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I. PROCESOS 

 
1. IINNGGRREESSOO  AALL  SSIISSTTEEMMAA::    

  

11..11  SSeelleecccciioonnee  IInniicciioo,,  ooppcciióónn  TTooddooss  llooss  PPrrooggrraammaass,,  ooppcciióónn  SSiisstteemmaa  IInntteeggrraaddoo  ddee  

AAddmmiinniisstt rraacciióónn  ddee  ddooccuummeennttaarriiaa    ςς  ÁÁrreeaa  ddee  ddiisstt rriibbuucciióónn  IInntteerrnnaa  ddee  

DDooccuummeennttooss  --  AADDIIDD  

  

  

  
  

  

11..22  IInnggrreessee  ssuu  nnoommbbrree  ddee  UUssuuaarriioo  yy  CCoonnttrraasseeññaa..  
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11..33  VViissttaa  ppaannoorráámmiiccaa  ddee  llaass  ooppcciioonneess  uunnaa  vveezz  iinnggrreessaaddoo  aall  ssiisstteemmaa..  

  

  

  

  

  

  

  

Indica al 

Usuario 

Dependencia que esta 

Manejando el Sistema 

El estado del teclado 

(Mayúscula o minúscula)  

Muestra el estado del 
teclado (Esta 

habilitado o no para 

digitar Números) 

Muestra la 

hora actual  

Muestra la 
Fecha actual. 

Menú de 

Opciones 
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2. RREECCEEPPCCIIOONNAARR  EEXXPPEEDDIIEENNTTEESS::  

  

22..11..  Seleccione del Menú Procesos, la opción Recepcionar Expediente. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

22..22..  Verificar los Expedientes a Recepcionar Contrastando con los Expedientes 
Físicos que llegan a la Dependencia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Permite consultar 

los expedientes. 

Escoja la opción por 
la cual desea realizar 

una consulta 

Permite ver 
todos los 

expedientes 

en la fecha 

seleccionada. 

Permite 

generar 
reporte en la 

fecha 

seleccionada 

Escoja los 
expedientes a 

Recepcionar 

Acepta la recepción 

de los expedientes 

Selecciona el rango 

de fecha para realizar 

una consulta u otra 

opción. 
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22..33..  Mensaje del número de expedientes Recepcionados físicamente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

22..44..  Fecha y Hora que se Recepcionan los Expedientes los cuales están en 
función del Servidor de Tramite Documentario 
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22..55..  Se observa que el listado de Recepción de Expedientes disminuye  
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3. TTRRAAMMIITTEE  DDEE    EEXXPPEEDDIIEENNTTEE  

  

aa..  Seleccionar del Menú Procesos, la opción Tramitar Expediente. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

bb..  Verificar el Expediente a Tramitar, solo podrá tramitar, Observar, Finalizar o 
restaurar un Expediente  a la vez. 

 
 Dar Tramite 

al Expediente 
Seleccionado 

Escoger El 
Expediente a 
dar tramite. 

Observar el 
Expediente 
Seleccionado 

Finalizar el 
Expediente 
Seleccionado 

Restaurar el Expediente  
Seleccionado a la Bandeja de 
Entrada. 
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Tramitar El Expediente 

que ha seleccionado  

  

33..11..    TTRRAAMMIITTAARR  EEXXPPEEDDIIEENNTTEESS 
 

aa))  Click en Tramitar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

bb))  Nos muestra la siguiente ventana en el cual confirmamos el expediente que 
se tramitará. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccione el 

expediente a 

Tramitar 
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cc))  Luego procedemos a Agregar el destinatario. Haciendo clic en el botón 
Agregar. 

  
 
 

 

 
 
 
 

c.1. Elegir  la Dependencia de destino.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Agregar 
Destinatario a 
donde se tramitará 
el Expediente. 

Información del 
Remitente  

Información del 
Expediente 

Información del 
Destinatario 

Digitamos el 
nombre de  la 

dependencia 

Seleccionamos la 
Dependencia 
Haciendo Enter o 
doble click en el 
listado 
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c.2. Seleccionamos el Cargo de la Persona a quien se esta tramitando. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
c.3. Opcionalmente Ingresamos el Nombre del Destinatario, caso contrario 

se dejara en Blanco. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Seleccionamos El Cargo 
Haciendo clic en el listado. 

 

Digitamos nombre 
de la Persona. 

