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DESCRIPTORES TEMATICOS

. Tecnologia de Informacion en la Administracion de Justicia

La nueva tecnologia debe ir de la mano de un cambio de mentalidad
organizacional que debe apuntar a diversos aspectos.
Existen diversos tecnologias para el tratamiento de los documentos:

Sistema Mixto, Sistema Digital y Sistema Hibrido.

. Conceptos Generales de Archivistica

Conceptos sobre : Ciclo de Vida de un documento, Archivos Centrales,
Archivos de Gestion, Archivos Intermedios, Archivos Historicos, Cuadro

de Clasificacion, Expurgo, etc.

. Administracion de Documentos

La administracion de documentos es clave en el sistema de informacion

de una organizacion.

. Sistema Integrado de Administracion Documentaria

El desarrollo de un Sistema de administracion de Tramite Documentario
permitio reducir el numero de procesos concentrados, ademas de
precisar de informacion oportuna y confiable acerca del estado actual de
los documentos, su ubicacion y recorrido, llevar estadisticas de la carga
documentaria de cada unidad evaluando su desempeno y efectividad en

el tratamiento de la documentacion.



RESUMEN EJECUTIVO

La ausencia del control en recorrido de la documentacion interna y externa del
Ministerio de Justicia es la principal causa de:
Demora en los tramites de expedientes, procedimientos y servicios que
brinda el ministerio.
Desorden en el reparto de los documentos ingresados por mesa de
partes, asi como el envio de la correspondencia.
Falta de entrega de informacion oportuna sobre la ubicacion y el estado
del tramite documentario a los clientes internos y externos.
Ausencia de estadisticas para el control de carga documentaria por
unidad organica y de la eficiencia en la atencién a la misma.
Escaso control en los gastos por servicios de courier.
Dificultad en la ubicacion de documentos con un periodo de antiguedad

considerable.

Como solucion se plante6 la optimizacion y automatizacion de los procesos de
administracion documentaria involucrando a todas las unidades organicas,
redisenando y mejorando continuamente los procesos existente en la institucion
respetando las normas archivisticas vigentes y buscando el aseguramiento de
la calidad. Ello se llevo a cabo mediante la fijacion de procedimientos y el
desarrollo de un sistema integrado de administracion de tramite documentario
que registre los documentos tanto internos como externos, las derivaciones que
se originen en cada unidad, el control exhaustivo de envios de documentos de

salida y las estadisticas de intereses diversos.

Como resultado se obtuvo una mejor atencion a los clientes en la entrega de

informacion sobre el tramite de los documentos, disminucién en los tiempos de



respuesta, la facilidad del envio de documentos externos y la disminucion de
documentos devueltos por mala direccion lo que significd una reduccién en los
costos de mensajeria, el control en la facturacion por el servicio del Courier y la

redistribucion de recursos humanos en cada unidad organica.



INTRODUCCION

El objetivo del presente trabajo es optimizar y mejorar los procesos de la
administracion documentaria, proporcionando informacion oportuna acerca del
estado actual de los documentos o tramites seguidos en el Ministerio de Justicia
dentro de cada una de sus unidades organicas, en concordancia con las

normas archivisticas vigentes.

La Oficina de Administracion Documentaria (OAD) canaliza la documentacion
que ingresa y sale de la institucion. OAD recepciona los documentos externos
por medio de su Mesa de Partes y deriva los documentos a las diferentes
oficinas o unidades organicas del Ministerio. También envia los documentos al

exterior a través de un servicio Courier.

Cada una de las oficinas del Ministerio genera su propia documentacion y se
comunica ya sea con otras oficinas internas o alguna institucion externa, para
esto cuenta con su propia Mesa de Partes y su propio Archivo de Gestion,

donde almacenara la documentacion que le pertenece.

La Oficina de Archivo Central tiene bajo su custodia el fondo documental del
Ministerio. Recibe la documentacion de los diferentes archivos de gestion
(oficinas) y la archiva en forma clasificada para luego ponerla a disposicion de
las personas autorizadas y en general de todo aquel interesado.

Desde que un documento llega por Mesa de partes, pasa de una oficina a otra,
y finalmente llega al almacén del Archivo central, se crea todo un recorrido o

flujo que representa el ciclo de vida de un documento.



El desarrollo de un Sistema de administracion de Tramite Documentario
permitié reducir el numero de procesos concentrados en OAD vy distribuir
algunas tareas en las unidades organicas, ademas de precisar de informacion
oportuna y confiable acerca del estado actual de los documentos, su ubicacién
y recorrido, llevar estadisticas de la carga documentaria de cada unidad
evaluando su desempeno y efectividad en el tratamiento de la documentacion

Entre las limitaciones nos encontramos frente a la necesidad de interrelacionar
el tramite documentario con las demas instituciones; de forma que esta pueda

ser una solucion sectorial.
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| CAPITULO ANTECEDENTES

El Ministerio de Justicia tiene como mision asesorar juridica y legalmente al
Poder Ejecutivo, garantizando el estado de derecho, colaborando con las
entidades publicas encargadas de la administracion de justicia, asistiendo en
la asesoria y defensa legal gratuita e impulsando una cultura de paz;
sistematiza y difunde la normatividad vigente y promueve la difusion de los

derechos humanos para el fortalecimiento de la pacificacion del pais.

1.1. DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

1.1.1. Analisis Interno

Fortalezas

e Es la unica entidad publica autorizada a realizar eventos, presentar
informacion juridica en formato electronico y elaborar ediciones
oficiales de las publicaciones en materia legal, lo cual es reconocido

por los operadores del derecho.



Se cuenta con capacitadores calificados asi como con una biblioteca
con abundante informacion bibliografica sobre medios alternativos de

resolucion de conflictos.

Como integrante del Poder Ejecutivo encargado de velar por la
vigencia del imperio de la Ley, el derecho y la justicia, ejerce
representatividad nacional e internacional, contando con personal
profesional y técnico experimentado en la defensa de oficio, servicios
juridicos populares, extradiciones y exhortos; asimismo, es el
representante del Estado ante las reclamaciones internacionales
sobre Derechos Humanos y brinda servicios legales y técnicos para la

concesion de las Gracias Presidenciales.

Para la defensa de los intereses del estado, cuenta con personal
profesional y técnico idoneo; obteniéndose a la fecha diversas

sentencias favorables.

Emite opiniones y elabora dictamenes dirimentes por ser la ultima

instancia administrativa en los casos que la Ley senala.

Etica y compromiso del personal con el servicio publico, lo cual es

soporte para afrontar nuevos retos.

Debilidades:

Aun no se cuenta con una red de atencidn en linea con los
Organismos Descentralizados del Sector Justicia, para una mejor
fluidez de la informacion y acciones conjuntas; asi como con una
estrategia de marketing institucional orientado a un posicionamiento
de los productos y/o servicios en los usuarios del sistema actuales y

potenciales.



Infraestructura y equipamiento insuficientes para la atencion de los
servicios juridicos gratuitos de defensoria de oficio, consultorios
juridicos y conciliacion; asi como para la atencion de cursos de

difusion de la legislacion.

El personal no se encuentra motivado con acciones de capacitacion

permanentes previamente planificadas y difundidas.

El personal que desarrolla sus funciones fuera de la sede del
Ministerio de Justicia, no cuenta con un ambiente apropiado para el
desarrollo de las mismas y no se cuenta con sucursales al interior del
pais que nos permitan ejercer una mejor labor de supervision de las

labores institucionales.

Limitada difusion del quehacer institucional, lo que ha conllevado a

cierta distorsion sobre la competencia del mismo.

Los equipos de computo de la sede del Ministerio de Justicia,
requieren ser repotenciados y en algunos casos cambiados para un
mejor servicio; asimismo, existen muy pocos de estos equipos en los
lugares en los que desarrolla sus actividades el personal del

Ministerio de Justicia, debido a la falta de seguridad de los locales.

1.1.2. Analisis Externo

Oportunidades

Existe una gran demanda insatisfecha sobre productos y/o servicios
que brinda el Ministerio de Justicia en materia de difusion de la

legislacion nacional por lo que se han suscrito convenios con
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empresas del sector publico y privado para las publicaciones y

ediciones oficiales de competencia del Sector.

Reconocimiento de la poblacion acerca de los cursos de formacion y
especializacion en materia de conciliacion extrajudicial, por ser ente
rector del sistema, contando con la colaboracion de expositores para
la realizacion de eventos contemplados en los programas de

capacitacion y difusion.

Fortalecimiento del sistema democratico a nivel nacional e
internacional e interés y preocupacion del Estado y la sociedad

respecto al mejoramiento del sistema judicial.

Apoyo de los organismos descentralizados del Sector Justicia en las
acciones judiciales emprendidas por la Procuraduria Publica del

Ministerio de Justicia.

La nueva politica estatal promueve la implementacion del Plan
Nacional de Derechos Humanos, con participacion activa de la

sociedad civil, asi como la concertacion de las quejas internacionales.

Relaciones con entidades del sector publico y privado, de gran

importancia en el contexto nacional.

Amenazas :

Competitividad de empresas del sector privado e instituciones del
sector publico en el mercado de publicaciones electronicas, impresos
de la legislacion nacional e informacion juridica de caracter general

quienes captan la demanda insatisfecha.
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Imagen de competencia desleal de los Centros Privados de
Formacion con relacion a la Secretaria Técnica de Conciliacion, sobre
los bajos costos comparativos en el dictado de cursos de formacion;
asimismo, los factores culturales privilegian aun la cultura de litigio,
por lo que se hace dificil aplicar los mecanismos alternativos de

resolucion de conflictos, que promueven una cultura de paz.

Se percibe lentitud en la implementacion de cambios orientado al

mejoramiento del Sistema Judicial.

Desfasada normatividad juridica que limita el campo de actuacion en
materia de una efectiva defensa e intereses del estado, aunada a una
falta de celeridad del proceso judicial por parte del Poder Judicial y el

Ministerio Publico.

El presupuesto asignado anualmente, no permite coberturar la
demanda total para la promocion de los derechos humanos y en
materia de conciliacion, defensa legal, asesoramiento juridico
gratuito; y como consecuencia, restringe la posibilidad de brindar un
mejor servicio a la poblacion; asimismo, existe limitaciones
presupuestales para el cumplimiento de las sentencias de la Corte

Interamericana de Derechos Humanos.

Desconocimiento y confusion del publico usuario sobre los servicios
que brinda el Ministerio de Justicia, con los del Poder Judicial,

Fiscalia de la Nacion, la Defensoria del Pueblo y otros.

Los niveles remunerativos, a diferencia de otros sectores son muy

bajos y ello implica que exista una permanente migracion de los

cuadros profesionales existentes, asi como pocas posibilidades de

que las plazas del Ministerio de Justicia sean una opcion preferencial
I5



de postulacidon y permanencia para los profesionales competentes del

pais.

1.2. DIAGNOSTICO FUNCIONAL

1.2.1. Productos

« Legislacion de interés general (SPIJ).
e Mecanismos de resolucion de conflictos.
« Medidas de prevencion contra la corrupcion.

e Derechos humanos con especial énfasis en la mujer y el

menor.
o Nuevas politicas del Ministerio de Justicia.

« Servicios de atencion y resolucion de expedientes.

1.2.2. Clientes

Toda persona natural o juridica que requiera de los servicios del

Ministerio de Justicia.
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1.2.3. Proveedores

Toda persona natural o juridica que a haya adquirido el derecho por

medio del proceso de contrataciones y adquisiciones

1.2.4. Procesos

e Seguimiento de Quejas

e Conciliacion

e Tramite Documentario

e Planeamiento : programacion y evaluacion de metas
e Programacion del Cuadro de Necesidades.

e Programacion y ejecucion presupuestaria

e Contrataciones y adquisiciones.

e Digitalizacion de Informacion juridica

Los procesos que se describiran y son de interés de este estudio; se
centraran en el tramite documentario en el Ministerio de Justicia y
estaran relacionados principalmente con la labor de la Oficina de

Administracion Documentaria.

1.2.5. Organizacion de la Empresa

e Despacho Ministerial :

El Ministro de Justicia es la maxima autoridad y responsable politico del
Sector Justicia, establece los objetivos, formula, dirige y ejecuta la
politica del Sector, en armonia con las disposiciones constitucionales, la
politica general del Estado y los planes de Gobierno. Ejerce la

supervision y control de los Organismos Publicos Descentralizados del
17



Sector. Coordina con los demas Ministerios y Organismos de la

Administracion Publica las acciones que corresponda.

e Despacho Viceministerial :

El Viceministro es la autoridad inmediata al Ministro, formula, dirige y
ejecuta por encargo de éste la politica sectorial. Dirige, coordina y
supervisa las actividades de los organos de linea del Ministerio de
Justicia y de la Secretaria Técnica de Conciliacion; asi como orienta y
supervisa las actividades de los Organismos Publicos Descentralizados

del Sector, de conformidad con las directivas senaladas por el Ministro

e Secretaria General :

Colabora directamente con el Ministro y Viceministro en las tareas
técnico-administrativas del Sector, dirige, coordina y supervisa, las
actividades de los 6rganos de asesoramiento y apoyo del Ministerio; y

ejecuta las acciones que se le encomiende.

e Asesoria Técnica :

Es el organo encargado de asesorar a la Alta Direccion en asuntos de
caracter técnico-legal; elaborar informes y emitir opinion en materias que
esta le encomiende. Esta integrada por asesores especializados.

Cuenta con un Jefe de Gabinete, quien se desempenara como

coordinador de los asesores de la Alta Direccion.

e Auditoria General :

Es el 6rgano encargado de programar, conducir, ejecutar y evaluar las
actividades de control posterior en el ambito del Ministerio y, por

disposicion del Ministro, en los Organismos Publicos Descentralizados

18



del Sector, de conformidad con lo dispuesto en las normas del Sistema

Nacional de Control.

e Auditoria Interna :

Es la encargada de realizar las acciones de control posterior sobre
aspectos economicos, financieros y de gestion, en los organos del

Ministerio.

e Oficina de Investigaciones e Inspecciones :

Es la encargada de realizar acciones de control especificas sobre
presuntas irregularidades denunciadas u observadas durante el proceso
de control en los o6rganos del Ministerio, emitiendo el informe vy

proponiendo las recomendaciones correspondientes.

e Procuraduria Publica a Cargo de Asuntos Judiciales :

Es el 6rgano a cargo de representar y defender los derechos e intereses
del Sector Justicia, ante los organismos constitucionalmente auténomos,
y en los procedimientos administrativos, arbitrales o judiciales, nacionales
o extranjeros, en donde se considere que existe un derecho o interés

estatal a ser tutelado.

e Asesoria Juridica :

Es el 6rgano encargado de asesorar en asuntos de caracter técnico-
legal; dictaminar sobre los aspectos legales de las actividades del
Ministerio y absolver las consultas legales que le sean formuladas por los
organos de éste u organismos publicos descentralizados del Sector.

Asimismo, se constituye como representante legal del Ministerio.

19



e Asuntos Administrativos :

Es el 6rgano encargado de emitir informes técnico-legales, dictaminar y
absolver las consultas legales que formulen los érganos del Ministerio y
las que se le encomienden del Sector; asi como emitir opinidon sobre

expedientes administrativos y proyectos de normas legales.

e Economiay Desarrollo :

Es el organo asesor para la formulacion y evaluacion de la politica
sectorial. Formula y evalua el presupuesto, los planes y proyectos de
desarrollo institucional; capta la cooperacion técnica; disena y propone
modelos organizacionales, asi como métodos y procedimientos de
gestion; elabora indicadores estadisticos; tiene a su cargo las acciones
de defensa nacional, incluyendo la defensa civil en la institucion y, orienta
y supervisa dichos aspectos en los organismos publicos descentralizados

del Sector de acuerdo a las normas emitidas sobre la materia.

e Desarrollo y Cooperacion Técnica :

Técnica es la encargada de la formulacion y evaluacion de los planes y
programas de desarrollo sectorial; de planear, coordinar, programar y
evaluar las acciones de defensa nacional y defensa civil; y, de identificar
y captar los recursos de cooperacion técnica de la comunidad nacional e

internacional, en apoyo a las politicas del Sector.

e Presupuesto :
Es la encargada de conducir las fases del proceso presupuestario

institucional y coordina dichos aspectos en el Sector; conduce el

Programa Multianual de Inversion Publica del Sector, de acuerdo a las

20)



disposiciones emitidas por la Direccion Nacional del Presupuesto Publico

y la Oficina de Inversiones del Ministerio de Economia y Finanzas.

e Racionalizacion v Estadistica:

Es la encargada de proponer modelos organizacionales, formular y
aplicar procedimientos e instrumentos metodolégicos para la mejor
gestion institucional; asi como elaborar y desarrollar la informacion e
indicadores estadisticos. Orienta en el Sector dichos aspectos de

acuerdo a la normatividad sobre la materia.

e Administracion:

Apoya a la Secretaria General y demas organos del Ministerio para el
logro de los objetivos institucionales. Es el organo encargado de la
administracion de los recursos humanos, materiales, econémicos y

financieros de la entidad.

e (Control Previo:

Es la encargada de ejecutar el control previo y concurrente de las
operaciones administrativas - financieras de la Oficina General de
Administracion, proponiendo la politica de control previo referente a los

sistemas administrativos del Ministerio de Justicia.

e Personal :
Es la encargada de administrar el potencial humano del Ministerio
promoviendo su capacitacion y bienestar, a fin de optimizar su

rendimiento.

21



e Abastecimiento v Servicios :

Es la encargada de programar, coordinar, ejecutar y controlar el
abastecimiento de bienes y prestacion de servicios que requieran los

organos del Ministerio.

e Financiera :

Financiera es la encargada de conducir los procesos de contabilidad y de
tesoreria en el Ministerio, proporcionando informacion adecuada vy
oportuna para la toma de decisiones, de conformidad con los principios y

normas que los rigen.

¢ Informatica :
Es el organo encargado de dirigir, sistematizar, integrar, coordinar y
supervisar el Sistema de Informatica del Ministerio, asi como orientar y

coordinar el del Sector.

e Administracion Documentaria :

Es la encargada de conducir y administrar los procesos de tramite

documentario y archivo en el Ministerio.

e Prensa e Imagen Institucional :

Es la encargada de desarrollar actividades de difusion de la labor del
Ministerio, a través de los medios de comunicacion social. Tiene a su

cargo el protocolo y las relaciones publicas institucionales.

e Justicia :
Se encarga de colaborar y coordinar con los organismos vinculados a la

Administracion de Justicia, relacionandolos con el Poder Ejecutivo;

22



coordinar las relaciones del Poder Ejecutivo con la Iglesia Catolica, asi
como con otras confesiones. Asimismo; conduce, promueve, coordina y
supervisa el funcionamiento de la Defensa de Oficio y de los servicios

juridicos populares.

e Asuntos Juridicos :

Se encarga de coordinar la actividad de las Asesorias Juridicas y
Legales de las entidades del Sector Publico, a fin de mantener la
coherencia del Sistema Juridico Nacional; estudia y elabora informes
sobre los proyectos de normas legales que le encomiende la Alta
Direccion; emite opinién y dictamenes dirimentes en expedientes
administrativos de las entidades publicas que sometan a su

consideracion.

e Sistematizacion Juridica :

Es la encargada de recopilar, clasificar, concordar, sumillar y actualizar la
legislacion nacional y la informacion juridica a través del Sistema

Peruano de Informacion Juridica — SPIJ.

e Secretaria Técnica de Conciliacion :

Es la encargada de ejercer funciones conciliadoras, promover, autorizar,
registrar y supervisar el funcionamiento de los Centros de Conciliacion y
Centros de Formacion y Capacitacion de Conciliadores; formar

conciliadores, asi como difundir las normas y ventajas de la conciliacion.
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Il CAPITULO MARCO TEORICO

En concordancia con los lineamientos de calidad, de brindar un servicio
eficiente a los usuarios; el Ministerio de Justicia a través del mejoramiento
continuo de los servicios, ha venido desarrollando innumerables proyectos
para satistacer los requerimientos tanto internos como externos del servicio

de tramite documentario.

