAN ASENCIO | UTD- INICID DETRAMITE 1u -1
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3. TRAMITEDE EXPEDIENTE

a. Seleccionar déMenu Process, la opciénTramitar Expediente

Procesos Beportes Ayuda

F1l - Recepcionar Expedientes

7| - Tramitar Expedientes

[ 1 - Motificaciones [Resoluciones)

il - Busqueda de Expediente

-

- Cambio de Contrasefia

b. Verificar e[Expediente &ramitar, solo podra tramitar, Observar, Finalizar o
restaurar un Expedienta la vez
Dar Tramite Observarel Finalizarel Restaurarel Expediente
al Expediente Expediente Expediente Seleccionada la Bandeja de
Selecionado Seleccionado Seleccionado Entrada.

(v ) (ot (i) (e e

MEL EXPEDIEMTE| ESC| ASUNTO FO |REMITE FECHA HORA |ADMIMISTRADO Dependencia
| 14004 2008-000001 [P | ACCIONES REALIZADAS 2{UTD - INICIO DE TRAMITE | 22/08/2008 | 1841 |UNJFSC - OFI PERS UNIDAD TRAMITE DOCUMENTARIO
2 00003 [P | INFORME 16/UTD - INICIO DE TRAMITE UKIDAD TRAMITE DOCUMENTARIO

E 00005 P INFORMACION 910 UWJFSC A0 UNIDAD TRAMITE DOCUMENTARIO
| 4 1 ADJUNTO PLAN DE TRABAID 3 - UKIDAD TRAMITE DOCUMENTARIO

EscogeEl

Expedientea

dar tramite.
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3.1. TRAMITAR EXPEDIENTES

a) Click enlTramitar

TRAMITE DE EXPEDIENTES

Tramitar H Observar { Finalizar H Restaurar H Reporte ‘

Seleccione el -
expediente a [N [SEL EXPEDIENTE] TIPI ASUNTE FOLIOS | REMITE
Tramitar 1| (112008000023 [P | AUTENTICACION DE DIFLOMA DE GRADO /0 TITULD 5 UTD - INICIC
[ 2112008000030 [P | SERVICIO DE ADELANTO EXCEPCIONAL DE ENTREGA DE DIPLOMA 5 UTD - INICIC
h

I:III:I.H (| [

BOLSA DE TRABAJD - PREGRADD 5 UTD - INICIH
4 2008000034 | P [AUTENTICACION DE DOCUMENTOS 3|UTD - INICIE
] 2003000034 | P |AUTENTICACION DE DOCUMENTOS 8{UTD - INIEIC

b) Nos muestra la siguienteentana en el cual confirmamos el expediente que
se tramitara.

Mamero de Expediente:

2008-000004 |. [P

Tramitar EIExpediente
que ha seleccionado

[ Tramitar }{ Cancelar }
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¢) Luego procedemos a Agregar el destinatario. Haciendo clic en el boton
Agregar.

: Agregar

. Destinatarioa
- donde se tramitara :
- el Expediente :

: Digitamos el
: nombre dela
: dependencia

: Seleccionamota
: Dependencia

: Haciendo Enter o

: doble click en el
- listado

o TP
* j’j]glns del Destinatario |
D

- Informaciéndel
. Expediente

- Informaciondel
- Remitente

- Informaciondel
: Destinatario

- L ™
R
o+
*9

T
| Datos Generales

i 7 REMITENTE

DESTINATARIO

Q
1es ': { Agregar ] [ Guitar ] [ Guardar }

NE[AREA

[PERSOMAL

[coPla [FOLDS |

Elegir la Dependencia de destino.

o e oo i >

Tipo
(*) Dependencia de la UNJFSC

v
‘e

.

e
EMTIDAD ;. |UNI‘.’ERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRION

. i,
“( | DEPENDENCI&: [FACUL

MOMERE :

FACULTAD EDUCACION
CONSEJO FACULTAD -FE
FACULTAD MEDICINA HUMANA

......... FACULTAD INGENIERIA PESHUERA

DETALLE

= Datos de Folios

DOCCUMETOS ADJUNTOS [Max 350

# DE FLIOS ACTUALES - [B

#DE FOLIOS MUEVOS

HTOTAL DE FOLIOS :