 

Seleccionamos la 
Persona 
Haciendo Enter o 
doble click en el 
listado 
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c.4. Completamos la información requerida. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c.5. Guardamos el Tramite Realizado 
 

 

 
 
 
 
 

Click en Guardar 

Nro. de Folios 
que se agregan ς 
en el caso que no 
se agregan folios 
digite 0 

 

Nro. de 
proveído 

 

Adjuntamos el 
Destinatario 

 

Aquí escriba los 

documentos que 

adjunta. 

Que acción  

va ha realizar 
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c.6. Mensaje de Confirmación del trámite del documento. 
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33..22..  OOBBSSEERRVVAARR  EEXXPPEEDDEEIINNTTEESS 

  

aa..  RReeaalliizzaarr  cclliicckk  eenn  OObbsseerrvvaarr  

  

  

  

  

  

  

  

  

bb..  DDiiggiittee  llaa  rreessppeecctt iivvaa  oobbsseerrvvaacciióónn  aall  ddooccuummeennttoo..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

cc..  OObbsseerrvvaammooss  qquuee  eell  EExxppeeddiieennttee  yyaa  nnoo  ssee  mmuueesstt rraa  eenn  llaa  LLiissttaa..    

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

dd..  EEll  CCuuaall  ssee  ppooddrráá    OObbsseerrvvaarrssee  eenn  llaa  LLiissttaa  ddee  EExxppeeddiieenntteess  OObbsseerrvvaaddooss..  

AAcccceeddiieennddoo  MMeeddiiaannttee  eell  MMeennúú  RReeppoorrtteess  -->>  EExxppeeddiieenntteess  OObbsseerrvvaaddooss  
 
 

Seleccione el 

expediente que 

será observado 

El expediente 

que será 

observado 

Resumen de su 
recorrido del 

Expediente 

Digite la 

observación  

Click en Observar 
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33..33..  FFIINNAALLIIZZAARR  EEXXPPEEDDIIEENNTTEESS 

  

aa))  RReeaalliizzaarr  cclliicckk  eenn  FFiinnaalliizzaarr  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

bb))  DDiiggiittee  eell  mmoott iivvoo  ppoorr  llaa  ccuuaall  ssee  eessttaa  ddaannddoo  ppoorr  ffiinnaalliizzaaddoo  eell  eexxppeeddiieennttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 
 

cc))  Observamos que el expediente tramitado ya no se encuentra en nuestra de 
lista de expedientes. 

 
 
 
 
 
 
 

dd))  EEll  CCuuaall  ssee  ppooddrráá    OObbsseerrvvaarrssee  eenn  llaa  LLiissttaa  ddee  EExxppeeddiieenntteess  FFiinnaalliizzaaddooss..  

AAcccceeddiieennddoo  MMeeddiiaannttee  eell  MMeennúú  RReeppoorrtteess  -->>  EExxppeeddiieenntteess  FFiinnaalliizzaaddooss  

Seleccione el 

expediente  a 

finalizar 

Resumen de su 

recorrido del 

Expediente 

Expediente que 
será dado por 

Finalizado 

Digite la el 

motivo por la 

cual se esta 

dando por 

finalizado  

Click en 

Finalizar 
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33..44..    RREESSTTAAUURRAARR  EEXXPPEEDDIIEENNTTEESS 

  

aa))  RReeaalliizzaarr  cclliicckk  eenn  RReessttaauurraarr,,    ssee  rreeaalliizzaa  eessttee  pprroocceessoo  ppaarraa  ddeevvoollvveerr  uunn  

eexxppeeddiieennttee  rreecceeppcciioonnaaddoo..  RReeaalliizzáánnddoossee  llaass  ccoooorrddiinnaacciioonneess  ccoonn  llaa  

DDeeppeennddeenncciiaa  qquuee  rreemmiitt iióó  ddiicchhoo  EExxppeeddiieennttee..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

bb))  OObbsseerrvvaammooss  qquuee  eell  eexxppeeddiieennttee  yyaa  nnoo  aappaarreeccee  eenn  llaa  LLiissttaa  

  

cc))  Observamos  qquuee  hhaa  ssiiddoo  RReessttaauurraaddoo  aa  llaa  bbaannddeejjaa  ddee  RReecceeppcciióónn  ddee    

EExxppeeddiieenntteess,,  eell  ccuuaall  ppooddrráá  aacccceeddeerrssee  MMeeddiiaannttee  eell  MMeennúú  RReeppoorrtteess  -->>  

EExxppeeddiieenntteess  FFiinnaalliizzaaddooss  

  

  

  

  

  

  

  

  
 
 
 
 

Seleccione 

el 

expediente  
que va a 

restaurar. 

 

Observamos que 

ahora se 
encuentra en la 

bandeja de 

Recepción de 

Expedientes. 