El avance de la tecnologia y su aplicacion a la archivistica, ha
experimentado un excepcional auge durante los ultimos anos, tanto en lo
que se refiere al desarrollo de equipos informaticos y software cada vez mas
potentes y especializados, como a la mejora de las comunicaciones, de
manera especial en lo que se refiere a la transmision de datos (Internet).
Este auge ha significado que los recursos tecnologicos disponibles en un
archivo, supongan un apartado cada vez mas importante para la gestion, la
catalogacion, la conservacion y el contacto con otras instituciones

archivisticas.

No hay duda de que la informacion es un recurso vital de cualquier
organizacion o empresa. La informacion adopta diferentes formas

dependiendo de la tecnologia con la que se crea. Actualmente los



documentos de una empresa pueden ser archivados bajo tres formas
diferentes: papel, imagen o en formato digital. Se ha creado también el
almacenamiento de la voz, tecnologia que aun se investiga y a la que se le
esta dando mucha atencion por el potencial que representa como futuro

medio de almacenamiento.

Asi encontramos en las organizaciones informacion importante traducida en
documentos que pueden encontrarse en papel: correspondencia general,
contratos, formularios, articulos de incorporacion, facturas, y otros; en
imagen, como lo son las microformas; y en forma digital en los documentos

que se archivan en discos duros, discos flexibles y cintas magnéticas.

Tradicionalmente el
medio que se utiliza para
archivar la informacion
es el papel. Este medio

presenta unos

problemas mayores: el
no poder accesar a la informacion archivada rapidamente y la demanda
constante de espacio que el papel requiere. Estos problemas tienen su
causa: falta de controles; no se toma en consideracion el costo de crear,
utilizar y almacenar la informacion; y la necesidad de crear y retener

documentos por exigencias de leyes estatales.

Para contrarrestar los problemas que ocasiona el tener sistemas orientados
hacia el papel, surgié el almacenamiento de imagen. Tres tecnologias
componen este medio: el disco optico, las microformas y el facsimil. De
ellas, solo el disco optico y la microforma son tecnologias para el acceso y

almacenamiento de informacion. La microforma, una reducida imagen del



documento que se lleva a pelicula, es la que mas se utiliza. Los dispositivos
de almacenamiento optico (CD-ROM, WORM y medios magnéticos-opticos)
son las tecnologias modernas; proveen una mayor capacidad de
almacenamiento y economizan mucho espacio

Para el eficiente manejo de toda esta informacidon, que se encuentra en
distintos formatos y que va desde sencilla a mas compleja y detallada, se
requiere el uso de equipo, uno o varios sistemas de clasificacion, espacio de

almacenamiento y personal adiestrado.

La administracion de documentos es clave
en el sistema de informacion de una
organizacion. Por ello estas automatizan e
implantan el uso de medios electronicos
para el acceso inmediato de sus récords.
Por lo tanto, hay que hacer los ajustes
necesarios para lo que depara el futuro:

una reduccion en la cantidad de papel que

se produce, utilizacion de bancos de

Activos ecnologia

informacion, la incorporacion del

almacenamiento de la voz, un mayor uso
1eSe0s Cots o , -
de las tecnologias opticas y la integracion

de todas las tecnologias.
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2.1. TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN LA ADMINISTRACION
DE JUSTICIA

La mera incorporacion de una tecnologia, sin un cambio estructural en la
gestion o "gerenciamiento" de la administracion de
justicia y en uno de sus pilares como es la administracion
de los documentos que pautan el procedimiento para la

adquisicion de alguno de los servicios que brinda el

Ministerio de Justicia, con el tiempo convierten al mas g

potente ordenador en una muy moderna y vistosa maquina de escribir.

Consecuentemente, la nueva tecnologia debe ir de la mano de un cambio de

mentalidad organizacional que debe apuntar a diversos aspectos:

2.1.1. Concientizacion del Personal

La labor del empleado es de esencial importancia para la agilizacion de
los tramites documentarios. Brindando un trato cordial y agil tanto al
cliente interno (demas oficinas) como externo
(publico). Prestando informacién precisa sobre el
estado del tramite evitando  movimientos

innecesarios. Descartar de plano todo aquello que

constituya "burocracia por la burocracia misma“.
Existen infinidad de pasos administrativos perfectamente eliminables en

el tramite documentario.
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Apertura a las Nuevas ldeas, Trabajo en Equipo y Reingenieria de
Recursos

La inamovilidad del sistema de trabajo preestablecido hace su aporte al
actual estado de colapso en que se encuentra la administracion de
Justicia. Por consiguiente, el cambio de mentalidad se impone si la meta
es agilizar el servicio.

En tal menester es fundamental integrar al personal en pos del resultado
que se pretende, adecuandose a las nuevas tendencias de trabajo

modular, donde la premisa fundamental es "todos hacen todo".

2.1.2. Capacitacion del Personal

No se trata de la tradicional capacitacion académica en la ciencia. En
cualquier ambito laboral, generan "amores y odios". Estas diferencias
son facilmente subsanables recurriendo a las técnicas utilizadas en
psicologia social. Es notable observar como determinadas actitudes
claramente nocivas mutan al cabo de pocas reuniones; tornando en
risuenas situaciones antes enojosas. Distendido el ambiente laboral es
posible avanzar sobre otras aspectos no menos importantes para la
agilizacion del tramite documentario: Apropiada redaccion, periddicas
reuniones de explicacion y fundamentacion juridica del criterio adoptado
0 a adoptar ante determinados planteos, y muchos otros diversos temas
en los cuales la persona encargada del tramite de la documentacion

encontrara mas criterios para una decision rapida y acertada.
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2.1.3. Incorporacion de la Tecnologia

Es fundamental adoptar de un aplicativo informatico de gestion integral,
cuya plasticidad no le reste utilidad en la medida
que el cambio de actitud frente a la tarea,
provocado por la reingenieria la generacion de

nuevos requerimientos. Esa herramienta,

ademas, debe satistacer por completo las
necesidades de todos los clientes tanto externos como internos, en un
ambiente operativo en el que la amigabilidad y la practicidad de

operacion seran directamente proporcionales a la utilidad obtenida.

Existen diversos tecnologias para el tratamiento de los documentos,

podemos describir las mas importantes:
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Documentos que se
encuentran grabados

en un medio electronico:

° Word
© Excel
© Lotus
° Power Point
° Etc...

ALMACENAMIENTO

SISTEMA MIXTO

&

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

\

Documentos
impresos:

° Facturas

° Planos

© Manuales
° Contratos
L = 1

/

TRANSFORMACION

Digitacion parcial o completa de
los documentos y su
verificacion

Sistema de Informacion que
establece estandares en el
ingreso de la informacion,
criterios de busqueda,
privilegios, consulta de

flujo del documento, etc.

s Casct

DOCUMENTQOS FISICO

documentos, administracion del

Medio mediante el cual se
puede realizar |a consulta de
los documentos:

? Internet

° Intranet

°CD's

° Etc...

PUBLICACION
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Documentos que se
encuentran grabados

en un medio electronico:
< Word

° Excel

“ Lotus

< Power Pomnt

° Etc...

SISTEMA DIGITAL

DOCUMENTOS CLECTRONICOS

ALMACCNAMIENTO

Documentos
impresos:

° Facturas

~ “ Planos

° Manuales
< Contratos
“ Etc

DOCUMENTOS FISICOS

Es donde se realiza |la
Captura y Digtalizaclon de
documentos generaimente
mediante un scanner.
Existe una gran cantidad
de scanners de muy
variadas caractensticas y
capacidades.

Construccion de las bases de

datos, indexac:on de los
documentos para gdefinir
los criterios de busqueda,

establecimiento de privilegios
y consulta de l0s documentos.
Todo lo anterior se realiza
mediante un Software de
admunistracion de imagenes.

Las imagenes del sitio donde
los dccumentos quedan
almacenados en un medio
electron:co quedan disponibles
para su consulta:

° HDS

© Librerias

° Etc...

Medio mediante el cual se
puede realizar |a consulta de
los documentos:

< Internet

° Intranet

°CD's

° Etc...

PUBLICACION



Documentos que s¢
encuentran grabados
cn un medio
electronico:

° word

° Excel

° Lotus

© Power Point

° Etc...

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Dspositivo que
transforma las
imagenes digitakes
el Microyraticas.

<] [=]
W [ 7
/L Bincows |

SISTEMA HIBRIDO

Documentos Documentos

impresas: que se

° Facturas _ > encuentran I =

° PANGS , 5 en medio o |

° Manuales " micrograficos . 4 .

© Contratos : \ 5 \"

° EtC... S

DOCUMENTOS F1SICOS / MICROFILM

Es donde se realiza la captura
y dgitalizacion de los
documentos,  generalimente
mediante un scanner. Existen

.!.."'

ESCRITOR DE MICROFILM

ALMACENAMIENTO

- .

PUBLICACION
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una gran cantidad de
scanners de  muy variadas
caracteristicas y capacidades.

Construccion de 1as bases de
aatos. Indexacon de oS
documentos para definir 1os
criterios de busqueda,
establecimiento de  priviiegics
y derechos de consulta ¢e los
documentos. Todo lo anterior
sc rcaliza mediante un
software de administracion de
imagenes.

Las imagenes de sitio donde

tos  documentos qucdan
almacenados en  un  mediv
clectronico. Y qQuecdan

disponibles para su consulta

° HDD

e Libreras

° Etc...

Mediante el cual se puaden
realizar 1@ consulta  de

documentos:

° Internet
° Intranet
°CD's



2.2. BASE LEGAL

El desarrollo del panorama legal archivistico de Peru se inicia a fines de
la década de los ochenta y culmina, ya en 1991, con la promulgacion de
la Ley que establece el Sistema Nacional de Archivos. La Ley N° 25323
dispone la creacion del Sistema Nacional de Archivos y asimismo cita la
futura redaccion de un Reglamento que desarrollara el contenido de la
Ley y que, finalmente, fue aprobado en junio de 1992. Este es el marco
legal actualmente en vigor y que ha incorporado nuevos conceptos y
metodos de gestion y preservacion de los documentos, tratando de
buscar un sistema que permita la descentralizacion administrativa de los
archivos y, a la vez, la implementacion de una normalizacion a nivel
nacional para la catalogacion, tratamiento y eliminacion de los

documentos.

La cabeza de los archivos publicos es el Archivo General de la Nacion,
dependiente del Ministerio de Justicia. Este archivo supervisa y coordina
las acciones de los archivos regionales, localizados en las capitales de
provincia, dependiendo administrativamente del Gobierno Regional de la
Region (Consejo Transitorio de Administracion Regional) y normativa y

téecnicamente del Archivo General de la Nacion.

La preferencia por el documento escrito y la expresa obligatoriedad de
conservarlos, clasificarlos, ordenarlos e incluso signarlos, para su
recuperacion con el propésito de satistacer la demanda de informacion
contenida en eéste, segun las Normas Generales 02, 05 y 06 del Sistema

Nacional de Archivos, aprobadas por la Resolucion Jefatural N° 073-85-
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AGN-J de la Jefatura del Archivo General de la Nacion, ha ocasionado el
sobredimensionamiento de los archivos o espacios fisicos disponibles vy,
con ello, la dificultad para la obtencion de la informacion del documento

escrito.

Las consideraciones antes mencionadas, asi como las relativas al
aprovechamiento de los adelantos tecnologicos existentes en materia
archivistica para el mejoramiento de los rendimientos y el fomento de las
inversiones de las empresas del sector privado, llevaron a la sancion del
Decreto Legislativo N° 681 “Normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion”, con el
cual se reconocid valor juridico y probatorio a la documentacion
producida a través de la microfilmacion y a las reproducciones de
aquella, sea a manera de una copia fiel autenticada o un micro

duplicado.

2.3. CONCEPTOS GENERALES

Documento : Cualquier medio que inicie un proceso. El medio comun es
el papel.

Ciclo de Vida del Documento : El ciclo que se define desde que un
documento ingresa a una entidad, para ser derivado internamente vy

luego archivado.
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Archivero: profesional especializado en el tratamiento de la
documentacion y responsable de la programacion y direccion de la
aplicacion de las técnicas adecuadas para la organizacion, descripcion,
conservacion y difusion de los fondos documentales
depositados en los archivos.
Archivos Centrales: estan constituidos por documentacion transferida
desde los archivos de gestion que integran cada Oficina. Como unidades
organicas, son las que tienen encomendadas las funciones de
organizacion, descripcion y servicio, como principales.
Archivos de Gestion: archivos de documentacion activa que se

encuentran situados en las oficinas.

Archivo de
gestion
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Archivos Intermedios: dentro del ciclo vital de los documentos, es
aquel al que se han de transferir los documentos de los Archivos
Centrales (o de los Archivos de Gestion en el caso de los Archivos
Historicos Provinciales), cuando su consulta por los organismos
productores es esporadica y en el que permanecen hasta su
eliminacion o transferencia al Archivo Historico. En virtud de la
normativa vigente, con caracter general y salvo excepciones, los
Archivos Intermedios no pueden conservar documentacion

que supere los 50 anos de antiguedad.

Archivos Historicos: dentro del ciclo vital de los documentos, es aquel
al que se ha de transferir desde el Archivo Intermedio la documentacién
que deba conservarse permanentemente y por no haber sido objeto de
dictamen de eliminacién por parte de la Comision Superior Calificadora
de Documentos Administrativos. Al Historico Provincial, ingresan los
fondos documentales producidos o reunidos por sujetos y/u organismos
cuyas actividades administrativas y/o competencias, no supera el
ambito provincial. Dentro del ciclo vital de los documentos, ejerce el
papel de Archivo Intermedio y Archivo Historico.

Clasificacion: operaciéon técnica que consiste en agrupar
jerarquicamente los

documentos de un fondo mediante agregados o clases, desde los mas
amplios a los mas especificos, de acuerdo con los principios de
procedencia y orden original.

Cuadro de Clasificacion: instrumento de descripcion de la
documentacion que

generan los 6rganos judiciales, de acuerdo con las competencias y

funciones que desempenan.
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Documentacion Activa: documentacion en proceso de tramitacion o
aquella que, una vez finalizada, todavia es necesaria para las
actuaciones de los 6rganos judiciales.

Documentacion Semiactiva: documentacion que, aun siendo
susceptible de utilizacidon, no es de consulta habitual.

Expurgo (tria): operacion por la cual se separa, en un conjunto de
documentos, aquellos que presentan un interés historico (que habra
que conservar indefinidamente), de aquellos que no tienen mas que
una utilidad administrativa temporal y pueden ser por tanto,
susceptibles de eliminacién, a la finalizacion de los plazos que se
hayan prescritos.

Fondo Documental: conjunto total de documentos producido por una
institucion en el desarrollo de su gestion.

Hoja de solicitud o préstamo, de documentacion: formulario que
hay que cumplimentar para solicitar la documentacion.

Hoja de transferencia de documentacion: formulario que hay que
cumplimentar para pasar documentacion de un archivo a otro. Es un
instrumento inicial de descripcion de la documentacion, a partir del que
se recupera la documentacion.

Organizacion: operacion intelectual por la que las diferentes
agrupaciones

documentales se relacionan de forma jerarquica con criterios organicos
o funcionales para revelar su contenido e informacién. Es la suma de
dos operaciones: clasificacion y ordenacion.

Serie documental: conjunto de documentos producidos de manera
continuada como resultado de una misma actividad. En nuestro caso,
muchas de las veces, pueden estar identificadas con los diferentes

tipos de procedimientos judiciales.
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Serles Documentales «Compras
*Balances
*Resoluciones
*Manuales
*Conformidades
*Correspondencia

Serie Docuwmentos
Documental

Expediente: conjunto de documentos, debidamente ordenados vy
foliados, sobre un asunto o asuntos derivado de las actuaciones

judiciales, administrativas, etc.



«Compra del servidor X
-Balance de 1999 .

Expedientes *Caso Sr J. Perez
*Manual Sist. Tramite v. 2.0 Serle
«Conformidad Octubre Oocumental Expedientes Documentos

+Curso de capacitacion Y

La oficina de Archivo Central almacena el fondo documental del
Ministerio de Justicia. Este fondo comprende los documentos que
pertenecen a cada una de las oficinas que mantienen un archivo de
gestion que esta conformado por todos los documentos que ingresaron
o se generaron en dicha oficina. Cuando los documentos llegan al
archivo central, estos son clasificados en fondo, secciones y series

documentales, segun las normas archivisticas vigentes.

Entre los documentos que se almacena figuran Resoluciones,
Informes, Oficios, Memos, etc. Algunos corresponden a documentos de
caracter puramente administrativo (memorandum por ejemplo.) y otros

corresponden a asuntos propios de cada oficina.

Los documentos se almacenan por periodos segun lo indica la Tabla de
Retencion de documentos del Ministerio, en ella se indica cuanto
tiempo debera almacenarse un documento tanto en su archivo de
gestion como en el archivo central. Esta tabla esta clasificada por

fondos, secciones y series documentales.
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El fondo esta constituido por todo el conjunto de documentos del
Ministerio. Una seccion viene a ser una oficina del ministerio.
Finalmente, una serie documental esta compuesta por varios
documentos o grupos de documentos (expedientes). Un expediente es
un asunto, el cual contiene varios tipos de documentos relacionados

entre si.

Los documentos pasan de las oficinas al Archivo Central mediante
transferencias, las cuales se realizan en las fechas indicadas en el
Cronograma de transferencias del Archivo Central y de acuerdo al

vencimiento de los periodos de retencion.

MINJUS i
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OFICINA Z
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OFICINA Y

Vencido el periodo de retencion dentro del Archivo Central, los

documentos son transferidos al Archivo General de La Nacion.
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Algunos documentos pueden ser eliminados previa evaluacion a cargo
del Comité Evaluador de Documentos(CED) y con autorizacion del
Archivo General de la Nacion, para esto se tendra en cuenta el espacio

fisico disponible y el valor de dichos documentos.

El cuadro de clasificacion del fondo documental del Ministerio esta
ordenado por Unidades organicas y cada una de ellas dividida en
series documentales hasta dos niveles como se muestra a

continuacion:

UNIDAD ORGANICA
e Serie documental

e Sub Serie Documental

La tabla de retencion de documentos incluye la retencion en tres tipos

de archivos :
e Archivo de Gestion

¢ Archivo Periférico

e Archivo Central
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Il CAPITULO PROCESO DE TOMA DE DECISIONES

3.1.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los documentos que ingresan, salen o se generan internamente son
parte del proceso administrativo de los servicios que brinda el
Ministerio de Justicia. La gran mayoria de los tramites documentarios
estan destinados a la solucion de problemas en el ambito de la
administracion de justicia. Por tanto, toda persona ya sea cliente
externo o interno que haya iniciado un tramite o sea parte del mismo
tiene el derecho de ser informado respecto a la ubicacion y estado en

un tiempo oportuno.

3.1.1. Situacion

La Oficina de Administracion Documentaria (OAD) tiene a su cargo la
Mesa de Partes del Ministerio de Justicia y es encargada de dar
informacion pertinente al publico respecto de los tramites seguidos en
el Ministerio, cuenta con una aplicacion (software) para el registro de

los documentos provenientes unicamente del exterior, los que seran



derivados a las oficinas correspondientes donde seran archivados o

derivados nuevamente a otras oficinas y van acompanados de una

Hoja de Tramite, en el cual se anotan los pasos que va dando en su

recorrido (derivaciones).