= Documento con que se envia |

#DE PROVEIDOD :

RESUMEM [M3x. 350 Caracteres|

FECH4: [27/11/2008 -

e

Adiuntar Diestinatario
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c.2. Seleccionamos €&argo de la Persona a quien se esta tramitando.

i s S D S R i D )

NEsEEEEsEEEEEEEEEEEEEEEEsEEEEEEEEEEEEEEEES . F Tipo ':“
é SelecclonamoEl Cargo g (%) Dependencia de la UNJFSC

Haciendo clic en el listado:

= Datos del Destinatario |

ENTIDAD - |UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION |

DEPENDEMCIA: |FACULTAD INGENIERIA |

mﬁﬁﬂ'.-.._,_._ I j
NOMERE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SECRETARIA
DETALLE - RECEPCIONISTA

=[ Datos de Fnli1

# DE FOLIOS ACTORCES T ™

# DE FOLIOS NUEYDS : I:I
#TOTAL DE FOLIOS : |

= Documento con que se envia |

RESUMEM [M&x. 350 Caracteres]

# DE PROVEIDD :

| |

-
-
-
5
Adjuntar Diestinatario

c.3. Opcionalmente Ingresamos el Nombre del Destinatario, caso contrario
se dejara en Blanco.

2 L D )

Tipo
(%) Dependencia de la UNJFSC

e | Datos del Destinatario |
Digitamosnom bre : ENTIDAD |UNI‘.’ERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRION |

de Ia Persona e, DEPENDENCIA |FACULTAD INGENIERTA |
.... Gifgo: | pEcAmo |

NOMERE : CESAR |
peressss sy CEGAR A TH FLARES SALDATE =
; : CESAR AMANCIO NEYRA PORTAL
Seleccionamofa .......... DET&LLE . ICEsaR AUGLISTO MERIND QUICHIEZ
------ JULIO CESAR LIND SALYADOR
Persona

_____ _| CESAR AUGUSTO MUGURUZA DELGADO
-----  Datos de Fﬂ"i CESAR REYNALDO QUINECHE GRADOS hd

. # DE FOLIOS ACTUALES . |6 -
dOble CIICk en el #DE FOLIOS MUEYDS

IIStado ' #TOTAL DE FOLIOS : IB_I =

| Documento con que se envia |
RESUMEMN [k 3x. 390 Caracteres|

#DE PROVEIDD =

| |

-

Adjuntar Destinatario

pag.11de30 UNJFSOFIVTEL
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c.4. Completamos la informacion requerida.

O ®

Tipo
(3} Dependencia de la UNJFSC

= Datos del Destinatario |

ENTIDAD :

|UNI‘.’ERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTING SANCHEZ CARRION |

DEPENDENCIA |FACULTAD INGEMIERTA

............................... CARGD : [pECano =
: Nro. de Folios NOMERE |CESAR ARMANDO DIAZ VALLADARES |
- que se agregaq DETALLE :

- en el caso que no:

- Aqui escriba los :
: documentogjue :

: se agregan folios

DOCCUMETOS ADJUMTOS [Max 350

Ve
"y

. adjunta.

2

: . : Fars qus amia doun D aoumento = 1 (ISCCREE L L L LY e PP LR
: d |g|te 0 HOE f.D.U.D.S-.ﬁE??ES‘ = -por Ejsmplouna Resolucion 4.‘
............................... #DE FOLIOS NUEYDS 7, |1 i3 |
#TOTAL DE FOLIOS : I?_I _____________________ .-
.........................
e _Documento con que se envia | : .,
N N d RESUMEN [Max 350 Caracteres) . QueaCCIon
. ro. ae Resumen del proveido - ,: H .
N , . HOE PAONEDDr s e e s nay _ -Ejemplo para su Atencidn i, 1 va ha rea|lzal’ -
proveido {2008 sg-02 I 1 | T :
........................... Ty ra :
FecHA: -

Adjuntamos el
: Destinatario

c.5. Guardamos elramite Realizado

.
P
et et

| Datos Generales 7 REMITENTE

;T DESTINATARID

|DESTINATARIO |

[ Agreqar ][ Cluitar ][ Guardar ]

FERSOMAL
1 OFICINAINFOR Cy
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c.6. Mensaje de Confirmacion del tramite del documento.

