Ministerio de Educacion

MANUAL DEL SITD - SISTEMA INTEGRADO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

1. ¢Cbémo Ingresar al Sistema Integrado de Tramite Documentario?
Ingresar la clave al Ingresar al Lotus Notes y luego dar click en Aceptar:

x

g Indique la cortrasena para RUEY HERRERA
; E=l GiRoN/MINISTERID DE EDUCACION: sl

gﬁpoooooooomooooooc] |ﬂ|

Luego hacer doble click al icono siguiente:

S51T0
on APLICACION
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Una vez que se ha dado doble click en el icono se visualiza el siguiente menu:
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dos ke Tramite

« Mueve Decumentso

Censultar en tedas las Oficinas:
« Documentos

» Documentas Cemados
Descargar en mi Oficina:

« Por Recepeionar

» En Proceso

« Por Derivar

« Camblar de Dficing

E HDocumentos por ficing

Ei Sagulmiento por Oficinas

I?i_lhrrua! i Procedimicnto IEE Aapuda <§=‘ Salir
:E Manual de Iuanizn;ign El!l:ﬂ.ﬁ

2. ¢Qué significa cadaicono?

+« Nuevo Documento |

Se registra expedientes Internos de las oficinas o los expedientes que
ingresan por Mesa de Partes.

» Documentos ‘ Se visualiza los expedientes que se encuentran pendientes en las

diferentes oficinas del Ministerio de Educacion.

“M Se visualiza los expedientes que ya han sido atendidos por las

diferentes dependencias del Ministerio de Educacion.

«Por R‘e'::'ap"'::''::"r'ar| Se recepciona los expedientes internos y externos que son enviados

fisicamente a las oficinas.

« En Proceseo . ) . -
— Se trabajan los expedientes para ser enviados a otras oficinas o para
ser archivados.
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« Por Derivar

+« Cambiar de Oficina

» S
—I_M.'a.l.l.ugll_d & Procedimiento |

|
—] Manual de Organizacion

=
- N'Documentos por Oficina

» 2 5
-—] Sequimienta por Oficinas

o Salis

3. Documentos:

Se derivan los expedientes que seran enviados a las diferentes
oficinas o también se trabajan los expedientes devueltos por las
oficinas cuando no corresponden o cuando fueron enviados por error.

Se usa cuando los usuarios tienen acceso a trabajar los expedientes
de més de una oficina.

Se visualiza los diferentes tipos de Tramites de los expedientes y la
duracion de dicho tramite, tanto de Externos como Internos.

Se visualiza el organigrama del Ministerio de Educacién, con sus
dependencias, asimismo los usuarios que trabajan y tienen acceso al
Sistema Integrado de Tramite Documentario.

Se visualizan los expedientes por Oficina, es decir de manera
separada los Externos de los Internos, asimismo, clasificada por
Estado (Por Recepcionar, En Proceso o Por Derivar), Afo y Mes.

Se visualiza los expedientes que tienen las oficinas de forma general
tanto Externos como Internos, afio, mes, dia y estado.

Manual de Ayuda del Sistema.

Se visualiza las diferentes tablas que utiliza el sistema, tales como
Tipos de Documentos, Tipos de Entidades, etc.

Salir del Sistema Integrado de Tramite Documentario.

La opcion Documentos permite visualizar todos los expedientes que se encuentran en proceso por las
oficinas. Esta consulta permite localizar un expediente especifico a través de diferentes busquedas por
cada una de las columnas, tales como: Nro. de Expediente, Fecha de Ingreso, Usuario/Origen, Oficina
Origen, Tipo Doc., Nim. Doc. y Asunto.

De igual forma esta vista dispone en la parte superior de acciones (botones) para las siguientes funciones:

[ﬁ Muevo Dot Esta opcion esté habilitada sélo para las personas que tengan el rol de "Mesa de

Partes" y permite ingresar nuevos documentos (expedientes) a través del boton
"Nuevo Doc."