Actividades (por documento)

Tiempo Promedio (min)

Recepcion de Documentos y atencion al Publico

2

Informacion al publico respecto de tramites|20
seguidos en el Ministerio

Registro de Documento 2
Reparto de Documento a Oficinas 2

Tiempo Promedio vs Actividad en Mesa de Partes
del Ministerio de Justicia

1 2 3 4

Actividades

El problema mas
presenta en el

agudo
tiempo

se
de

respuesta del Ministerio hacia sus

clientes externos,

respecto de

brindar informacion oportuna en

los tramites seguidos.

Los documentos internos no son registrados en ningun sistema y su

control se lleva manualmente con ayuda de unos Cuadernos de Cargo.

Actividades (por documento)

Tiempo Promedio (min)

Registro del Cargo del Documento de Entrada

1

Registro de Documento Interno 2
Ubicacion de un documento 10
Seguimiento de un documento 10




Tiempo Promedio vs Actividad en
Unidades Organicas del Ministerio de
Justicia

Actividades

Dificultad en la ubicacion de
Documentos por tratarse de un
medio de almacenamiento no
estructurado para las busquedas.

Demasiada labor Operativa para
conocer el recorrido de wun
documento, bajo el supuesto que
todos sus receptores lo hayan
registrado.

Casos de enlace de documentos Porcentaje
Entrada - Interno --> Salida 20%
Entrada 2 Internol > Interno2->....- 2> Salida 70%
Interno - Intermo 3%
Interno > Salida 5%
Entrada - Interno ( Archivado) 2%

Modalidades en el recorrido de un
Documento Ministerio de Justicia

80%
60%
40%
20%

0%

1 2 3 4 5

Casos de Enlace

El mayor porcentaje de documentos
han sido derivados varias veces,
generandose nuevos documentos en
su recorrido.

El no registrar alguno de los
documentos generados o0 que sirven
de vinculo, romperia el flujo real o
recorrido del tramite.

Ademas existe otra aplicacion en el cual OAD registra los documentos

de salida que seran enviados por un servicio de Courier, asignandole

una guia de salida de acuerdo al tipo de servicio de envio (Local,

Nacional, Urgente, Internacional) y una hoja de cargo a cada
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documento, los que regresan a OAD cuando los documentos son

entregados.

Naturaleza Documento

Nro Promedio Diario

Entrada 150
Internos 200
Salida 300
Trafico de Documentos x Naturaleza Diariamente se generan  mayor
cantidad de documentos de Salida, lo
que implica un gasto considerable en
ggg mensajeria
200
150
100
50
0
1 2 3
Naturaleza de Documentos
Problemas en Envio Documentos Porcentaje
Direccion Equivocada 30%
Demora en la salida de Documentos 50%
Cobro Inadecuado por el tipo de servicio |20%
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Problemas en el Envio de Documentos

50%
40%
30%
20%

Recarga de trabajo operativo vy
manual en la Mesa de Partes del
Ministerio ocasionando la demora en
la salida de Documentos al Exterior,
ello se vuelve crucial cuando se trata
de documentos con periodos de
respuesta.

Gastos innecesario en mensajeria por
devoluciones de documento con

10% direccion equivocada.

0%

1 2 3

Problemas

La oficina de Archivo Central almacena los documentos de cada una de
las oficinas que mantienen un archivo de gestion. Cuando llegan los
documentos al archivo central, estos son clasificados en fondo,
secciones y series documentales, segun las normas archivisticas
vigentes.

Los documentos se almacenan por periodos segun lo indica la Tabla de
Retencion de documentos del Minjus, en ella se indica cuanto tiempo
debera almacenarse un documento tanto en su archivo de gestion
como en el archivo central.

Los documentos pasan de las oficinas al Archivo Central mediante
transferencias, las cuales se realizan en las fechas indicadas en el
Cronograma de Transferencias del Archivo Central y de acuerdo al
vencimiento de los periodos de retencion. Vencido el periodo de
retencion dentro del Archivo Central, los documentos son transferidos

al Archivo General de La Nacion.
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3.1.2. Problemas Encontrados

e No existe control sobre el recorrido completo del ciclo de vida del
documento lo que conlleva a la demora en los tramites de

expedientes, procedimientos y servicios que brinda el Ministerio.

e Demora en la ubicacion de los documentos, por encontrase
muchos de estos registrados en los cuadernos de cargos y la
informacién acerca del mismo esta dispersa, por la
incompatibilidad de los métodos utilizados para el registro de los

diferentes tipos de documentos.

e Inadecuada distribucion de recursos humanos en algunas oficinas
para atender la demanda insatisfecha de tramites, en comparacion

con otras que poseen poca carga documentaria.

e Recarga de trabajo operativo en OAD, por tener que ingresar
nuevamente los datos (remitente, destinatario, direccion) de los
documentos de salida enviados por las demas oficinas,
ocasionando errores y desorden en su entrega al courier y un

escaso control en los gastos por mensajeria.

e Falta de estandarizaciéon en los procedimientos de registro de
documentos (entrada, internos y salida), debido a que no se
consideran las normas archivistica vigentes, lo que ocasiona
dificultad en la ubicacion de documentos con un periodo
considerable de antigiedad y probablemente ya fueron enviados

al Archivo Central o al Archivo General de la Nacion.
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3.2.

3.

ALTERNATIVAS DE SOLUCION

La gestion y politica institucional orienta sus esfuerzos en brindar un
eficiente servicio en la Administracion de Justicia y como pilar para el
cumplimiento de dicho objetivo busca optar por el uso de tecnologias
de informacion para la administracion documentaria que le permita una
reduccion de papeles, gastos, tiempos muertos y funciones
burocraticas; ademas de difundir una conducta laboral que tenga
acceso a la informacion, con actitud competitiva, contacto directo entre

las personas, y agilidad para la interaccion.

2.1. Primera Alternativa

La adquisicion de una solucion para la administracion de los
documentos y su digitalizacion electronica con el propésito de cero
papeles. Dicha solucion se desarrollaria y aplicaria sobre la plataforma
del Lotus Notes. Los Gastos de su implementacion serian de
$18000.00

Duracion del proyecto : 2 meses.

ELEMENTOS CANTIDAD VALOR (US$)

1. Personal para el diseno 2 7000,00

2. Personal para elaboracion de|1l 400,00
procedimiento

3. Otros gastos (energia eléctrica, 500,00
mantenimiento de equipo, etc.)

4. Licencia por uso de Lotus Notes 10 100,00

TOTAL 18000,00
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3.2.2. Segunda Alternativa

Contratar los Servicios de 2 Outsorcing para el desarrollo de un

sistema Integrado de Administracion Documentaria, sin la digitalizacion

electronica del documento. El desarrollo seria sobre tecnologia propia

del Ministerio, uso de Base de Datos Sybase y el Cliente Power Builder

7.0.

Gastos de Implementacion : $ 8000.00

Duracion del proyecto : 3 meses

ELEMENTOS CANTIDAD VALOR (US$)

1. Personal para el Analisis y disefio |1 3000,00

2. Personal para elaboracion de|1l 2000,00
procedimiento y desarrollo

3. Otros gastos (energia eléctrica, 400,00
mantenimiento de equipo, etc.)

4. Licencias 2600,00

TOTAL 8000,00

3.2.3. Tercera Alternativa

Uso de los recursos humanos de la oficina General de Informatica para

el desarrollo de un sistema Integrado de Administracion Documentaria,

sin la digitalizacion electronica del documento .

El desarrollo seria

sobre la plataforma Windows NT , Base de Datos Sybase y el Cliente

Power Builder 7.0.

Gastos de Implementacion : $ 7000.00
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Duracion del proyecto : 4 meses

ELEMENTOS CANTIDAD VALOR (US$)

1. Personal para el Analisis , disefo| 1 3000,00

y desarrollo

2. Personal para elaboracion de la|1 1000,00
documentacion.

3. Otros gastos (energia eléctrica, 400,00
mantenimiento de equipo, etc.)

4. Licencias 2600,00

TOTAL 7000,00

3.3. METODOLOGIA DE SOLUCION

La metodologia a desarrollar como alternativa para alcanzar los

objetivos planteados busca aprovechar el concepto de calidad basada

en el mejoramiento continuo en el proceso de tramite documentario, asi

como en el desarrollo de un Sistema Integrado de Administracion

Documentaria.

Cabe resaltar que no se utilizara especificamente alguna de las

metodologias (ISO 9000 6 CMM) en el desarrollo de la solucion.

Se basa en el método de aprobar y gestionar proyectos que se utiliza el

Ministerio de Justicia , el cual consiste en los siguientes pasos:
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- Elaboracion de anteproyecto.

- Presentacion a las areas usuarias.

- Aprobacion del anteproyecto.

- Desarrollo del estudio (equivale a la identificacion de alternativas,
costeo y evaluacion).

- Desarrollo y/o ejecucion de la alternativa.

- Difusion y capacitacion del personal.

- Seguimiento.

. Evaluacion de los resultados.

Para el desarrollo de Sistemas de informaciéon se viene utilizando el
metodo Incremental, enmarcado en los conceptos de calidad vy
consiste en una serie de fases consecutivas que inician con un estudio
de factibilidad de la realizacion del proyecto y terminan con la
operacion del sistema. A pesar de que se sigue un orden en la
realizacion de cada una de las fases, es posible regresar la fase

anterior para hacer correcciones en caso de ser necesario.

Las fases de que consta son las siguientes:

Factibilidad. Determinar qué tan factible es el desarrollo del proyecto,
considerando los aspectos técnicos y econdmicos, analizando si en
realidad el Sistema de Informacion que se presenta como alternativa
ayudara a lograr los objetivos que se pretenden o si no es conveniente
realizarlo, ya que pueden existir maneras mejores de cumplir con los

objetivos.
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Analisis. Determinar las especificaciones del usuario del sistema,
pronosticar los recursos que seran necesarics y estimar el tiempo de
desarrollo. En esta fase se definen los datos que se van a introducir al
sistema y la informacion procesada que se generara via reportes o
pantallas de consulta. El usuario responsable autorizara por escrito el

analisis antes de iniciar con el diseno.

Diseno. Una vez realizado el analisis se prosigue con la fase de
diseno, en la cual se traduce el anadlisis. Se utilizara el diseno
descendente (Top-Down), partiendo de la estructura global de la
empresa y de sus objetivos, en busca la mejor manera de satisfacerlos

al desarrollar el sistema

Programacion. Elaboracion de los programas considerados en el
diseno para cumplir con lo especificado por el usuario. Los encargados
de desarrollar los programas solo deberan seguir la secuencia que se

especifica en el diseno.

Pruebas. Este proceso se realiza con el fin de asegurar que el sistema
esté libre de errores y debe de realizarse durante todo el proceso y no
solo en la fase final.

La evaluacion del sistema involucrara diferentes niveles y tiempos
antes de que el sistema inicie su operacion. Para realizar las pruebas
se utilizara un modelo, el cual consta de cuatro tipos de pruebas. El
primer tipo de pruebas sera realizada a nivel de los programadores
para comprobar los programas utilizando datos de prueba o ficticios. El
segundo, los analistas para probar el funcionamiento entre los
programas, utilizando para ello datos de prueba, para verificar que el

sistema trabaje como una unidad. En el tercero participan los
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operadores, probando todo el sistema con datos de prueba y, por
ultimo, en el cuarto nivel participan los usuarios, probando todo el

sistema con datos reales.

Implantacion. Instalacion del sistema en el ambiente en que operara y
realizar los procesos necesarios para que opere correctamente. Este
proceso involucrara la capacitacion del usuario sobre el uso adecuado
de cada una de las funciones que se realizan, lo que no producira un
efecto traumatico en el usuario, pues sera un elemento activo a lo largo

del desarrollo del proyecto.

Operacion. Consiste en que el usuario utilice el sistema desarrollado
en el ambiente real de trabajo, es decir, que trabaje con €l para cumplir

con los objetivos deseados al momento de definirlo.

Mantenimiento. En este proceso se realizardn mejoras a un sistema
para que tenga una vida util mayor y las modificaciones cuando el
usuario cambia los requerimientos iniciales o cuando se detectan fallas
durante la operacion. En esta fase es necesario cuidar la calidad del
sistema, de manera que se evite que se introduzcan errores e

ineficiencias.
La documentacion proporcionara un panorama del Sistema, este

proceso se llevara a cabo en todo el transcurso del ciclo de desarrollo y

vida del sistema.
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3.4.

TOMA DE DECISIONES

Entre las alternativas de solucién que se evaluan, se busca que estas
den una solucion integral y vayan en concordancia a la realidad
economica del Ministerio, si bien todas las mencionadas pueden ser

excelentes soluciones, es necesario escoger la optima.

'|'|g - Juegos de caracteres

i- W Formatos Soportes

Utilizaciéon sw libre

s | Medidas de almacenamiento

y conservacion:

- Reescritura archivos en soporte-¢
- Proteccién contra deterioro fisico
- Seguridad de la informacién

o

Con la finalidad de mejorar la comunicacion interna y externa se opta
por una innovacion tecnoldgica desarrollada por el personal de la
institucion; disenada bajo los criterios de simplificacion administrativa y
eliminacion  de procesos innecesarios en las diversas unidades
organicas del Ministerio de Justicia; lo cual permite ahorrar tiempo en la
remision de documentos y reducir costos, centralizando el manejo de la
documentacion, simplificando el proceso de envio de documentos vy

facilitando el control de la gestion documentaria en el Ministerio.
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Se ha tomado como criterios de seleccion dos rubros: Aspectos

Tecnologicos y Aspectos Econdmicos.

Aspectos Tecnologicos

Primera

Alternativa

Segunda

Alternativa

1. Funcionalidad

Administracion y

Digitalizacion

de

Documentos y

Administracion

Tercera
Alternativa
Administracion  de
Documentos y

Electronica de | Envios por Courier Envios por Courier
Documentos
(5) (4) (4)

2. Grado de Adaptacion a las |Regular Bueno Bueno

Necesidades (3) (4) (4)

3. Rapidez de Implantacion 2 meses 3 meses 4 meses

(5) (4) (3)

4. Facilidad de utilizacion Amigable Amigable Muy Amigable.
Guarda familiaridad
con otros sistemas
que ya se utilizan.

(3) (3) (4)

S. Arquitectura de la Solucion Sistema operativo : | Sistema operativo : | Sistema operativo :

(Se ajusta a la capacidad |Windows NT 4.0 Windows NT . Windows NT .

tecnoldgica del Ministerio) English con Service | Base de Datos : Base de Datos :

Pack 4 Sybase Sybase
Plataforma: Version Cliente: Power Cliente: Power
R5.05 de Lotus Builder 7.0 Builder 7.0
Notes.
(1) (5) (s)
5.1. Equipos y Software | - Scanner - PC Pentium 200 - PC Pentium 200
Adicionales. - Software de MHZ. MHZ.

(Se ajusta a la capacidad

tecnoladgica del Ministerio)

Reconocimiento

- Software de
Captura

- PC Pentium II 400

mhz.

(2) (4) (4)
6. Versatilidad Si Si Si
(5 (4) (4)
7. Posibilidad de incorporar | Si, con costos | Si, con costos | Si
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Nuevas Funciones adicionales. adicionales.

(3) (4) (5)
PUNTAJE 27 31 33
Aspectos Econdmicos
8. Costo del producto y desarrollo $7900 $5400 $4400
9. Costo proyectado del | $1500 $500 $500
Mantenimiento y/o Cambios
10. Costos de Capacitacion Incluido Personal de OGI Personal de OGI
11. Costos de Plataforma | $11100 $2600 $2600
Requerida.

(*) Por considerarse que la evaluacion en algunos items tiene un
comportamiento cualitativo , se procedid a calificar con puntajes de 0(Muy
Bajo) a 5(Muy Alto).

Para el desarrollo del proyecto se contara con 02 servidores del
Ministerio de Justicia pertenecientes a la Oficina General Informatica y
02 Computadoras con el Software base, los mismos que en un periodo
de 04 meses (93 dias utiles) implementaran el Sistema Integrado de
Administracion Documentaria.

El tiempo estimado invertido en horas/hombre y la remuneracion de los
dos servidores del Ministerio ascendera a 672 horas y $. 4,000.00

respectivamente.
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3.5. ESTRATEGIAS ADOPTADAS

3.5.1. Desarrollo del Sistema Integrado de Administracion Documentaria

Orqganizacion del Proyecto

Se conforma un equipo de trabajo con personal de experiencia en la
administracion de tramite documentario y procedimientos de normas
archivisticas.

Dicho equipo en coordinacion con la Oficina General de Informatica
define como plataforma Windows NT y la base de Datos Institucional,
para aprovechar las

tacilidades de licenciamiento con que ya se contaba.

Se inicia el desarrollo del mddulo coordinando las especificaciones con
las respectivas jefaturas y personas encargadas de las mesas de
partes de cada unidad Organica.

La Experiencia del diseno, programacion, ejecucion, puesta en practica
del Sistema, se realiza con la participacion exclusiva del personal de la
Oficina de Sistemas de informacion

Si bien es cierto en el diseno y programacion participan soélo 02
personas de Desarrollo de Sistemas, para las fases de prueba,
instalacion y capacitacion se cuenta con el apoyo permanente de la

Oficina general de Informatica.

Plan del Proyecto

Ver (Anexo)
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Factibilidad

El Costo del proyecto esta cubierto por el presupuesto asignado a la

Oficina General de Informatica en concordancia con el apoyo para el

cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Justicia.

Analisis de Requerimientos

Se inicia el desarrollo del Sistema coordinando las especificaciones con

las respectivas Oficinas Organicas del Ministerio, siendo los principales

involucrados

las secretarias o personas encargadas de la mesa de

partes en cada una de las unidades (Usuarios), ademas se solicita los

aportes de los Directores de cada Unidad (responsable). Cumplen un

papel imprescindible la Oficina de Administracion Documentaria (OAD)

quienes reciben las quejas o sugerencias del publico (Cliente externo)

y tienen la responsabilidad de gestionar de la mejor manera posible los

tramites documentarios del Ministerio.

Se establecieron las siguientes especificaciones:

REQUERIDO POR / ORIENTADO A:

ESPECIFICACIONES Usuario |Responsable |[OAD C. externo
Sobre el Tratamiento del Documento
1. Registrar Documentos bajo tres R R 0
naturalezas: Entrada, Internos vy
Salida
2. Registrar Documentos de diferentes R R 0
tipos: Oficio, Carta, Solicitud,
resolucion, fax etc.
3. Los Tipos de Documentos deben ser R R
definidos por el usuario.
4. Numeracion  automatica de los R
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documentos internos por Oficina y tipo

de Documento

Registrar Documentos con destinos

Mdltiples

Registrar Documentos Internos con

copia a diferentes Unidades organicas.

Registrar documentos de Salida con

copia a Unidades Organicas.

Habilitar o restringir el registro de
documentos por Unidad Organica
segun la naturaleza del documento. En
el caso de los documentos De Salida,
se puede habilitar o restringir la
modalidad de salida: Directo o

Intermediacion OAD (Mesa de partes).

Registrar los documentos dentro de su
respectiva Serie Documental,
respetando el Nuevo Reglamento de

Procedimientos Archivisticos

10.

Registrar documentos con plazo de
respuesta, comunicando al usuario los

dias que quedan para su respuesta

11.

Modificar el registro del documento en
la Unidad generadora del mismo
siempre que la Unidad destino no lo

haya dado por recepcionado.

12.

Derivacion de documentos bajo dos
modalidades: Derivacion simple con
copia y Derivacion con otro
documento. Las derivaciones se deben
realizar respetando las reglas de

jerarquia entre unidades organicas
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13. Archivar documentos

Sobre la Administracion del Tramite

14.Conocer el estado actual de los
documentos vy los dias transcurridos en

cada estado.