Mensaje del Sistema X|

L.
- | ) El expediente se ha tramitado correctamente
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3.2. OBSERVAR EXPEDEINTES

a. Realizar click en Observar
TRAMITE DE EXPEDIENTES

(L | o ) (Lrmom ] (e )

Seleccione el | SEL EPEDIENTE| TIFT] A5LINTD FOLIOS [REMITE
. 1 |0 [2006-000023 [P | AUTENTICACION DE DIPLOMA DE GRADD /0 TITULD 5[UTD - IMICIC
expediente que: - F | SERMICIO DE ADELANTO EXCEPCIONAL DE ENTREGA DE DIFLOME 5[0TD - INICIC
A °3 2008-000052 BOLSA DE TRABA)D - FREGRADD
sera observado 4 [[) | 2008000034 [P |AUTENTICACION DE DOCUMENTOS 3[UTD - INICIC
5 | |2008-000034 [P [AUTENTICACION DE DOCUMENTOS | 9| UTD - INICIC

b.  Digite larespectiva observacion al documento.
8  ObenacindelBwpedee :
© ® El expediente

EXPEDIENTE : que sera
2008-000032 P observado

HISTORIAL DE OBSERWACIOMES :

FEGIST Rt - AMAATE 20,71 72008 - 05 47.00 - ENVIA: ANAATS 2671 1/2006 - =
09:43:19 - RECEPCIOMA : ANADST 28/11 /2005 - 10:14:21 = Resumen de su

recorrido del
Expediente

FESUMEM OBSERWACIOM : [M &« 500 Caracteres]

lDIGITE 5L OBSERVACION = Digite la
observacion

=]

*,

0

0‘ .

s, Observar Cancel
. .

------------

Click en Observar
c.  Observamos que el Expediente ya no se muestraen la Lista.

TRAMITE DE EXPEDIENTES

[ Tramitar H Observar H Finalizar H Restaurar H Reporte ]

TIP(ASUNTO FOLIOS [REMITE
3 P AUTENTICACION DE DIFLOMA DE GRADD Y/0 TITULD 5 UTD - INICIO DE TRAMITE  27/11/2008
UTD -INICIO DE TRAMITE | 28/11/2008

2|0 P |SERVICIO DE ADELANTO EXCEPCIOMAL DE ENTREGA DE DIPLOMA b
3 |[] | 2008000034 [P |AUTENTICACION DE DOCUMENTOS 3| UTD - INICIO DE TRAMITE | 28/11/2008
4 [] |2008-000034 (P |AUTENTICACION DE DOCUMENTOS 3| UTD - INICIO DE TRAMITE | 2841172008

d. HQual sepodra Observarse en la Lista de Expedientes Observados.
Accediendo Mediante el Menu Reportes -> Expedientes Observados
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3.3. ANALZAR EXPEDIENTES
a) Realizar click en Fnalizar

TRAMITE DE EXPEDIENTES

. [ Tramitar ] [ Observar 1| [ Finalizar ‘ [ Restaurar ] [ Reporte }
Seleccione el = )

H N_[GEL[EXPEDIENTE| TIFC/ASUNTO FOLIOS [REMITE
expedlentea 1/[C] lznus 000023 |P |AUTENTIEAEIEIN DE DIPLOMA DE GRADO /0 TITULD l 5| UTD - INICIO DE TRAMITE
finalizar 030 P SERVICIO DE ADELANTO EXCEPCIONAL DE ENTREGA DE DIPLOMé, 5 UTD - INICIO DE TRAMITE

3 [C1 | 2008-000034 [P [AUTENTICACION DE DOCUMENTOS 3| UTD - INICIO DE TRAMITE
4[] /[2008-000034 [P [AUTENTICACION DE DOCUMENTOS | 3|70 - INICIO DE TRAMITE

b) Digite el motivo por la cual se esta dando por finalizado el expediente.