15. Controlar el Ingreso y salida de

documentos por cada Unidad Organica

16. Conocer el recorrido de los
documentos y su estado actual, asi
como el usuario, fecha y hora en cada

paso de su recorrido.

17. Agrupar y relacionar los documentos
mediante la definicion de Expedientes,
de modo que se reunan todos los
documentos referentes a un mismo

Ccaso.

18. Facilitar la ubicacion de un documento
mediante busquedas por diferentes

campos, filtros por naturaleza y estado

19. Entregar un parte diario de

documentos

20. Conocer los Documentos Pendientes,

en tramite o archivados

21.Realizar consultas multiples
combinando las selecciones: por
fechas, por remitentes, por destinos,

por estados, por tipos

Sobre Envio de Documentos de Salida

22.Cada Unidad organica debe ser
responsable de actualizar las

direcciones de los destinos a los que
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se envia los documentos.

23.

Controlar la cantidad de documentos
enviados diariamente por cada tipo de
servicio (Local, Nacional, Urgente,

Internacional, etc).

24,

Controlar devoluciones de documentos

25.

Controlar los gastos de mensajeria por

peso y tipo de servicio

26.

Facilitar la comunicacién con la
empresa de mensajeria, de modo que
la conciliacion entre los pesos y costos
que ellos nos reportan frente a los

nuestros sea automatica.

27.

Definicion de procedimientos para

Documentos Devueltos.

Sobre Estadisticas y Desempeno

28.

Estadisticas sobre la carga

documentaria en cada Oficina

29.

Estadisticas sobre la cantidad de
documentos pendientes y en tramite
en cada Oficina, el nimero de dias en
cada estado y el numero de dias
transcurridos desde que se inicid el

tramite documentario.

30.

Estadisticas de gastos por mensajeria

repartido por oficinas.
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Diseno
El sistema de Integrado de Administracion Documentaria sera
desarrollado con la herramienta Power Builder 7.0 y tendra una

interfase grafica amigable para el usuario permitiendo un facil uso.

A. Descripcion:

Se registraran los documentos tanto internos como externos, en el
caso de los internos estos se registraran en cada oficina. Las
derivaciones se realizaran en el sistema, pudiendo el usuario
observar el recorrido de un documento en cualquier instante de
tiempo no siendo necesario el uso de las hojas de tramite.

El envid de documentos al exterior sera mas facil debido a que
todos los datos del documento ya han sido registrados en la oficina
origen

El sistema tomara en cuenta el nuevo reglamento de
procedimientos archivisticos, por lo que la integracion con el

sistema de Archivo sera posible.

Tercero Institucién

Documentos

Documentos

Docurmento con
codigode | (DERIVACION)

axpeadianie
(Sistra)
Courler asignado /
Documerdos para
ol exterior Documento
\ atendido

Cargos de entrega

Archivo de gestidn

3
REGISTRO DE
DOCsS
SALIENTES



B. Funciones:
El Sistema de Integrado de Administracion Documentaria tendra las

siguientes funciones

B.1. REGISTRO DE DOCUMENTOS

El sistema permitird registrar documentos entrantes y salientes
desde cada oficina. Se reconocen 3 naturalezas de documentos
que son: De Entrada, de Salida, e Interno.
Los datos que se registran son los siguientes :

o Naturaleza de documento

o Modalidad de salida

o Tipo de documento

o Fecha de documento

o Numero de folios

o Asunto de documento

o Observacion

o Indicador de copia

o Oficina / Institucion Origen

o Remitente (Personal / Contacto)

o Oficina / Institucién Destino

o Destinatario (Personal / Contacto)

o Fecha de registro

o Hora de registro

o Ultimo usuario

Como parte del registro de un documento en una oficina en
particular, se considera la asignacion de una serie documental y un

expediente donde guardar el documento.
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e Naturaleza del documento

Se reconocen tres naturalezas, cada una de las cuales define el
sentido del flujo de un documento: Entrada, Salida e Interno.

e Documento de Entrada

Documento que proviene de una institucion externa o tercero y cuyo
destino es una unidad organica. Este documento usualmente ingresa
por Mesa de partes.

e Mesa de partes

En forma general, lugar donde se registran los documentos en cada
oficina. En particular se refiere a la oficina de Mesa de partes.

e Documento Interno

Documento cuyo origen y destino son unidades organicas. No existe
intermediacion de Mesa de partes.

e Documento de Salida

Documento que se genera en una unidad organica y que tiene como
destino una institucion externa o tercero. Este documento usualmente
pasa por Mesa de partes, y son repartidos a sus destinos por medio
de un servicio courier.

e Modalidad de salida de un documento

Manera en que sale un documento al exterior. Se reconoce dos
modalidades: Directo e Intermediacion OAD. Directo cuando el
documento sale de una oficina y se dirige directamente a la
institucion. Y; Intermediacion OAD cuando el documento se envia a
través de la oficina de Mesa de Partes.

¢ Intermediacion OAD

Una de las modalidades de salida de documentos, la cual consiste en

enviarlos a través de la oficina de Mesa de partes.
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¢ Tipo de documento

Diferentes formas de comunicacion escrita, como son Oficios, Cartas,
memorandums, etc.

e Oficina

Unidad Organica.

¢ |Institucidn

Entidades externas con las cuales se comunican y coordinan las
unidades organicas.

e Tercero

Persona natural que no pertenece a una institucion en particular.

e Contacto

Cualquier persona registrada dentro de una institucién, incluyendo al
responsable de ésta. También esta considerado la persona natural.

e Nivel

Utilizado para identificar a un conjunto de Oficinas de un mismo nivel

jerarquico

B.2. RECEPCION Y DERIVACION DE DOCUMENTOS

Permite registrar y completar el recorrido de un documento. Cada vez
que se recepcione un documento debera asignarse la serie
documental y el expediente donde este sera almacenado. El estado
del documento cambiara automaticamente. La derivacion se basa en
las lineas de comunicacion que existe entre oficinas debido al orden

jerarquico
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e Serie documental

Clasificacion de documentos que define una oficina de acuerdo a la
naturaleza de su trabajo. Una serie documental puede dividirse en
sub series documentales

o Expediente

Forma especifica de clasificacion de documentos, que relaciona
documentos de diferente tipo pero que tratan de un mismo asunto,
tramite o caso.

Cada vez que se registre un documento que inicia un nuevo caso
debera crearse un nuevo expediente para que contenga a dicho
documento.

o Estado de un documento

Se reconocen 7 estados que son: Registrado, Pendiente, En tramite,
Archivado, Derivado, Entregado y Recibido.

En su recorrido, un documento figurara en su origen como
Registrado. EI mismo documento figurara como Pendiente en su
destino hasta que éste lo recepcione y el documento pase
automaticamente a En Tramite. Una vez que el documento llego a su
destino y se encuentra en tramite, podemos derivarlo o archivarlo,
pasando de esta manera el documento a su estado de Derivado y
Archivado respectivamente.

¢ Orden Jerarquico de oficinas

El orden jerarquico de oficinas queda determinado al definir los
niveles y definir que oficina es sub-oficina de otra. De esto ultimo se
desprende que una oficina hace las veces de padre y otra de hija.
Este orden jerarquico sirve para definir las lineas de comunicacion

entre oficinas, asi tenemos la siguiente regla
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Nivel de oficina Con quien se comunica

NIVEL1 > NIVEL 1 )
NIVEL 2 (todos)
NIVEL 1 (todos)
NIVEL 2 )

(todos
(
(
(
NIVEL 3 (hijos)
(
(
(
(
(

NIVEL 2

NIVEL 2
NIVEL 3 (hermanos)
NIVEL 4 (hijos)
NIVEL 3 (padre)
NIVEL 4 (hermanos)

NIVEL 3 padre)

NIVEL 4

200 200 20 200 20 2B 20N 2 7

B.3. ENVIAR DOCUMENTOS AL EXTERIOR

Permitira al usuario de la Oficina de Administracion Documentaria,
asignar un tipo de servicio a los documentos de salida y procesar el
envio que estara a cargo de una empresa de servicio courier.

Ademas debera asignarse el peso, o que permitira el calculo del costo
del documento de acuerdo a la tabla de tarifas por peso y tipo de
servicio definidos en el contrato

La distribucion puede ser local, nacional o internacional, y por cada
una de ellas se generaran guias de envio, y se imprimiran cargos

de entrega de cada uno de los documentos enviados.
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e Tipo de servicio

Forma de distribucion de los documentos que van al exterior a cargo

del servicio Courier.

B.4. INFORMAR SOBRE EL ESTADO ACTUAL DE UN DOCUMENTO

El sistema permitira consultar el recorrido de un documento y mostrar
su estado en cada nodo de este recorrido. Ademas de ello, permitira
efectuar busquedas de documentos bajo diferentes criterios como:
Cddigo, numero de documento, asunto, observacion, serie
documental, expediente, origen, destino, remitente, destinatario, etc.

Asimismo emitira reportes como

e Reportes de documentos por naturaleza y estado.
e Reporte de recorrido de documento.

e Reporte Hoja de trabajo.

e Reporte Hoja de cargos.

e Consultas Mdltiples

e Reportes de tablas del sistema

B.5. EVALUAR DESEMPENQO Y GENERAR ESTADISTICAS

Permite evaluar el desempeno de las unidades organicas en base a los
tiempos de respuesta en el tramite de los documentos en cada uno de

sus estados y la carga documentaria que maneje la unidad. Asi como
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los gastos de mensajeria por cada Unidad. Se emitiran los siguientes

reportes

e Reportes de carga Documentaria

e Reportes de Documentos Pendientes y en Tramite, numero de dias
que permanece en dicha unidad y numero de dias transcurridos
desde el inicio del tramite.

¢ Reporte de gastos por Unidad.

B.6. MANTENIMIENTO DE TABLAS DEL SISTEMA

El sistema permitira mantener las tablas principales del sistema,
ingresando, modificando y eliminando los datos contenidos en ellas,

pero solo por el usuario responsable. Estas tablas son :

e Fondo

e Oficina

e Serie Documental
e Institucion

e Personal

e Contacto

e Tipo de documento
e Tipo de servicio

e Usuarios

e Accesos

e Grupos

e Motivos
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C. DISENO DE BASE DE DATOS

C.1. DEFINICION DE TABLAS

Taamite
Documentario
Registro de Recepdon y Envio de Informar sobre ef Mantenimiento
D derivacién de documentos estado actua de de tablas del
ocunemos Documentos a exterior un documento sistema
y / \ ,
Recepdén Derivacién | |Asignaddn Proceso Ver Biisqueda
de servicio de envio recorrido
y i v
Documento Movimientos Tipode
servido
v v v v
Fondo Serie Contacto Institucion Parsonal Oficina
docusnental
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C.2. DIAGRAMA ENTIDAD — RELACION
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INTEGRDAO DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

CORRELATIVOS
codigo_oficina
codigo_fondo
codigo_tipo
Utimo ]
UsuMod i
FecMod -
modificado L

fecha

vigente

e r—

t_correlativo
CodCorr

DesCorr
LonCorr
Numncorr
fechor
ustano

r_seq informacan
| codigo_personal |
'lCodigo_Menu (FK) ¢

MODELO - Dispiay1 / <Main Subject Area>

TipaCambio
secenc

fecha
cambiosoles |
vigente
fecmod
usumod

unidad
codigo_unidad |
descripeion
usumod
fecmod

Tranferencias
codigo_trans

codigo_fondo
desde_fecha
codigo_sere
hasta_fecha
doc_det
doc_al
fecha_trans
codigo_oficina |
observacion

o
Archivo

numero_ingreso |

unidad_arch K
codigo_trans (FK)
Tipo_unidad (FK) |
codigo_fondo g
codigo_serie b
cuerpo
balda 1
observa ']
fecha_ingreso |
desde_fecha i
codigo_oficina L

hasta_fecha

Unidad_Archivamiento
Tipo_unidad

Oescripcion_unidad |

CONTACTOS
codigo_contacto

| codiga_institucion (F1Q |

nombre_contacto
cargo_contacto
grado_contacto
direccion_contacto
Codigo_Pais (FK)
cod_dpto (FK)
cod_prov (FK)
cod_dist (FIQ
es_responsable
usumod

fecmod

"f"‘r""'\l‘“\"f"f‘d 1418

DISTRITO

GRUFO .o
| eodigo_arupo

PROVINCIA
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e
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des_dpo
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NSTITUCION
codigo_institucion

| cod_dpto (FK)
cod_prov (FK)
ocod_dist (FK)
codigo_grupo (FIK)
usumod
fecmod

e

y EESREN



Codigo_Pais

| Cod_Expediente

| Cod_tugarQueja

| AbogaDesignado

| Tipo_Denunciante

' Nom_Denunciante

| codigo_personal (FK)
codigo_contacto (FK)
codigo_fondo (FK)
Descri_Motivo
codigo_oficina (FK)

e o
DCAY_ExpQueja

Fecha_iniciaExp
UsuMod
ApellPat_denunciante
FecMod

Codigo_Doc
Rt —

codigo_institucion (FK) :

ApeliMat_denunciante

MODELO — Display1 / <Main Subject Area>

o

1,2 /2,3 —21:33:44 , 05/29/2003

L
DOC SALIDA DESTINO
codigo_documento (FIM§
eecuesnvaa_documento

codigo_contacto (FK)
codigo_insttucion (FK)
usumod

fecmod

peso .
peso_cournes

costo

igv

cancelado

conciiado
costo_couner
cod_ser (FK)
secuencaa (FK)
tipo_enwwo (FK)
cantidad

OCAJ_mSegQueja

codigo_documento (FK) |
Secuencia_Seguimiento —.

| Fecha_iniciaSeg

codigo_personal (FK)

@ <o9g0_tipo (FK)

codigo_fondo (FK)
Nom_Remitente
codigo_oficina (FK)
Sumilta_Asunto :
UsuMod o
FecMod
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MODELO -- Display1 / <Main Subject Area>

TanfasPais

| cod_ser (FK) |-
secuencia (FK) |
codigo_pais
costofijo!
costofijo2
costounidad
rango1
rango2
rango3
incluyeigv
vigente
fecha
fechafin
es_mn
fecmod
usumod

mrll"ﬂm. = :.:I

tCost o
| cod_ser (FK)
secuencs :
fecha
rangoini
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incluyeigv
vigente
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fecmod
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fechafin b cod_ser
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tienedetafie B
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| i
PERSONAL __
codigo_persoral
codigo_fondo
nombre_personal
¢_usuario
grado_personal
| es_usuario
codigo_oficina
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OOC_INTERNO_DESTINO
codigo_documento (FK)
secuencia_documento
codigo_personal (FK)
TIPO_DOCUMENTO codigo_fondo
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‘___19_0:30—'_ usumod
descnipcion_tipo fec
es_multiple -
es_entrada
es_salida
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MODELO — Display1 / <Main Subject Area>

OFICINAS
codigo_oficina
codigo_fondo (FK)

nombre_corto
fondo (FK)

oficina (FK)
descnpaion_oficina
siglas_oficina
doc_entrada
doc_salida
doc_intemo
es_activo |
modalidad_salida |
cod_dpto (FK) ™
cod_prov (FK)
cod_dist (FK

g

MOTIVO

codigo_motivo ‘

| descripcion_mativo

EXPEDIENTE

codigo_expediente
codigo_fondo
codigo_oficinra

codigo_setie

Ww

fedw_mi_ﬁame

2,1 72,3 —21:33:44 , 052972003

MOVIMIENTOS_DOC
codigo_documento (FK)
secuenca_movimiento
codigo_fondo (FK)
codigo_institucion
codigo_oficina (FK)

@ codigo_sesne (FK)
codigo_motivo (FK)
codigo_expedierte (FK)
fecha_movimiento
obsesva_movimiento

@ doc_deriva

_inicia
estado_movimaxto
hora_movimiento
utimo_usuarnio
fondo_denva (FX)
oficina_deniva (FK)
useradnmin
fecadmin

| Abogadesignado
Fag_AtenAbogado

L Flag_LugarAbogado
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SERIE OO_C.UMENTAL_
codigo_oficina (FK)
codigo_fondo (FK)
codigo_sernie

oficina (FK)
descripcion_serie
fondo (FK)

sevie (FK) '
et e

valor
ag_reten

| ac_reten i

| nive)
ap_reten

e — e

MODELO - Display1 / <Main Subject Area>

DNJ_tTipa_DeyJud
Cod_TipoDepJud
Nombre
Fig_Activo
UsuCrea

| FecCrea

| UsuMod

| FecMod
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DCAJ_minsDenuncia
codigo_documento (FK)

| Secuencia_Documento
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FecMod

Ins_Denunciado

Cod_Tipolnst
Tipo_Catal_INSTITUCION (FK)

Cod_Catal_INSTITUCION (FK) |

Cod_Catal_Categona (FK)
Tipo_Catal_Categona (FK)

L i

DCAJ tCatalogo
Cod Catal
'Tlpo Catal
1 Deecnpc«on EF
UsuMod i

FecMod
Flag_Esrado

i

()
DONJ_mDependencaJudicial
Cod_DepJud

Cod_DrstritoJudicial (FK)
Cod_TipoOepJud (FK)
Nombre

Ty ey

®| Fig_Activo

UsuCrea
FecCrea
UsuMod
FecMod

2,2/2,3 —21:33:44 , 05/29/2003

([ ]
OCAJ_DocDetalle
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Sub_TipoProyecto
Tipo_Proyecto2
Cod_Informe
Cod_EstadoTramite
Descri_Estadotramite
Fecha_[niciaDoc
UsuMod

FecMod
Tipo_Institucion
Cod_LugarQueja (FK)
Nom_Demandante
Nom_Demandado
Nom_tercero
Fig_TibunalCons
AbogaDesignado (FK)
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MODELO - Display1 / <Main Subject Area>

[ ]
DOC_SALIDA_ORIGEN _
codigo_documento (FK) |
codigo_personal (FK)

codigo_fondo
codigo_oficina
usumod
fecmod |
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DOC_ENTRADA
codigo_documento (FK) L
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fondo_destino (FK) L
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origen_documento (FK) ¢
usumod -
fecmod £
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o
DOC_INTERNO_ORIGEN
| codigo_documento (FK) l‘
codigo_personal (FK) ]:
codigo_fondo
codigo_oficina
usumod
fecmod

»
DOCUMENTO B
codigo_documento

codigo_tipo (FK)
naturaleza_documento |-
numero_documento
fecha_documento
asunto_documento
folios_documento
observa_documento
fecha_registro
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ultima_modificacion
estado_documento
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cod_ser
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postergado

cargo

useradmin
fecadmin




Desarrollo

Este proceso comprende la definicion y codificacion de programas, los

cuales han sido empleados para desarrollar los siguientes modulos:

Nota: Solo se describiran en lineas generales y se mostraran algunos prototipos.

Mesa de Partes : Es el ambiente principal, donde se encuentran las

principales funciones del sistema, como el registro de documentos, la
derivacion y el seguimiento de tramite. Esta hecho para el personal
encargado de la Mesa de Partes de cada Unidad Organica.

Tiene las siguientes funciones :

o Anadir documento

o Editar documento

o Recepcionar documento
o Derivar documento

o Archivar documento

o Ver Recorrido

o Buscar documento

o Cambiar vista

o Actualizar Mesa de partes

o Reportes variados por naturaleza y estado
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Menu de
ventana

~ (

1« € >l 0 €

Boton de
Actualizar

)

Botdn de
busqueda

. Mesza de partes

P T c : Cambiar
A B ¥ winta
forcna | C Regmrato (~ Penderte (~ Envhrde 4= H B
| C Derivado ( Achivado (C Btregado
[\ \_ Origen |  Remterte | Destino | Destnatarip” /Estado | 1

Indicador

Botén de

de Oficina

cambio de

sHi RS NII=Y

Barra de
funciones

.\

D

g
]

wicnializariAn

Area de
datos

_ 2
bl ] sl s e

[l
|T

Reportes de Tramite : Hay dos reportes que sirven de apoyo en el

registro y derivacion de documentos, que son

o Hoja de cargos

Esta opcion permite imprimir un reporte de todos los documentos

que ingresaron desde el exterior por la mesa de partes OAD y

tambien de aquellos que por el contrario salen de la institucion. El

proposito es de servir como cargo de entrega a OAD de multiples

documentos.

o Hoja de trabajo

Esta opcion permite visualizar e imprimir un reporte de todos los

documentos que llegaron a nuestra oficina . El propdsito de este

reporte es servir de hoja de anotaciones, donde se escribiran las

indicaciones del jefe sobre qué hacer con cada documento.

Posteriormente

actualizara el sistema usando esta hoja.
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2UN8 x & Q& ¢

. Consulta de Hoja de Trabajo - =[O x|
E
Hoja de Trabajo Fecha 19/06/2001
Mool éc Mrmicls Ordenado por Cédigo de Documento Hora : 10:10:04

| CéaigoDocumento ] OrigenRemiente l Destino/Destinaterio lwmymalm

201 M-000002 nstiuto Nacional Secretaria General

onCo Pengenciario =
000024-2001 NPE Juan Sanchez Violeta Angeles 160672001 11:2248

201M-000a01 Archivo Genenal do la Secretania General

OFICIO Nacion

000023-2001-AGN Eduardo Aive Vicleta Angeles 160672001 11:0510

" | of

Explorador de documentos : Es un ambiente de consulta de

documentos, permite ordenar el archivo de gestion de una oficina.
Esta clasificado por series documentales y expedientes que
corresponden a cada oficina o unidad organica. De esta manera
permite que podamos ver todos los documentos que estan
relacionados con un mismo caso o expediente. También podemos
cambiar de ubicacion un documento de una serie documental a

otra, o de un expediente a otro.
Tiene las siguientes funciones

o Mover documento

o Ver datos de un documento

o Ver Recorrido de un documento

o Buscar documento
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Ver detalles
del
documento

Indicador de
Oficina

Total de series,
expedientes y
documentos

Ver
Recorrido

Boton de
Busqueda

. Explorador de d\ imentos

000023-2001-INPE

2001-000076 OFICIO
000050-2001 INPE
2001-000075 FAX 000050-2001-INPE

4 caso del fax que incluye el ofico 4

Botén de
Mover un
documento

Lista de
expedientes

Lista de series
documentales

Lista de
documentos

e fodeis Y | 2

Nuevo Expediente
Modificar Expediente
Eliminar Expediente
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Envios por Courier : Es un ambiente hecho para la Mesa de Partes

del Ministerio que permite enviar al exterior los documentos de salida
por medio de un servicio courier. En este ambiente se asigna el tipo
de servicio y peso por cada documento, lo que permitira calcular el
costo por cada uno, en dicho proceso de envio se generan guias de
salida. Se imprimen cargos que se anexaran a los documentos y se
imprime ademas el parte de envio.

Tiene las siguientes funciones :

o Editar documento
o tmprimir Parte diario
o dmprimir Cargo

o Cambiar vista

Procesar envio . Actualiza la fecha de envio, el numero de guia

correspondiente, ademas ejecuta un proceso de calculo de costos de

acuerdo a los pesos y a las tarifas.

Menu de

: Sislema de Tramite |
: ventana

Modio Catlogo Regs

Barra de

S 0 9 funciones

M ardinle {J

. Envios por Courier M=
€ Procesado € Local @ Todos | . e | Ll | Lees | e
S I it l # (|0

| Estedo [Focha_mov | mmousuaro | Tpode Sarvico  [Posterger | F Envio | N Ouis [Cargo |

INTERNACIONAL g 00/00/0000
n
. S P s e P

lFumsl'lci

Er = | 03072000
L0000 -S0

wrde | 26/06/2001

LOCAL NORMAL

Jendintan N = I N 1 |00000502

En Tramde | 260672001 jquintan NACIONAL Afea de 2

Archevado | 260672001 fquntan [W‘ datos = F.—

MY OITO
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v Mantenimiento de tablas : Es un ambiente hecho para la Mesa

de Partes que permite ingresar y dar mantenimiento a los datos

con los cuales el sistema funcionara.

Menu de ventana
Botones de desplazamiento

Menu de ventana
Botones de edicion

[

'a de Tramite Documentario - a Administracion Documentana -

Lenith Quintana M [=] B3

e =8 l |
|§; 0 H BHi(T4E) Kﬂlﬁ‘ ‘ F\readedatos |
M (=] E3

Bmernendema Nacional de Registros Publicos .
4

0004 |nstituto Nacional Penitenciario

0005 Ministerio del Interior i MININTER
0006 Ministerio de la Mujer PROMUDEH
0007 Notaria Vigi NOTVIG ]

C6digo| 0001

Descripcion [Terceros

Siglas [Ferceros- Grupo [Institucion =]
Direccion |

Pais | -]

Area de edicion

'Ready
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El desarrollo del Sistema se compone de las siguientes librerias:

19asuntos_jun.pbl
il 19estructura.pbl
19Log_d.pbl

! 19Log_o.pbl
19Log_r.pbl

! 19Log_w.pbl

! 19Master.pbl
19Newsistra. pbl
190rdenar.pbl

1 19Siscou.pbl

CRORGRCRCNCRCECRCE IR

=

REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Como minimo

e Computadora Pentium 200 Mhz
e 32 MB de memoria RAM
e Sistema operativo Windows95

e Monitor a colores con resolucion 800 x600

Pruebas

Las pruebas son realizadas en cada etapa del ciclo de desarrollo del
sistema, lo que permitio crear un ambiente mas amigable y de mejor

entendimiento hacia las necesidades del usuario.
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Evaluacion de requerimientos: Luego de un conjunto de reuniones vy

entrevistas se hace entrega de un documento preliminar a cada uno de
los integrantes del equipo del proyecto, cada uno de ellos verifica si las
necesidades planteadas fueron recogidas de la misma forma en que se
quisieron transmitir. EI Documento final es firmado por el usuario
responsable y administrador del Sistema, en este caso fue validado por

la Oficina de Administracion Documentaria.

Evaluacion en el diseno: Se elabora un documento explicando los

procedimientos y procesos que comprende el sistema propuesto. Se
muestran prototipos iniciales y el usuario da su opinion y sugerencias
respecto a la facilidad o dificultad que tuviese en la adecuacion a dicho
ambiente y propone algunos cambios en el diseno de algunas
pantallas.

Los jefe del proyecto revisan estandares en la documentacion y en el

diseno de los menu y ventanas principales.

Evaluacion en la programacion: Se revisa estandares en la codificacion

de los programas, Tales como:

e Declaracion de variables:

Naturaleza del dato > s: string, d: decimal, i: integer, etc. (p1)

Ambito de Accion - [: local, i: instancia , s: shared, g: global, etc.
(P2)
Declaracion = P1P2_NombreVariable (nombre que exprese su
sianificado)
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Control de Transacciones: Cuando se haya realizado transacciones
de actualizacion a la base de datos, verificar el uso de commit y
rollback. Verificar el uso de RETURN para el control de la
transaccion en el caso de que esta hubiese terminado con status de

error.

Update TABLAX
Set Saldo = Saldo + Id_saldo
Where Codigo_concepto = :Is_codigo_concepto;
It sqlca.sglcode < O then
Rollback;
Return
End It.
Commit;

Eliminacion de coédigo inatil: Eliminar cédigo innecesario o
comentado sin utilidad, lo que no quita a realizar comentarios en el
programa que explican ciertos procesos.

Uso de Store Procedures para consulta de datos voluminosa,
evitando consumir los recursos de la PC y la dependencia de la
misma.

Los programas son revisados en los procesos principales, se
verifica en la base de datos que las transacciones de actualizacion
se reflejen tal y como el programa lo senala.

Se verifica en el Cliente de la aplicacion las validaciones de rangos
de fechas, accesos a ciertos campos restringidos de acuerdo al
usuario.

Los analistas prueban el sistema en conjunto con datos de pruebas.



e Se componen un grupo de pruebas para la evaluacion del Sistema
con datos reales pero en un ambiente de pruebas, llevandose a
cabo todo los procesos

e Con la participacion de los usuarios mas representativos se realiza

las pruebas finales.

Implantacion

Se convoco a dos charlas de capacitacion sobre el Uso adecuado del
Sistema y sus ventajas, dirigida a todos los usuarios del Ministerio.

Se hizo entrega del Manual de Usuario a cada Unidad Organica.

Se recogio la necesidad de normar oficialmente el procedimiento de
uso del Sistema Integrado del Administracion Documentaria, es asi que
se coordina -para su elaboracion- con la Oficina General de
Administracion, organo del Ministerio a quien reporta la Oficina de
Administracion Documentaria encargada de conducir, normar, ejecutar
y controlar las actividades de administracion documentaria.

Se llevd a cabo el proceso de configuracion e instalacion del Sistema.
La Oficina General de Informatica prestdé constante asesoria a los
usuarios, absolviendo las consultas del caso durante las primeras

semanas luego de la puesta en produccion.

Operacion y Sequimiento

La Oficina de Administracion Documentaria en coordinacion con la
Oficina General de informatica realiza evaluaciones periodicas (cada 4

meses) acerca del uso adecuado del Sistema de parte de los usuarios
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en cada una de las oficinas, asi como van recogiendo sus sugerencias.
Luego de dicha evaluacion se presenta un informe a la Oficina General
de Administracion del Ministerio de Justicia para su conocimiento. El
Sistema Integrado de Administracion Documentaria viene operando
desde diciembre 2001.

Luego de la puesta en practica, se ha realizado un monitoreo
permanente para realizar mejoras al sistema, siendo las
consideraciones principales a resaltar las siguientes:

Se desarrolla nuevas consultas que permite evaluar cuantos
documentos ingresaron a un Unidad Organica en forma externa,
cuantos provienen de alguna otra unidad, cuantos salieron de la unidad
externamente y cuantos salieron a las otras unidades.

Envio de Documentos de salida a una Institucion con copia a una

Unidad Organica.



IVCAPITULO CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1.

CONCLUSIONES

La optimizacion y automatizacion de los procedimientos de
administracion de documentos en el Ministerio de Justicia ha generado
un considerable incremento de la eficiencia y eficacia en los procesos
correspondientes a la administracion de Justicia, con especial enfasis
en los casos judiciales. Es importante resaltar que el 60% de la

documentacion es referida al tratamiento de estos casos.

El Sistema Integrado de Administracion Documentaria permitio mejorar
la atencion a los clientes en la entrega de informacién oportuna sobre
el tramite de los documentos, con una disminucion del 70% en los
tiempos de respuesta, permitiendo ver en un solo formato todo el

recorrido del documento y el estado en el que se encuentra.

Se evalué el flujp de documentos internos entre las Unidades
Organicas y sus dependencias disminuyendo aproximadamente en un
35%, lo que produjo disminucion en los costos de papel bond, toner y
cintas de impresora. Antes de la implementacion del proyecto se
generaban en promedio 30 documentos diarios entre dependencias de

una misma unidad organica, los cuales variaban de acuerdo al numero



de dependencias; actualmente se generan en promedio 20 documentos

en un dia de flujo interno entre dependencias.

Se evalud los tiempos de retencion de los documentos en cada Unidad
Organica disminuyendo en un 30%. Antes de la implementacion del
proyecto un documento era retenido en una unidad en un rango de 10
a 40 dias (traspapeleo, negligencia, falsos “propietarios” de la
informacion, cuellos de botella, intereses particulares, etc); actualmente

demoran de 7 a 25 dias.

Se reorganizé el numero de personas encargadas de la mesa de partes
de cada Unidad Organica de acuerdo a la carga documentaria que
posea. Antes de la implementacion existian Oficinas con muy poco
personal para la cantidad de documentos que demandaban;
actualmente el personal va rotando de acuerdo a las necesidades que

se presenten.

Como consecuencia de la rotacion del personal, este incremento su
nivel de conocimientos en diversas materias, el cual fue adquirido en el
desarrollo de las labores especificas de cada una de las diferentes

Oficinas por las cuales paso.

Control de documentos de salida y disminucion en tiempo de envio del
documento. Antes de la implementacion un documento tardaba 3 a 5
dias en llegar a su destino desde el momento que era generado;
actualmente el documento demora de 1 a 2 dias dependiendo del tipo

de servicio y los plazos de respuesta que posea.



Disminucion de las devoluciones de documentos por direccion
equivocada. Antes de la implementacion se devolvian 30 documentos
en promedio al mes, lo que generaba doble gasto de mensajeria y
papel al tener que enviarlos huevamente; actualmente se devuelven 10

documentos en el mes.

Control en la facturacion del servicio del Courier. Antes de la
implementacion no existia control sobre el peso de los documentos y/o
paquetes que se enviaran a pesar de ser un componente de las tarifas,
el control unicamente se realizaba sobre cantidades. Actualmente se
concilia los costos de mensajeria calculados frente a los reportados por

la empresa de mensajeria.

4.2. RECOMENDACIONES

El Sistema Integrado de Administracion Documentaria  se ha
convertido en wuna herramienta esencial y necesaria en las
comunicaciones internas del Ministerio de Justicia. Estando en la
politica de calidad de mejoramiento continuo a través del control de los
procesos se observo una centralizacion del sistema, seria deseable
desarrollarlo en una ambiente web de modo que logre interactuar por lo

menos con las entidades del mismo sector.
Asimismo es conveniente aumentar la velocidad del intercambio de
documentos, ampliando sus funcionalidades hacia un sistema

electronico con digitalizacion de los mismos y firma electronica.
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ANEXOS

Diagrama de Gantt.

Manual del Sistema Integrado de Administracién Documentaria.
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MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

ACERCA DEL SISTEMA

El sistema ha sido desarrollado en ambiente WINDOWS utilizando la herramienta
Power Builder 7. Recoge caracteristicas que facilitan la administracion documentaria.

Entre sus caracteristicas figuran

v Permite el registro de documentos bajo tres naturalezas - de Entrada, Internos y de
Salida.

e De Entrada (De Institucion o tercero a Unidad organica )
¢ Internos ( De unidad Organica a Unidad Organica)

e De salida (De Unidad Organica a Institucion o tercero)

v Permite registrar documentos de diferentes tipos. Por ejemplo. Oficio,
Memorandum, Informe, Carta, Solicitud, Fax etc. Los tipos de documentos son
definidos por el usuario.

v Permite registrar documentos Internos con copia a diferentes unidades organicas.

v Permite registrar Oficios y Memorandums Multiples.

v Permite registrar los documentos dentro de su respectiva Serie Documental,

respetando el Nuevo Reglamento de Procedimientos Archivisticos.

v Permite registrar documentos con plazo de respuesta, comunicando al usuario los

dias que quedan para su respuesta.
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Permite conocer el estado actual de los documentos y los dias transcurridos en

cada estado.

Permite el control de Ingresos y salidas de documentos por cada Unidad Organica.

Permite la derivacion de documentos bajo dos modalidades - Derivacion simple
con copia y Derivacion con otro documento. Las derivaciones se realizan

respetando las reglas de jerarquia entre unidades organicas.

Permite ver el recorrido de los documentos y conocer su estado actual, asi como el

usuario, fecha y hora en cada paso de su recorrido.

Permite agrupar y relacionar los documentos mediante la definicion de

Expedientes.

Permite la ubicacion de un documento mediante busquedas por diferentes campos,
fitros por naturaleza y estado, ademas de una ventana de exploracién de

documentos por serie documental y expediente.

Permite entregar el parte diario de documentos mediante la emision de la Hoja de

Trabajo.

Permite la impresion de reportes variados.

Permite el mantenimiento o actualizacion de datos por parte del usuario de las

siguientes tablas

¢ Oficinas
e Series Documentales
e Instituciones

e Trabajador
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e Contactos
e Tipo de Documentos

e Tipos de Servicio

¢ Motivos
e Grupos
e Usuarios
e Accesos

Permite habilitar o restringir el registro de documentos por Unidad Organica segun
naturaleza del documento. En el caso de los documentos De Salida, se puede
habilitar o restringir la modalidad de salida : Directo o Intermediacion OAD (Mesa

de partes)

Permite habilitar o restringir el acceso de los usuarios a determinadas opciones del

_menu principal del sistema.

Permite que mas de un usuario por oficina ingrese al sistema y registre

documentos.

Permite el control de envio de documentos de salida mediante el servio de Courier,

tanto a nivel local como Nacional e internacional.
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ALCANCE

El registro y derivacion de documentos tanto externos como internos hace posible
cubrir todo el flujo del documento desde que éste ingresa al Ministerio o es creado
dentro de una Unidad Organica.

El sistema se integra facilmente con el Archivo Documentario y absorbe a los sistemas

de Control Documentario, Envios por Courier y Tramite Documentario existentes.

REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Como minimo

¢ Computadora Pentium 200 Mhz
e 32 MB de memoria RAM
e Sistema operativo Windows95

¢ Monitor a colores con resolucion 800 x600

. Tramite Documentario - Olficina Genersal de Informatica |- ]O] x] |
Méduo Catélogo Ventana Ayuda
ALK

[Cienra ventana actual _ . - 2 . P #

OPCIONES DEL SISTEMA

Las opciones principales las encontrara en los submenus MODULO y CATALOGO del
menu principal.

En el submenu MODULO tenemos los principales ambientes de trabajo
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¥ ¥ ¥ KW

Mesa de Partes
Explorador de Documentos
Hoja de Trabajo

Hoja de Cargos - Entrada

Envios por Courier

. Sistema de Tramite Documentario

[-M__c-'ac-l_ulo“ Catdlogo Ventana Ayuda

Mesa de partes
Explorador de documentos
Hoja de trabajo

Hoja de Cargos - Entrada
Hoja de Carges - Salida
Envios por courier

Configurar Impresora...

Salir

Alt+S

En el submenu CATALOGO tenemos el Mantenimiento de tablas necesarias para el

funcionamiento del sistema.

W

¥

¥ ¥R

Accesos

Fondo

Oficina

Serie Documental
Trabajador
Institucion
Contactos

Tipo de documento
Motivos
Correlativos
Grupos

Tipo de servicio

\ Sistema de Tramite Documentario

Accesos

Fondo
Oficina
Serie Documental

Trabajador
Institucidn
Contactos

Tipo de Documento
Motivos

Conelativos

Grupos

Tipo de Servicio
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MESA DE PARTES

Es el ambiente principal, donde se encuentran las principales funciones del sistema,

como el registro de documentos, la derivacion y el seguimiento de tramite. Esta hecho

para el personal encargado de la Mesa de Partes de cada Unidad Organica.

La ventana de Mesa de Partes se describe a continuacion

TR TR AR

Menu de
ventana

Boton de

Boton de busqueda

Actualizar

Filtros J [
o

Y

. Mesa de pailes

~ Oficina | ~Fitros por ezey estedo — e T Camd
I e o 3 C b C smda C memos (3 Todos Sl vista
Oficha Ackabjatr ackn Bocianerh || € Regsmado  Perdewe  Entrimite =) H B
Uttima actualizecion : S8M || (" Detvado C Avhivade  Ewegs
Codgo |  Documento [\ \_ origen |  Remtente | Destin | Destnatarip” /Estado | 1
201M-000003 | OFICIO : Secrelaria General S sgistrado I
Indicador Boton de
de Oficina fuan Sancher cambio de

Barra de
funciones

0

wl] 1 Jl| rvi] o

el

moﬂuuu

Fduardo Alva Faue!uh General

visualizacion

Area de
datos

Area de datos

Ventana de Mesa de Partes

Aqui se muestra los documentos que “pertenecen” a una oficina en particular. La

oficina corresponde al usuario que inici6 la sesion en el sistema y el nombre de esta se

muestra en la parte

Cddigo

Documento

I Origen I Remitente

superior de la ventana. Los

documentos que se

encuentran en esta

ventana son aquellos que

201M-000003 JOFICIO

000025-2001-OAD

Oficina Administracion

="

Daocumentaria

201M-000002 [OFICIO nstituto al uan Sanchez
000023-2001-INPE [~
| Documento
201M-000001 OFICIO seleccionado e la duardo Alva
£00023-2001-AGN
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han sido generados por la oficina y aquellos que han sido dirigidos o derivados hacia la
oficina.