D i N ;
© ® Expediente que

EXPEDIENTE ; ‘ seréa dado por
2008-000030 P Finalizado

HISTORIAL DE OBSERYACIOMNES ;@

REGISTRA : ANA4SE 28/11/2008 - 03:14:10 - EWVIA: ANA495 28/11/2008 - =
[05:38:25 - RECEPCIONA : ANADST 2841172008 - 10:14:21

Resumen dsu
recorrido del

= Expediente

RESUMEN FINALIZACION : (Méx 500 Caracteres) ..

DIGITE EL MOTIMD PO LA CUAL SE ESTA FINALIZANDO =1 Digite lael
motivo por la
cual se esta

A dando por
"""" 3 finalizado
[ Finalizar | [ Cancel ]
Click en
Finalizar

¢) Observanos que ekxpedientetramitado ya no se encuentra en nuestra de
lista de expedientes.

TRAMITE DE EXPEDIENTES

[ Tramitar H Observar ][ Finalizar H Restaurar H Reparte ]

M |SEL EXPEDIEMTE TIPC| ASUNTO FOLIOS HEMITE
3 P AUTENTICACIOM DE DIPLOMA DE GRADO /0 TITULD

2 | |2008-000034 [P |AUTENTICACION DE DOCUMENTOS 9 LT0 - INICIC DE TRAMITE. | 26/11/3008
3 | |2008-000034 [P |AUTENTICACION DE DOCUMENTOS | 3| UTD - INICIO DE TR&MITE | 28/11,/2008 |

d) HQual se podra Observarse en la Lista de Expedientes Finalizados.
Accediendo Mediante el Menu Reportes -> Expedientes Rnalizados
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3.4. RESTAURAR EXPEDIENTES

a) Realizar click en Restaurar, se realiza este proceso para devolver un
expediente recepcionado. Realizandose las coordinaciones con la
Dependencia que remitié dicho Expediente.

TRAMITE DE EXPEDIENTES

)
H Tramitar Dbservar Finali: | Rest Reporte
Seleccione 2 .
W |atl| EAPEDIENTE TIFT] &50WTO FOLIOS |REMITE
e L.
. | 1 /7% | 2008000023 [P |AUTENTICACION DE DIPLOMA DE GRADO v/0 TITULD S|UTD - INICIO DE TRAMITE
eXpedlente 29([])]2008-000034 [P [AUTEMTICACION DE DOCUMENTOS S UTD - IMICIO DE TRAMITE
m 2008-000034 P AUTENTICACION DE DOCUMENTOS 9 UTD - INICIO DE TRAMITE
quevaa

restaurar.

b) Observamos que el expediente ya no aparece en la Lista

TRAMITE DE EXPEDIENTES

() () e e ) (e

W | SEL| EXPEDIENTE| TIPC|ASUMTO FOLIOS | REMITE FECHA HORA | ADMINISTRADO Dependencia
1R 3 P AUTENTICACION DE DIPLOMA DE GRADO /0 TITULD 5 UTD-INICIO DE TRAMITE 27 055 MIGUEL LIBERATO CARMIN  SECRETARIA G
2 |[] | 200 4 [P |AUTENTICACION DE DOCUMENTOS 3 UTD - [NICIO DE TRAMITE | 28/11/2008 |10:14 |UNJFSC-FI SECRETARIAG

c) Observamogue hasido Restaurado a la bandeja de Recepcion de
Expedientes, el cual podra accederse Mediante el Menu Reportes ->
Expedientes Fnalizados

RECEPCION DE EXPEDIENTES

O Expediente

Observamos que

Desde 281142008 ~ Consultar
J O Tipo Documento : ahora se
s (2811112008 | R encuentra en la
bandeja de
Administrade: () UMJFSC O Persona Natural O Persona Juridica .,
Recepcién de

Expedientes.

[ Seleccionar Todos Becepcionar Expedientes

FROCEDIMIENTD
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