Cada vez que se requiera realizar alguna operacion con un documento debemos en
primera instancia, seleccionarlo de la lista.

Los documentos se muestran ordenados por fecha de actualizacién, esto quiere decir
que los ultimos documentos (recientes) se muestran en la parte superior.

Nota Importante : En la mesa de partes de la oficina de OAD se visualizaran algunos
registros en un color diferentes al resto (color crema el campo origen y remitente);
debido a que alguna oficina ha derivado el documento hacia una institucion externa a
través de OAD :; siendo el documento de naturaleza “interno” o “entrada”; entonces en
el campo origen y remitente aparecera la oficina y el responsable que esta derivando
mas no el remitente original del documento fisico; lo que si podremos apreciar si

cambiamos de vista (visualizando un documento a la vez)

¢« Menu de ventana
En algunas ventanas aparecera un menu que permite desplazarnos entre registros o

filas, visualizar un reporte preliminar y cerrar la ventana activa.

Desplazamien Preliminar
to entre

reqistros

i | & | Sal
[y vl (o]

]

El botdn “Preliminar” permite visualizar un reporte de lo que tenemos en pantalla. Por
ejemplo, si nos encontramos en la ventana de Mesa de partes y elegimos el filtro para
documentos Pendientes. Al hacer click sobre el boton “Preliminar’ aparecera una

ventana con el reporte de documentos En Tramite.



Desplazami Zoom

ento entre

Imprimir =
Salir de
ventana

paainas

EUNE x &lagq

@ Documentos en Tramite

e i b S Ordenado por Céddigo

Céago || Oxurerdo | Destino [ Esteco J[Fechariora Movimiarto ]|
201M-0QD066 OF DO000S5-2001-0GA  Oficina General de Nnformatica Tramie 08/05/200t1 113819 L g

Be

FAeady

Ventana de Reporte de documentos

s Indicador de Oficina
Inicialmente, en la parte superior de la ventana se muestra el nombre de la oficina a la

cual pertenece el usuano que ingreso al sistema. En [ Ofcna .

el drea de datos sélo se mostraran los documentos | [0ficina Generai de intormatca K

que “pertenezcan” a esta oficina. Puede elegir otra

oficina haciendo click en el cuadro de lista.

e Filtros

Es posible filtrar los documentos que aparecen  Ffiros por naturaleza y estado

en el area de datos, ya sea por su naturaleza o

por su estado. Para esto debemos hacer click

C Entrada

C Registrado C Pendiente (" Entramite

C Derivado

C Salida

C Internos

C Archivado C Entregado

@ Todos

sobre el filtro deseado y automaticamente se mostraran en el area de datos sdlo

aquellos documentos que cumplen con el filtro elegido.

e Botdn de busqueda
Para ubicar un documento cualquiera utilizamos el botén “Buscar “. Al hacer  susear

click sobre este botdn se activa la ventana de Busqueda, donde podremos #4
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elegir el criterio bajo el cual buscaremos el documento, este puede ser por busqueda

de texto dentro de un campo o busqueda por rango de fechas.

Texto a
buscar

Campo dentro del
cual buscaremos
el texto

Rango de
fechas

Ejecutar
Consulta

| Texto & buscar
|Expediente -I @I |ruevo
| cédigo |  Documento | Origen Remiente
2001-D00061 | INFORME Oficina General de Marcela Mendoza Violeta Angeles
__ |o00001-2001-0Gi ica

83 o] Marceia Mendoza 0 Nocnonal [luan Sanchezr
P00004-2001-0G! Pentenciario

DACO Luan Sanchez ficina General de Marcela Mendoza
Intormstica

000123-2001 INPE

Documento que cumple
con la condicion de
busaueda

-

<| | 2]

Aceptar l Cancelar I

Ventana de busqueda de documentos

¢ Boton de cambio de visualizacion

Es posible cambiar la forma de visualizar los documentos, y pasar de “vista
en lista” (varios documentos en pantalla) a “vista en ventana completa” (un 2
solo documento en pantalla). Para pasar de una vista a otra simplemente

hacemos click sobre el boton “Cambiar Vista”.
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. Mesa de paites - [O] x]

Ofdns Fitros por natwrelezs y estado = P! ok
C Gt C Ssidy C ntemo: & Todo S s
ﬁﬂcna Admiristrscion Doausmentaria j % ' l " {

C Registrado  Porderes ( Entrrde
URima ectuafizecién : 180331 em C Ostvado (" Achivado (" Entregado

Codigo M-000002 Documento Nalursleza | Entrads
2001-0PE I
MTW Destino etarls General Fecha [1806/2001
enciaro
Matrvo N'Fclul 1 &ml Dertvado
Movimiento
Asunto

Imnemm Hora Movimeento |11.2248 MMFm

| 1 G| | oot

_i.i«r | i

Ventana de mesa de Partes (“vista en ventana completa”)

e Barra de Funciones

Aqui se encuentran las principales opciones del médulo de Mesa de Partes.

Aiadic
ﬂ Sirve para crear o registrar un documento nuevo. Se abrira la ventana de Registro
de Documentos.
A

Sirve para hacer modificaciones en los datos de un documento mientras no haya

sido recepcionado por la oficina destino.
Ertregar y
Reci

&

Sirve para recepcionar un documento, asignandole una serie documental y un

expediente.

ﬁ Sirve para derivar un documento, ya sea con una copia simple o con otro

documento.
Archivar
% Sirve para archivar un documento.
Recomido
o,
i Sirve para visualizar el recorrido de un documento.
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EXPLORADOR DE DOCUMENTOS

Es un ambiente de consulta de documentos, permite ordenar el archivo de gestion de

una oficina. Esta clasificado por series documentales y expedientes que corresponden

a cada oficina o unidad organica. De esta manera permite que podamos ver todos los

documentos que estan relacionados con un mismo caso o expediente. También

podemos cambiar de ubicacion un documento de una serie documental a otra, o0 de un

expediente a otro.

Indicador de
Oficina

Total de series,
expedientes y
documentos

Ver detalles
del
documento

Ver
Recorrido

Botén de
Busqueda

Lista de series
documentales

2001000085 OFICIO

2001-000061 INFORME
000001-2001-0GI

E 000023-2001-INPE
22 0fico 2001-000076 OFICIO
E 000050-2001-INPE
E 2001-000075 FAX 0000S0-2001-INPE
Boton de
documento E

Lista de
expedientes

Lista de
documentos

Led 2|
v | D | fiL.. , i
T
Nuevo Expediente
Modificar Expediente
Eliminar Expediente
-
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e Botdn Mover un documento

Sirve para cambiar de ubicacion a un documento. Es decir cambiar la serie iy e

y expediente actual por otro. Al hacer click sobre este botén , aparecera la LE;:]

ventana de Mover documentos.

ﬂ Codligo : 2001000081
Documento: CARTA 000002-2001-SG

Ublcaclén actual

[:l Serie [mi serie unica
J Expediente huevoeme

~Nuewa ubicacién —- = =

1 serie | =
AP Exediente | B
Aceptar I Cancelar |

Ventana Mover un Documento
e Botdn Ver Detalles de documento
En el explorador de documentos también es posible ver los datos

principales del documento tal como fue creado. Para esto debemos hacer

click sobre el botén “Ver”.
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Vet detalles del Documentos | x|
i

[ ] J!| oo 2
ol ] ‘i S ey of|
o T ot | k] %I!i oeswo 7|

!D”"""’"’|" ' #] ‘

Asuto | 1bbbbbbbbbbtttttii | |

Obsery. |
|

Fecha de Regsto HoradeRegstra 150440 | Corz
- |

URima Modfraasion URtimo Usuaro ﬂ

Ventana Ver detalles de documento

HOJA DE TRABAJO

Esta opcion permite visualizar e imprimir un reporte de todos los documentos que
llegaron a nuestra oficina . El proposito de este reporte es servir de hoja de
anotaciones, donde se escribiran las indicaciones del jefe sobre qué hacer con cada
documento. Posteriormente la persona encargada de Mesa de partes actualizara el

sistema usando esta hoja.

[aunsxraa®el

—
(ﬁ Hoja de Trabalo Fecha 190612001
e s o 40 M wsle Ordenado por Cédigo de Documento Hore 101004

| Chdigolocumento I Crigenfemierts l DostinoDestnaario ]T!uuvnfmvl-lmolmn I

201M-000002 instuto Nactanal Secretaria General
OFICIO Pertenciario —
000024-2001-NPE Juan Senchez Wiokela Angeles 18.06/2001 11 2248
201 M-000001 Archivo General do la Secreteria Genoral
OFICIO Nacwon
000023-2001-AGN Eduardo Alve Violoia Angolos 16062001 110510
ol 1 of

Reporte Hoja de Trabajo
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HOJA DE CARGOS - ENTRADA

Esta opcion permite imprimir un reporte de todos los documentos que ingresaron desde
el exterior por la mesa de partes OAD. El propésito es de servir como cargo de entrega

de multiples documentos.

ZUNE x &g 8 ¢

. Consulta de Hoja de Caigos - Entiada

" =]
Hoja de Cargos - Entrada Fecha 26/07/2001
Vomoede wuica Ordenado por Cédigo de Documento Hora 123855

Oficine Ganerel do iInformatica

[ CASHD v I OngeReverts I Oestro Oatiradario Iwmym- Fima y eelo de Recepcin

AN Suprttadoun Oficna General de

R0 Necimd de Regtras  nformatics

OD(5654-2001-UNARP  Narco Casiro Mar ceta Mendoza 260772001 123050

Totel : 1 docusmeTdo(s)
-

4] ] -|

Reporte Hoja de Cargos - Entrada

HOJA DE CARGOS - SALIDA

Esta opcion permite imprimir un reporte de todos los documentos que enviaremos al
exterior por intermedio de la mesa de partes OAD. El propdsito es de servir como cargo
de entrega de multiples documentos.

Es importante destacar; que la hoja de cargos de salida servira a OAD como medio de

verificacion de las direcciones de las instituciones destino.

RUMNE x & GO 8 ¢

. Consulta de Hoja de Carqos - Sahda
@ Hoja de Cargos - Salida Fecha 07/03/2002
Win rin 40 Sveinla Ordenado por Cddigo de Documento Hora  17:00:41

Chog> O sTerto OrigorRemdente DestroOusine wio Droeccidn Pais /Prov/Dist [Frma v solo do Rocepcidn
2020.018857 SECRETARIA OENERAL MINISTERIO DE TRABAVO AV, SALAVERRY H* 04. PERU
OFICI0 000334 2002-50 ¥ PROMOCION SOCIAL Linaa

AR A LILA IWASAK] ALEJAHORD JIMENEZ JESUS MARIA
074072002 11:35-6) CAUTI MORALES
Totel : 1 dociemantole)

Reporte Hoja de Cargos - Salida
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ENVIOS POR COURIER

Es un ambiente hecho para la Mesa de Partes que permite enviar al exterior los
documentos de salida por medio de un servicio courier. En este ambiente se asigna el
tipo de servicio por cada documento y se procesa el envio mediante la generacion de
guias de salida. Se imprimen cargos que se anexaran a los documentos y se imprime

ademas el parte de envio.

Barra de
funciones

- Diicina Administracion Do

. Sistema de Tramite Documentanio

Menu de
ventana

- Envios por Courier

P e c ) & Todos Edbar i Cncade Parte darle Coyos H;\G;!" C:r:
C Postergado " Nacionai ﬂ D’ e \2')
]
 Nogrocesado (7 indernacional ﬁ C-‘
| csage | o/ | eteso [rate mov [amoususo|  ToodeSevicn  [Posterge | FEnvio | N oue [cargo]
o e o B 0 e e
n|
- , En Trarde | 03072001 an ILOCAL NORMAL 4 N jp000/0000 |
En Trwras | 260062001 jquintan INTERNACIONAL - N 26062001 |00000502 B D
P
En Troede | 2800872001 jquinten INA k N 26062001 [00000502 & &
o
Archivedo | 200062001 jquintan PERFERICO NORMAL 1
I Area de
datos

Boton de busqueda de documentos.
Dgi Botdn para imprimir el parte de envio.

Boton para imprimir cargos.

o

ey
oz

Boton para procesar un envio y calculo de los costos. Generacion de guias

de envio.

2

Botdn para cambiar el tipo de visualizacion de los documentos

Botén de Actualizacion de Pantalla

&

|
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Botén de busqueda de documentos.

Boton para editar el documento. Sirve para asignar el tipo de servicio, el tipo de
envio y cantidad, el peso del envio.

Boton para guardar los cambios.

ﬂ" T\\E| - N

s

Xi|

Botdn para cancelar los cambios.

COSTOS DE ENVIO

Permitira la generacion y actualizacion de costos siempre que el envio ya hubiese sido

procesado. Brindara la posibilidad de realizar un mantenimiento de pesos.

[ Oficina |

Fechas de

envio

OF 110 25/06/2002
002141.2002-DiJ

OFIQ0
002142-2002-ONJ

Ejecutar la
Consulta

o -

2020042084 ol (0.0 ¢} 25062002 SOBRE 1 036 1000 00
¢ 002143-2002-0N

2020042086 (1] OoRCIo 25062002 SOBRE 1 209 000 00
002144-2002-DNJ

Ty o
Pre facturacion x | L‘J
Oficina

pozooaz77

= p1 l]
Soruancls 00/00/0000 0C00.00:0
Grahor
IneWtucion: PSCOONQONA CENTRAL PROVINGIAL DE AREQUPA |
Contecto: PERCY GHOCANO NUREZ ERLaTor ‘
Embalaje: [SOBRE - Cantidec [
Pesc: | 043  Costx| Cancetedo| T
Peso Courier: [ 000 gw| Conclisdo[ [

Cosito Courles: I 000 Totel L]

Lo |
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TRANSFERENCIA Y CONCILIACION
Permitira la transferencia y conciliacion de la informacion que envia el courier (archivo

texto) , en lo que se refiere a pesos y costos de los documentos enviados frente a los
registrados y calculados en el MINJUS.

Este proceso marcara como conciliado a aquellos registros en los cuales haya
coincidido los costos del envio, pero a su vez emitirda un reporte de las posibles
diferencias si hubieran en cuanto a peso y/o otras inconsistencias( fechas de envio,
tipo de servicio, etc).

Antes de proceder con la actualizacion de la conciliacion se debera realizar una
verificacion de conciliaciéon lo que permitira determinar si se esta de acuerdo con el
proceso

Una vez que se decida que los procesos ya culminaron , se cerrara realizando un
trabajo de facturacion que consiste en marcar con cancelado aquellos registros en los
que ya se decidio et costo ha cancelarse ( costo MINJUS o Costo COURIER), después
de ello no habra posibilidad de modificacion del registro.

Ademas se tendra un reporte de conciliacion y costos agrupados por fechas y numero
de guias, y un reporte de pre facturacion haciendo distincion entre el costo total y el

costo cancelado.

Imprimir
Inconsistencias

Verificar
Transferencia y
Conciliacion

Fechas
de envio

Fochas | oo [0 A [F0R5007

Pre
facturacion

Buscar ruta
del archivo W  Moconcden ]  PTOCESAr
TXT o0 Mocancen |miod 1 raNsferencia

Resultados de
Conciliacion

0005 No se encusr |0 Yy Conciliacion
[OX0044a5s 02 0001 No existe regl |10
boamoarrrr 02 0001 Mo o 00018038 1087001 1O0RRE
020042137 01 LOCAL HORMAL 00018030 remn $08RE
202004013 [ 1] LOCAL MO PR 000202 SOMRE
020002134 D1 LOCAL NORMAL nean SOBRE
ok 07000142 01 LOCAL MO 23082002 100RE
Incosistencias 0200010 81 WACK e 00702 S00RE =
del procesos e FaAAL 00018008 noezm 100RE
Ambiente de o
. e 230872002 SO0RE
Trabajo de 0010838 100707 100RE
facturacion 00018038 1100702 $00RE .
i | *ler— J LI—J
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MANTENIMIENTO DE TABLAS

Es un ambiente hecho para la Mesa de Partes que permite ingresar y dar

mantenimiento a los datos con los cuales el sistema funcionara.

Menu de ventana
Botones de edicion

Menu de ventana
Botones de desplazamiento

n Quintana M [=] E3

0002

0003 Buperintendenas Nacianal de Registros Pubicos
0004 prsthso Naconal Pertenceso
0005
0006
0007

Mristerio del intenor
Miresterio de la Myer PROMUDEH
aria Vigi NOTVIG =

Cédluol 0001 T2
Descripcion [Terceros

Siglss m Grupo |Institucion

O3 cecidn | [ Area de edicion J
Pais | =)

|Ready

REGISTRAR DOCUMENTOS

A. REGISTRAR UN DOCUMENTO DE ENTRADA

1. En la barra de funciones de la ventana de Mesa de Partes i

elegir la opcidon Anadir. Se abrira la ventana de registro de

Documentos.
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RAegistio de Documentos

Netwaoze [Envads -] Origon [Archivo General de 1a Nacion 1 -]

oo [Oficio 7] Remtordo [Eduardo Ava b
Numero [444 Fecha [01/082001  Foks[i = | Destino
- ——— x | Destnatario [Wioteta angetes ]

|
Asurdo [Asynto de prueba [

TR =
Foche doRuogisro 00000000 Hora de Registro  0:00:00 | | a i
Wina Modificaién GOO0/0000  Utimo Usuario ninguno | | x

Ventana de Registro de Documentos

2. Elegir la naturaleza “Entrada” en el cuadro de lista de naturalezas.

EHME-—J
Salida =

Interno

! Neturaleza

Tipo

3. Elegir el tipo de documento que se desea registrar.

Tipo [Oficio =]
Oficio Multiple
Solicitud de Autorizacion para
Solicitud de Informacion v
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4.

Ingrese el numero del documento, la techa, el numero de folios, el asunto y

la observacion, si fuera necesario.

Naturaleza |Entrada —;l
Tipo | Oficio -

Numero|444 Fecha [19106!2001 Fom[z =

Asunio [asunto de prueba

Elija el Origen y el remitente. El destino y destinatario se muestran
automaticamente. Luego hacer click en el botén “Guardar”. Para grabar el

documento. Hacer click en “Cancelar” si no desea grabarlo.

ongen [Archivo General de la Naclon =]

Remtente [Eduardo Ava Dl
B Becretaria General ||
Destinaterio |Violeta Angeles -]

W | X

Si el origen o el remitente no existen, puede crearlos utilizando el boton de

ingreso rapido que aparece al

lado derecho.
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7. Luego de grabar, automaticamente aparecera en la ventana de Mesa de

partes, el nuevo  céugo |

Documerto

| Origen

|  Remiterte

| esteso |

2010-000001 |OFICIO Instituto Nacional Pendiente
documento, que 000444-7 i Peanciarki E-
. M-000003 OO0 __ficlna Admini stracion | enth Quintana | Pendiente
figura como [ poon25.2001-0AD cumentaris
“ . " [201M-000002 situto Nacional an Sanchez Pendiente
Pendiente". 4-2001NPE engenciario
[201M-000001 rchivo General de Ia duardo Alva Pendiente
23-2001-AGN lon

B. REGISTRAR UN DOCUMENTO DE SALIDA

1. En La barra de funciones de la ventana de Mesa de Partes elegir la

opcion Anadir. Se abrira la ventana de registro de Documentos.

2. Elegir la naturaleza “Salida” en el cuadro de lista de naturalezas.

Naturaleza [Salida vI
[Entrada |

Salida

3. Elegir la modalidad de salida.

Modalidad IDirec

to

-]

|Intermediaci6n OAD |

ﬁ

4. Elegir el tipo de documento que desea registrar y completar los demas datos. El

campo que corresponde al Numero del documento se encuentra desactivado

puesto que este numero se genera automaticamente (correlativo).
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Netusleza [Salida ] Modaided [Directo -

Tivo [Oficio -

Nunerol Fecha |19mwnm Fol‘osl1 <

1

Asunto de prueba

Elegir el destino y destinatario. El origen y el remitente se muestran
automaticamente. Luego hacer click en “Guardar” para grabar el documento.

Hacer click en “Cancelar” si no desea grabarlo.

Origen [Secretaria General -l
Remiente [Violeta Angeles |
Destno [Ministerio de 1a Mujer -
Destinaterio [Enka |

2| X|

Un documento de salida puede tener una copia interna, si lo desea. Para ello

debera activar la copia y visualizara en la parte inferior un listado de las

oficinas, de las cuales podra seleccionar alguna.
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Registiq de Documentos

| |ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS
| |ADMINISTRACION
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

Nabhuraiezn 1
I“‘" fomme =] conCamp || [WaRsA LA wvas AR CALm =]
| o, | Fecha[07/03/2002 = ‘ Capa A
BN //( i [acADBaA DE LA MAGIS TRATURA :]ﬂ
| Destnatario:
fants Z i |E|.cmvmumom jﬂ

Seleccione la
oficina

ASESORIA TECNICA
| |[ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
|- JASUNTOS ECLESIASTICOS
ASUNTOS JURIDICOS
AUDITORIA GENERAL -]

A1 INITNRIA INTEDNA

Active la
Copia

L

Fecha de Ragis 0O/N000  Hoade  00.00.00 m ?
mmmmm Urimo Unarto ninguno

7. Luego de guardar el documento, debemos elegir la Serie Documental y el
Expediente donde ubicaremos al documento. Esto lo hacemos en la ventana
“Asignar serie y expediente”. Luego de elegir donde guardaremos el
documento, hacemos click en “Aceptar”. Si no asignamos una serie y un
expediente el documento no se guardara.

o S e ]

Oficra  Secretaria General

mi serie unica -

Boton de
Busqueda de
documentos

Boton de
Crear Nuevo
Expediente

8. Finalmente aparece en la ventana de Mesa de Partes, el documento con el

estado “Registrado”. Documerto Origen emtente | Estado
2010-000002 |OFICIO Secretaria General Violeta Angeles | Registrado
000445-2001-SG
©0-000001 Jnsituto Nacional Luan Sanchaz [Pendiente
2001 -INPE Perterciario

Pendiente

M-000003 ficina Admanusiracion  Lenith Quintana
-2001-0AD umerdaria

M-000002 situto Naclonal an Sanchez Pendiente

entenciario

M-000001 rchivo General de la duardo Alva Pendienta
2001-AGN acion




. REGISTRAR UN DOCUMENTO DE SALIDA - MULTIPLE

En La barra de funciones de la ventana de Mesa de Partes elegir la E

opcidn Anadir. Se abrira la ventana de registro de Documentos.
Elegir la naturaleza “Salida” en el cuadro de lista de naturalezas.

Naturaleza [Salida

Elegir 1a modatidad de salida.

Modalidad [ Directo B

|lntermediaci6n OAD |

Elegir el tipo de documento que se desea registrar. En este caso, un documento

multiple.

Naturaleza | Salida El Modalidad IDIrecto E]

Tiro [Oficio Multiple -~
Carta

Numero |Oficio Folios |1 q:
0
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Destro |Archvo General de la Nacion
Instituto Nacional Pentenciario

5. Automaticamente aparece una lista de

destinos. Para agregar un destino,

seleccionelo de la lista y haga click en el [[Aareg: ]| Agroger onpo | | e |

botdn “Agregar". Si desea agregar todas insttucion [Superintendencia Nacional de Registros Pab 2

Ministerio del Interior

las instituciones de un mismo grupo, haga Ministerio de la Muer
Notana Vigil
click en *“Agregar grupo”. De forma Notaria Gonzales 3

opuesta, para quitar un destino de la lista,

Crctw
seleccionelo y haga click sobre el botdn a\ x

“Quitar” o  “Quitar grupo” segun

corresponda.

6. Cuando se elige “Agregar” el sistema le permite escoger el destinatario, que puede
ser el responsable de la institucion u otro contacto registrado. En cambio si elige
“Agregar Grupo”, los documentos seran dirigidos automaticamente al responsable

de la institucion.

Institucion:
Superintendencia Nacional de Registros Publicos

Seleccione el destinatario

Marco Castro Responsable

Aceptar |

7. Seleccionamos el nombre de la lista y hacemos click en “Aceptar’.

Automaticamente la Institucion se anade a la lista de destinos.



‘ Destino |Archivo General de la Nacion
Instituto Nacional Penitenciario

i
| Superintendencia Nacional de Registros F

MBS /\,gregarGrupDI Quitar Grupo I Quitar I

Ministerio del Interior
Notaria Vigil [
Notaria Gonzales
Notaria Ramos

‘ Institucion | Terceros ad

i
A

| X!

8. Hacemos click en “Guardar” y continuamos el registro como en el caso anterior.

D. REGISTRAR UN DOCUMENTO INTERNO

1. En la barra de funciones de la ventana de Mesa de Partes elegir la 'E'“
opcion Anadir. Se abrira la ventana de registro de Documentos.

2. Elegir la naturaleza “Interno” en el cuadro de lista de naturalezas.

Naturaleza [Interno v|
Entrada
Salida

Interno
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3. Elegir el tipo de documento que deseamos registrar y completar los demas datos.

Naturaleza |Intem0 'I
Teo [Oficio =] ConCopn ™
Numero | Feche [19/06/2001  Foks[2 -]
Asurto |Asunto de prueba

Si deseamas enviar copias a otras
oficinas, entonces hacemos click
sobre el “Con

campo copia”.

Con Copia ¥ Aparecera debajo
del

oficinas. Elegimos los destinos vy

destinatario, una lista con

hacemos click en “Guardar”.

Origen ISectetana General -
Remitente [Violeta Angeles -
Destino IOﬂclna General de Administracién j
Destinatario [ jose Quispe j

Copia A |Despacho Vice Ministerial
Oficina Administracion Documentaria
Oficina General de Informalica

| X




5. Asignamos una serie y un expediente.

Asignar Serie y Expediente

Oficina.  Secretaria Generel

Serie Documental
mi serie unica .

Descripcién Estado |  Observacion

nuevo expe En Tramite
caso del fax que incluye el ofico 50  En Tramite

[5]7[%

6. Finalmente aparece en la ventana de Mesa de partes el documento recién creado

con el estado “Registrado”.

Codigo | Documento I Origen I Estado I
[010-000003 | OFICIO Secretaria General Registrado
000446-2001-SG
2010-000002 [OFICIO ecretaria General Registrado
0445-2001-SG
010.000001 | nstituto Nacional Pendiente
| D00444-2001-INPE enttenciario
201M-000003 [OFICI O ficina Administracion | Pendiente
D00025-2001-OAD cumentaria
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E. REGISTRAR UN DOCUMENTO INTERNO - MULTIPLE

1. En La barra de funciones de la ventana de Mesa de Partes elegir la s

opcion Anadir. Se abrira la ventana de registro de Documentos. ﬂ

2. Elegir la naturaleza “Interno” en el cuadro de lista de naturalezas.

Naturaleza [Interno .]
Entrada
Salida

Interno

3. Elegir el tipo de documento que se desea registrar. En este caso, un documento

multiple.

Natureleza |Intern0 vl

Tioo | Memo Multiple =
Memo -
Numero (LT F°|i°s[1 %{
Oficio

<

Oficio Multiple

4. Para agregar un  destino,
Destino |Oficina Administracion Documentaria

seleccidonelo de la lista y haga
click en el botdn “Agregar’. Si

desea agregar todas las oficinas

e

de un mismo nivel, haga click en

[][L"N Oficina Administracion Documentana
Oficina de presupuesto
Oficina General de Administracion
Oficina General de Informatica
Secretarla General

“Agregar nivel". De forma opuesta,
para quitar un destino de la lista,

seleccionelo y haga click sobre el
boton “Quitar” o “Quitar nivel” ﬁ Cancelar
segun corresponda. x
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5. Cuando se elige “Agregar’ el

sistema le permite escoger el Oficina Administracion Documentaria
destinatario, que puede ser el Seleccione el destinatario :
responsable de la oficina u otro Lenith Quintana (Responsable )
personal registrado. En cambio si ~ [PauAlercon
elige “Agregar Nivel”, los
documentos seran dirigidos
automaticamente al responsable de

o Aceptar I
la oficina.

6. Seleccionamos el nombre de la lista y hacemos click en “Aceptar’.

Automaticamente la oficina se anade a la lista de destinos.

> =Ll Oficina Administracion Documentaria

Qultar Nivel | Quitar |

Oficina |Oficina Administracion Documentaria
Oficina de presupuesto

Oficina General de Administracion
Oficina General de Informatica
Secretaria General

7. Hacemos click en “Guardar” y continuamos el registro como en el caso anterior.
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RECEPCIONAR UN DOCUMENTO

1. En la ventana de Mesa de partes, elegir el documento que deseamos recepcionar.

Sélo podemos recepcionar un documento que se encuentra “Pendiente”

Cédigo | Documerto | Origen | Estado |
2010-000003 [OFICIO ecretaria General Registrado

D00446-2001-SG |

2010000002 ~ [OFICIO ia General Registrado |

bpoo44s-2001-s¢ ,

2010-000001 JOFICIO Instituto Nacional Pendiente |
000444-2001-INPE Penitenciario

204M-000003 OF1 C1 O ficina Administracion Pendiente |
D00025-2001-0AD ocumentaria

Nota Importante : Sélo OAD cuando actua como intermediario; es decir cuando
recepciona los documentos de salida de las demas oficinas ; tiene la Opcidn de hacerlo
en forma multiple seleccionando todos los que desea recepcionar (previa verificacion

de las hojas de cargo de salida de las oficinas). De la siguiente manera:

R| Codgo Documerto | Origen |  Remterte Destino Destinstario | Estadc
 [2020-000074 TEMAS DE MARIA  [ACADEMIA OE EDITH ROSARIO
-2002-0GL0SN [NFORMACION ESCOBAR MAGISTER ¥ DOCTORES 7 4
[~ PJZO-D:NH ORNE TEMAS DE EARAMARIA  [ADEMARCS [OSE HUSA
. ™ - 2002-0G-OSN_ JNFORMACION [TPLAN ESCOBAR RIS
Habifitar con Wﬁm (LA [ACADEMA DELA E.cm I Derved
Check aquellos -2002-MTC WASAKICAUTI  MAGISTRATURA ASQUEZ
que seran Wm 'sﬁcnsrm GENERAL |MARIA LLA [AFP HORIZONTE mm.m Dervad
recepcionados Lo UL pUSAS s L o
--------- f FERSUNA Mi h RENTO D A IS8 enden

En Trami

2. Hacer click en el boton “Entregar / Recibir” de la barra de funciones. Se  gyrecary

Recipjr
-

abrira la ventana de asignacién de Serie y Expediente.

Olicna Secreterie Generel

Serie Documental
mi serie unica .
Descripcid Estado Observacion
NUEYD expe En Tramite

caso del fax que Incluye el ofico 50  En Tramite

kkAE:




Nota Importante : Cuando OAD; esta actuando como intermediario al recepcionar los
documentos de salida de otras oficinas no aparecera la ventana de asignacion de

series y expedientes.

3. Aqui elegimos primero la serie, luego podemos elegir un expediente  yievo
que ya existe o crear un nuevo expediente. Para crearlo hacer click *I'T
sobre el boton “Nuevo”. Se abrird la ventana de creacion de

expediente.
Nuevo expedients :

lmi nuevo expedients

Obsovaciin :

- | X

4. El nuevo expediente aparece en la lista.

Asignar Serie y Expediente I

Oficina: Secretaris General
Serie Documental
correspondencia -
Expediente
Descripcién Estado Observacion

mi nuevo expediente En Tramile

| | i
Buscar Nuevo Foey Cancelar
o \7 X




Finalmente luego de asignar la serie y el expediente, el estado del documento pasara

de Pendiente a “En Tramite”.

Cédigo | Documerto | Origen | Estado |
0-000003 ecretaria General Registrado
2001-SG
ecretaria General Registrado
000445-2&1
12010-000001{ OFICIO Instituto Nacional En Tramite
000444-2001-INPE Penitenciario
ficina Administracion Pendiente
P00025-2001-0OAD ocumentaria

VER EL RECORRIDO DE UN DOCUMENTO

1. En la ventana de Mesa de partes, elegir el documento del cual deseamos ver su

recorrido.
Cédigo | Documento | Origen | Eestado |
2010-000003 [OFICIO Becretaria General Registrado
00446-2001-SG
2010-000002 CIO ia General Registrado
D00445-2001-SG

2010-000001 JOFICIO Instituto Nacional En Tramite
000444-2001-INPE Penitenciario

201M-000003 - DFI Clo ficina Administracion
00025-2001 -OAD cumentaria
201M-000002 [OFICIO nstituto Nacional Pendiente
00024-2001-INPE enitenciario

2. Hacer click sobre el botdon “Recorrido” de la barra de funciones. Aparecera la

ventana de Recorrido de documentos. Recormido
L [TTR
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Recorrido del documento [ x|

Codigo: 2010-000001 Documento:  OFICIO 000444-2001-INPE Imprimir
Orcen | Documendo / Oficina | Estado | Tiempo [ Fecha | Hyil Usuario | Mativo
2010-000001 (01)
I%oncnoooommm-mps
1 instituto Nacional Penitenclario Registrado Reclente 48 vangeles
2010-000001 (02) Imprimﬁr
l%orlcno 000444-2001-INPE Recorrido
2 Secretaria General En Tramte Reciente 18 vangeles

Ventana de Recorrido

MODIFICAR LOS DATOS DE UN DOCUMENTO

1. En la ventana de Mesa de partes, elegir el documento que deseamos modificar.
Solo podemos modificar un documento que haya sido creado por nosotros

(estado=Registrado) y que ademas no haya sido recepcionado por el destino.

Cédigo | Documento | Origen | Estado |

2010-000003 OFICIO |
00446-2001-SG

2010-000002 |OFICIO
000445-2001-SG
nsttuto Nacional En Tramtte
00444-2001-INPE enitenciario

201M-000003 OEICIO ticina Administradon Pendiente
00025-2001-OAD ocumentaria

Fecrelaria General Registrado

2. Hacer click sobre el boton “Editar” de la barra de funciones. Aparece .
una ventana con dos opciones de modificacion. La primera permite /
modificar algunos datos del documento como son : fecha, numero de s
folios, asunto, observacion, origen, remitente, destino y destinatario, estos cuatro

ultimos dependiendo de la naturaleza del documento. La segunda opcion permite
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reemplazar el documento actual por otro, utilizando el mismo cddigo original. Elija la
opcidn deseada y haga click en “Siguiente”.

 Editar... - [O] x]

& Editar parte del documento

C Eliminar documento y Reemplazarlo con otro

Cancelar Siguiente ->

Si elegimos la primera opcidn, se abre la ventana de Edicién de documentos con
los datos originales del documento.

Edicion de Documentos [ x|
Nm'dexe[ ﬂ Modalded[ _I Origen ISecrelan‘a General j
Tpo [ -] | Remterte IV|o|eta Angeles -
w' (23 | Fecha |19106n001 Fobs[l ei Destio | Ministerio de la Mujer -

Destinaterio [Ertka

L

Asunto [aAsunto de prueba

Fecha de Registro Hora de Registro | g Canoetar
LRima Modtficacién Utimo Usuario x

Ventana de Edicion de documentos




4. Sielegimos la segunda opcion, se abrira la ventana de Registro de documentos.

|
rarsrs [ ]

| Too [ i _l
‘ Numero | Fecha [200672001  Fobos[T 2] ]
' -
| Asunto !
' !

1

|

|
e |

|

|
{ FechadeRegbo 00000000  Hora de Registro  00.00:00 i Canodlar

: URina Moo i 00000000  Litimo Usuario ninguno

5. Finalmente, luego de efectuar las modificaciones necesarias, hacer click en
“Guardar”.

DERIVAR UN DOCUMENTO

1. En la ventana de Mesa de partes, elegir el documento que deseamos Derivar.

Sélo podemos derivar un documento que esté actualmente en tramite.

I Cédigo I Documerto I Origen | Estado
10-000003 [OFICIO ecretaria General Registrado
00446-2001-SG

Registrado

2010-000002 OFICIO ia General
D00445-2001-SG
2010-000001 JOFICIO In o Nacional En Tramite
000444-2001-INPE Penitenciario

eEICIO ficina Adninistracion | Pendiente
000025-2001-OAD Documentaria
201M-000002 [OFICIO nstituto Nacional Pendiente
000024-2001-INPE enitenciario
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2. Sitenemos un documento que ya hemos derivado, pero nuestra derivacion tuvo

una equivocacion; podemos volver a derivarla. Seleccionando el documento

3. Hacer click sobre el boton “Derivar” de la barra de funciones. Derivar rivhr
Aparece una ventana con dos opciones de derivacion. La primera  =pA]

que permite derivar el documento con una copia simple y la otra

que permite crear un documento nuevo. Elija la opcion deseada y haga click en

“Siguiente”

 Derivar... . ]O] x]

@ Derivar con copia

C Derivar con un nuevo documento

Cancelar Siguiente ->

-

4. Si elegimos la primera opcion, se abre la ventana “Derivar documento con
copia”. Aqui elegimos el destino o destinos. Para anadir un destino a la lista
hacemos click en “Agregar”. De forma opuesta para eliminar un destino
hacemos click en “Quitar”. Cada vez que agreguemos un destino debemos

elegir un Motivo de derivacion.

Oficinas Desthno Insthiuciones Destino
ADMINISTRACION R(| @ rtem.0ap || -]
| o | smm—— ] H] o | emmm— L
oo | | e | l
ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS «]| [acc nEGOCATON v aRBITRA £ NCA g
ACC NEGOQAQON Y ARBITRAJE SAN MARTIN DE PORRES
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA S C. ConDE
SESORIA JURIDIC AC.C.DOE CONFLICTOS PANORAMICOS
0 v A AC C. DE LA CAMARA DE COMERCIO E INDUSTRIA DE AREQUP,
ASESORIA TECNICA AC C. OE NEGOCIACION, CONCLIACION ¥ ARBITRAE -
=l L | >

I
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5. Elegimos el motivo de derivacion, especificamos la persona y opcionalmente

ingresamos una breve observacion. Elegimos por ejemplo el motivo
Conocimiento.

Motvo de Dervacidn
ADMINISTRACION
1. Eija el motivo de derivacion : IConommiento ZI

2. Personal (Opcional): | R TRERC T H

3. Ingrese una cbservecion (opcional) :

Aceptar I

6. Luego hacer click en “Aceptar”. Inmediatamente se anade la oficina a la lista.

En el caso de una derivacion con destino de salida, elegimos el destinatario.

Fostitucion
ACAIEMIA DE LA MAGISTRATURA
Seleccione el destinatario

ELCIRAVASQUEZ CARDENAS

ELCIRAMASOUEZ CORTEZ

ERNESTO LECHUGA PINO
RAMON MUJICAZEVALLOS

o] s 2o | 2|
Aceptar |

8. Luego hacer click en “Aceptar’. Inmediatamente se anade la institucion a la
lista.
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9. Finalmente hacemos click en “Guardar’. En la ventana de mesa de partes,

cambiard automaticamente el estado del documento a “Derivado”.

Cddigo | Documento | Origen I Estado |
2010-000004 [OFICIO ecretaria General Registrado
000001-2001-SG

010-000003 OFK! CIO ia General Registrado
D00446-2001-SG

2010-000001 JOFICIO Derivaco
000444-2001 -INPE

Instituto Nacional

Penitenciario

01M-000003 [OFICIO “ficina Ad m iistracion | Pendiente
D00025-2001-0AD , ocumertaria

10. Si elegimos la segunda opcion, “Derivar con un nuevo documento” se sigue el
mismo procedimiento de Registro de un documento. Se abrira la ventana de
Registro de documentos, luego la de asignacion de serie y expediente. La
diferencia es que como se trata de una derivacion, el nuevo documento que se
crea esta relacionado con el documento original que fue derivado. Esta relacion

se puede observar en la ventana de Recorrido del documento.

Recorrido del documento | X]
Codigo: 2010000001  Documento:  OFICIO CUD444-2001-INPE Imprimir | [Csrvav__jl
Ovdenl Documerto / Oficna |E=am[rm|rm|rua[umlm | Derivaa
2010-000001 (01)
Iaoncm 000444-2001-INPE
1 instituto Nacinnal Penltenclario Registtado 1 dia(s) 1900672001 10:5848 vangeles
oy
OF IC10 000444 2001-INPE
2 Secreteria General Derivado  Reclente 20/06/2001 10:26.06 vangeles
2010-000004 (01)
OFIC10 000001-2001-$0
3 Secroteris General Registrado Reclente 20/06/2001 10:26:06 vangeles 2010000001
2010-000004 (02)
OFICI0 000001-2001-SO
L] Oficina General de informatice Pendierte Recierte 20/06/2001 10:26:06 vangeles 2010000001
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ARCHIVAR UN DOCUMENTO

En la ventana de Mesa de partes, elegir el documento que deseamos archivar. Sélo
podemos archivar un documento que esté actualmente en tramite.

Cadigo | Documento | Destino I Destinatario I Estado
01M-000015 OFICIO nstituto Nacional uan Sanchez Registrado
[000046-2001-OAD enitenciario
OFIClO MULTIPLE ficina Administraci on entth Quintana Pendierte
mooos-zom -0Gl ocumentaria

201 0-000002 J|OFICIO Archivo General de la Eduardo Alva En Tramite
000001-2001-SG Nacion

__________ OFICIO Oficina General de arcela Mendoza | Derivado
| D00045-2001NPE |nformatica

1. Hacer click sobre el botén “Archivar” de la barra de funciones. Aparece Srohivar

una veniana de confirmacion. ﬁ

? Esta segwo de archivar el documento?

Yes | [Lm _...H..CL_N._J]

2. Si acepta archivar el documento, el estado se actualiza en la ventana de mesa de
partes.

Cadigo Documento Destino | Destinatario ] Estado

2010-000002 |OFICIO Archivo General de la Eduardo Alva Archivado
000001-2001-SG Nacion

201M-000013 [OFICIO [Dficina General de arcela Mendoza | Derivado

| [000045-2001-INPE Informatica

201M-000012 [OFICIO MULTIPLE otaria Ramos ITenaleme
000010-2001-OAD

201M-000012 [OFIC IO MULTIPLE ia-Ramos Registrado
000010-2001-OAD
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3. Si el documento ya estuviese archivado y se desea “des- archivarlo”; ya sea porque

la accion fue producto de una equivocacion; entonces se posiciona sobre el registro
de documento ya archivado y hace clic en archivar; entonces se le presentara un
mensaje de confirmacion y el documento quedara nuevamente en tramite el cual

fue su estado anterior al archivamiento.

BUSCAR UN DOCUMENTO

1.

En la ventana de Mesa de partes, hacer click sobre el botén “Buscar”. Buscar
Se abrira la ventana de busqueda. )

Tiene dos opciones, buscar un texto en un campo o buscar por un rango de fechas.
Si elige la pnmera opcion, deberd elegir primero el campo donde desea buscar y
luego digitar el texto.Para ejecutar la busqueda debe hacer click en el boton ﬂ]

E! texto que se ingrese puede ser una letra, palabra, frase u oracion que coincida

con el texto original.

~Busqueda de texto dentro de un campo

Campo Texto a buscar

[asunto -] i‘_[prueba ﬁ, ,

Codigo
Destinatario
Destino
Expediente
Numero
Observacion v
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3. Si existen documentos que cumplen con la condicion, éstos se listaran en el area
de datos de la ventana. Escoja el documento que necesita y haga click en el botén
“Aceptar’. La ventana de busqueda se cierra y automaticamente el sistema se

posiciona en el documento elegido.

Buasqueda de documentos

[-Bdsquada detexo dentrodsuncampg Buasqueda por rango de fechas ——
Campo Texto a buscer ’ Eachada _ Del [ 00/00/0000
[Asurto - pruebe Al <] a [oooomoe 44|
— S0 WwsE ol
fo| Motivo | Fecha_Mov [Hora_Maov| ltimo Usuario | Natweleza | Fecha | Asunto s
'sT 19/06/2001 [13.00.17 rnrpeeﬁ interno  |19/06/2001 [Asuno de prueba

<) 10:26.06 frangelas Ertrada  [19/06/2001 pasunto de prusba

200672001
) 18062001 [12:11:29 jquintan Interno

3 |1smrzom 11:2248 jquintan I Ertrada

4. Si elige la busqueda por rango de fechas, debera elegir primero bajo que fecha
desea buscar , puede ser la fecha del documento o la fecha de registro del
documento. La fecha del documento es la fecha de creacion del documento,
mientras que la fecha de registro es la fecha en que se ingreso en el sistema, o la

fecha en que se derivo el documento.

Luego debera ingresar un rango de fechas. Para ejecutar la busqueda debera hacer

click en el boton % I )

Busqueda por rango de fechas
Fecha de... pel [ 21/06/2001

Pocumerto -] i [21/062001 44 |

Registro




5. De igual forma que en el caso anterior, si existen documentos que cumplen con la
condicion, éstos se listaran en el area de datos de la ventana. Escoja el documento
que necesita y haga click en el boton “Aceptar’. La ventana de busqueda se cierra

y automaticamente el sistema se posiciona en el documento elegido.

Basqueda de documentos

~ Busqueda de texto dentro de un campo . ~Blsqueda por rango de fechas —

Campo Texto a buscar Fecha de... Del /| 20/06/2001

[Asunto =] & [prueta ||| pocumerto <] aN[ 2170672001/ B4 |

Uttimo Usuario | Naturaleza | Fecha | Asunto | Serie Documertal |
vangeles i serie unica "uevo e
e
<] | 2

Aceptar | Cancelar |

IMPRIMIR UN REPORTE DE DOCUMENTOS

El procedimiento es el mismo para documentos pendientes, registrados, en tramite, De

entrada, De salida, etc.

1. En la ventana de Mesa de partes elegimos el filtro deseado haciendo click con el

mouse , los filtros se encuentran en la parte superior de la ventana.

Fitros por naturaleza y estado
C Bntrada C C Intemos " Todos
C Registrado( (& ?_e:ﬁalie! En tramite

C Derivado ado (" Entregado




2. Automaticamente se filtra el area de datos y solo se ven los documentos que

cumplan con el filtro elegido.

< || € Registrado (= lfendiente; (" En tramite | H m
m | ( Derivado  (— Archivado (T Entregado ‘
i — — T = i Y
Origen I Remitente I Destino | Destinatario y Eslado\ |

a Administracion  Lenith Quintana ecretaria General \Violeta Angeles Pendierte
wentaria

:0 Nacional Juan Sanchez Fecretaria General \Violeta Angeles \ Pendiente }
nciario

‘0 General de la

quardo Alva Fecretaria General
.

\ioleta Angeles W

3. Para visualizar un reporte de estos documentos , solo basta con hacer click en el
boton “Preliminar” = ‘ del menu de ventana. Se abre la ventana de consulta de
documentos. —

RUNE x b Qq s ¢
. Consulta de Documentas
ﬂ Documentos Pendientes

) ) Ordenado por Cédigo

Winkario do Jesica
| _coédigo ||  Documento I Onigen [l Destino [ Estado |[Fechat
201M-000001 OF-000023-2001-AGN Archivo General de la Naclon Secretaria General Pendiente  18/06/2(
201M-000002 OF-000024-2001-INPE  Instituto Naclonal Penitenciario Secretaria General Pendiente  18/06/2(
201M-000003 OF-000025-2001-OAD Oficina Administracion Secretaria General Pendiente  18/06/2(

Documentaria

ventana.
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HOJA CARGOS INTERNOS

Esta opcion permite imprimir un reporte de todos los documentos que hemos derivado

hacia otras oficinas; dicha consulta podemos realizarla especificando una oficina

destino determinada o simplemente hacer la consulta sin especificar el destino;

asimismo puede especificar la fecha del registro y el rango de cdédigos que desea

imprimir.

Es importante sefnalar que por ser este un reporte de cargos, solo podra visualizar

aquellos documentos derivados que aun no hayan sido recepcionados por la oficina

destino.

IMPRIMIR CARGOS

Fecha de
registro

Ingiese la fecha y codigos a imprimin

Fecha Rango de
SISy S ) e e o s e i Cédigos
IDesde [202001761Z—=FFiasta [2020019432 ~] |
=
l —————— 1 Seleccionamos la
oficina Destino
ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS . (Opcional)
ADMINIISTRACIOII
ADMIIISTRACIOI DOCUMEIITARIA
—— ALMACEI
3G ASESORIA JURIDICA i
b GEN

ASESORIA TECIICA

o

EConOMA Y PAOLA FRANCO EECRETARIA GEN

‘)



2UNE | x|e XX 8¢

+ Consulta Hoja de Caigos - Inteino
E) Hoja de Carges - Fecha 11032002
o 29 JuLiRK Otdenado por Codigo de Documernto Hora : 11:19:20
ADMINIISTRACION
Docsnemo Asuto MotivoFecha Firma Sello
2020-019420 Anorizacién de Cradito Supl io en ¢l Presup in onal | 14032002

del MINJUS para el Ao Fisoal 2002

RESOL. MINISTERIAL
000083-2002-SG

Regstrado

Ret. Doc

Total por Oficina: 1

HOJA TRAMITE INTERNO

Esta opcion permite imprimir un reporte de tramite de cada uno los documentos que
hemos registrado; dicha consulta podemos realizarla escogiendo el reporte Hoja
Tramite de los documentos internos donde debemos especificar la fecha del registro y
el rango de codigos; de lo contrario podemos hacerlo desde el ambiente de mesa de

partes seleccionando el registro del documento y presionando el boton “Hoja Tramite”.

Filtrar por oficina de origen ————————— ~Filtros por naturalezayestado ——————————
e || C Btada Saida  ( imemos (v Todos Buscar

|secaeTaRs oo = " Registrado (~ Pandiente (~ En trimite

Uttima actualizacion : 114513 am || (" Defvade (~ Achivado (™ Entregado

NE | 8

SECRETARLA GGFNERAL

WASAKI CAUTI

MARIA LILA
WASAKI CAUTI

Seleccionamos
el registro

Tramite




REALIZAR CONSULTAS MULTIPLES

Son las diversas formas de consulta de todos los documentos que las oficinas hayan
registrado, derivado y/ o que de algun modo estén relacionados con esta .
La opcion lo encontraremos en el menu Modulo - Consulta Documento - Consultas

Multiples.

d D l
M6dso Caldlogo Regstio Ventana
Mesa de partes
Explorador de documentos
Hoja de lrabajo

Documentos de Salida »
Documentos Intemos »

Con:ulta de Documento > Pot Tipo de Documentos

Admewstiacion de Datos Conzulta: Miltiple:
 Primes

Configquras Impresora...

Cenar QoW

Sal AR+S

Existen 6 modalidades a partir de las cuales se podran generar multiples
combinaciones:

- Por Fechas - Por Tipo de Documento - Por Estado

- Procedentes de - Dirigidos a - Por Naturaleza

1.- Por Fechas : Marcamos con un “check” y debemos precisar el rango de fechas de

registro de los documentos.

Rango de Fechas 7

x| & ¢ /

T ——

Fashas Del A [0a032002
Tipo Documento
™ Estaco I

Realizar la
consulta

I™ Provenientes oe : 7 [
M ongdoss (ol (gi
™ Meburaiazs | |

Cidp | O | | | e

Check

NOTA : Ademas podemos seleccionar las demas consultas habilitadas
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2.- Por Tipo Documento : Para consultar los documentos referentes a un determinado

tipo. Ej : Oficios,memos,Informes,etc.

| % & ¢
— Consuitas — =
[V Fechas ‘! Del [03/03/2002 i [ 08/03/2002 ?
[V Tipo Documento I Oficio & == '
I™ Estado | |Nota PG - i
[~ Provenientes de: (* c .
[~ Dirigidos a : G c ' Oficio Circular
[T Naturaleza | |oficio Multiple
=5 Otros
_ Cédigo |  Dooumento | Naturalezalv
Escogemos Tipo

NOTA : Ademas podemos seleccionar las demas consultas habilitadas
3.- Por Estado : Tenemos
Registrados.- Para consultar los documentos propios de la oficina.
Pendientes .- Para consultar los documentos que se encuentran pendientes en
la oficina.
En Tramite .- Para consultar los documentos que estan en tramite en la oficina.
Archivados.- Para consultar los documentos archivados en la oficina
Recibidos .- Sdélo la Oficina de OAD maneja documentos recibidos y puede
Consultarlos.
Entregados.- Solo la Oficina de OAD maneja documentos entregados y puede
Consultarlos.
Registrados y Derivados.- Para consultar los documentos que han salido de la

oficina, ya sea registrados o por medio de una derivacion.
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x| & & i
- < 3 =3 5Cogemos ‘
[V Fechas Del [0303/2002 Al [08/0372002 /‘kﬂ estado
[¥ Tipo Documento |Oficio v
[V Estado Registrados a v
r G C Registrados
nt
[ Dirigidosa: (5 Oficina (" Institucién ::"Td:: m::
| ™ Naturaleza Archivados Acepter I
| |Derivados
Recibidos
| Cédge | Documento | MEntregados __Mewmo | Proviene

NOTA : Si escogemos la consulta por estado en cualquiera de sus opciones a
excepcion de “Registrados y derivados”, entonces deshabilitaremos la consulta
“Dirigidos a”.

Si escogemos la consulta por estado seleccionado la opcion “registrados y Derivados”,
deshabilitaremos la consulta “Provenientes de”

Si

deshabilitaremos las consultas “Provenientes de” y “Dirigidos a”.

escogemos la consulta por estado seleccionado la opcion “registrados”,

4.- Por Procedencia : Para consultar los documentos procedentes de una oficina 6

institucion y que han sido dirigidos o derivados a nuestra oficina.

Para ello debemos identificar el tipo de procedencia : oficinas , instituciones;
seguidamente podremos seleccionarlos.
% & ¢ |
Consultas .
[V Fechas || Dei [08/032002 A [08/0372002
[V Tipo Documento |Oficio -]
[T Estado . [ J
[V Provenier ® Oficina ( Institucién l - -
i c [| aBasTECIMIENTO ¥ ssﬁ\/ =
ADMINISTRACION
I™ Naturaleza [ Escogemos la oficina
<. ADMINISTRACION DOCUMENTARI o institucion segun
" Cadigo Documento | Naturalezaw ALMACEN corresponda
ASESORIA JURIDICA
- . ASESORIA TECNICA
Identificamos el tipo
. LASHNTOS ANMINISTRATIMOS.
de procedencia
7




NOTA : Ademas podemos seleccionar las demas consultas habilitadas

5.- Dirigidos : Para consultar los documentos que nuestra oficina ha dirigido o derivado
a otra oficina o a una institucion determinada.

Para ello debemos identificar el tipo de destino : oficinas , instituciones; seguidamente
podremos seleccionarios.
|x|® &|

Consuttss
[V Fechas

i Ff"nponwmo
[__

Oel [02032002 A [ 0810372002
|| [carta =]
IReg}strado: o I

) e s ©
Dirigidos » : & Oficina  Instituclén ~ >
™ Maturaleza A |' _‘_J
Code I i [ Raturaiazana] ADMINIS TRACION DOCUMENT ]
ALMACEN
ASESORIA JURIDICA

ASESORIA TECNICA Escogemos la oficina

o0 institucion segun
corresponda

Identificamos el tipo
de procedencia

6.- Naturaleza : Para consultar documentos por tipo de naturaleza de estos.

| x|8 ¢
 Consultas 1
| Fechas | Del [08372002 A [0810372002 ?
[V Tipo Documerto | ICarte ;I i
™ Estado i Registrado =] |
[~ Provenientes de - Tficina  {  Inetituciér | I |
I™ Dirigige=4" ¥ dficlms C instituctén || | l
[VAfturaleza E[En‘ludl— "I ~

3da Escogemos la

Cédigo | Documento IN.IUI'du Interno ~ Asunto naturaleza
o, (P e — ety ~ |Salida J
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ADMINISTRACION DE DATOS

Es una funciéon exclusiva del administrador del sistema. Tendra el control sobre todos
los documentos de todas las oficinas, mas no podra alterarlos y a solicitud de cada una
de estas podra eliminar un documento, eliminar un movimiento, eliminar derivaciones

de salida, volver a su estado anterior un documento, Cambiar a no procesado para el

courier y Eliminar una devolucién de Courier.

Busqueda

Recorrido del
Documento

Actualizar
Pantalla

Eliminar
Completamente el
Documento

Elegimos la

oficina solicitante /

Eliminar
solo el
movimiento

Eliminar
derivaciones
de salida

Volver al
estado
Anterior

Cambiar a no
procesado

Secuencia del
Movimiento

Eliminar una
devolucién

1.- Eliminar Documento : Cuando se requiere eliminar completamente el documento; es
decir si existieran varios movimientos de este, todos llegan a ser eliminados, asimismo
si este fuese una derivacién de otro documento, ese otro documento quedara “en
tramite” (como si no hubiese sido derivado). Seleccionamos la oficina que origino el

documento, en la secuencia que aparece como registrado.
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2.- Eliminar movimiento : Cuando se requiera eliminar solamente una secuencia de
todos los movimientos que ha tenido el documento; dicha eliminacién se realizara
seleccionando a la oficina donde el documento esta “en tramite” o “pendiente”.

3.- Eliminar derivaciones de Salida : Cuando queremos eliminar las derivaciones de
salida de un documento interno o de entrada. Seleccionamos la oficina que origino la
derivacion y la secuencia en la que este como derivado.

4.- Volver al estado anterior : Cuando requerimos que un documento regrese de su
estado “En tramite” a “Pendiente”. Esta opcidn es utilizada seleccionando a la oficina
donde se quiere cambiar el estado del documento.

5.-Cambiar a No Procesado :Cuando requerimos que un documento que vya fue
procesado para el courier por equivocacion, regrese a su condicion de “No procesado”.
Esta opcién es utilizada seleccionado a la oficina OAD

6.- Eliminar una devolucion : Cuando requerimos eliminar el movimiento que se produjo
por la devolucion de un documento. Esta opcion es utilizada seleccionando la oficina

OAD y desde la secuencia en la que OAD actua como intermediario (Tramite).
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