ﬁ:\!erﬂxdj. Esta accion permite visualizar los adjuntos del expediente con sus diferentes
estados. Para lo cual deberd primero ubicarse sobre el documento y hacer click
con el mouse en el botén "Ver Adjuntos”.

n Yer Etapas Esta accion permite visualizar las etapas del expediente con sus diferentes
estados. Para lo cual deberd primero ubicarse sobre el documento y hacer click
con el mouse en el boton "Ver Etapas”.

+[J Salir | Esta Accién permite cerrar la ventana actual y regresar a la pantalla anterior.

4. Significado de los Iconos

La Vista "Ver Etapas" muestra todas las etapas del Expediente en orden de derivacién. Ademas esta vista
muestra con un icono la etapa final del Expediente. Este icono puede ser de dos tipos:

@ : Cuando la etapa aun se encuentra en ejecucion (en proceso, por recepcionar, por derivar,

etc.)
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=+ : Cuando la etapa ya se proceso y no se derivo a otra oficina (procesada y Ultima etapa de la
ruta)

Asimismo para poder tener mayor informacion (contenido) de cada una de las etapas puede hacer doble
click sobre la etapa que usted seleccione.

De igual forma esta vista dispone en la parte superior de acciones (botones) para las siguientes funciones:

_1%] Ing. Adjunto Esta accion esta habilitada sélo para el rol de "Mesa de Partes”. Permite
- ingresar un Adjunto a una etapa del expediente. Para lo cual debera primero

ubicarse sobre la etapa a la cual desea ingresar el adjunto y hacer click con el
mouse en el botdn "Ing. Adjunto". Si al activar este botdén la etapa
seleccionada se encuentra "Procesada’, dicha etapa cambiara al estado "En
Proceso".

&? Reingreso Permite registrar un reingreso del expediente, después de haberlo reactivado

de la opcidon Expedientes Cerrados. Para lo cual debera primero ubicarse
sobre Ultima etapa procesada del expediente y hacer click con el mouse en el
botén "Reingreso”.

ﬁ_ Yer Adjuntos Esta accion permite visualizar los adjuntos del expediente con sus diferentes
estados. Para lo cual debera primero ubicarse cualquier etapa de un expediente y
hacer click con el mouse en el bot6n "Ver Adjuntos”.

|l

@ e | Coloca En Proceso la etapa que se selecciona.

tE S ali Esta Accion permite cerrar la ventana actual y regresar a la vista anterior.

5. Etapas:

5.1. Por Recepcionar

Esta Opcion muestra todos los documentos que fueron enviados por otras oficinas y que deben ser
recepcionados. El documento puede recepcionarse o puede devolverse, en cuyo caso desapareceria
de las vistas de la oficina actual y apareceria en las vistas de la etapa anterior.

De igual forma esta vista dispone en la parte superior de acciones (botones) para las siguientes
funciones:
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=

l‘j| Fecepcionar Marcados

|_!P Devolver |
&j “er Etapas
ﬁ_‘; Wer Adjuntos

[mprimir Listado ‘

A sair |

5.2. En Proceso

Esta accion permite visualizar las etapas del expediente con sus
diferentes estados. Para lo cual debera primero ubicarse sobre el
documento y hacer click con el mouse en el boton "Ver Etapas”.

Permite devolver los documentos. Esta accion anula la etapa Por
Recepcionar y la envia a la oficina anterior para que sea enviado de
nuevo.

Esta accion permite visualizar las etapas del expediente con sus
diferentes estados. Para lo cual debera primero ubicarse sobre el
documento y hacer click con el mouse en el botén "Ver Etapas”.

Esta opcion esta habilitada so6lo para el rol de "Mesa de Partes" y permite
ingresar nuevos documentos (expediente) a través del botén "Nuevo

Doc."
Imprime Listado de los Documentos que se encuentran Por Recepcionar.

Esta Accion permite cerrar la ventana actual y regresar a la pantalla
anterior.

Esta Opcién muestra los documentos que se encuentran en proceso en la oficina. Desde esta consulta
se puede ingresar los comentarios de la etapa actual, asi como definir la oficina destino siguiente.

De igual forma esta vista dispone en la parte superior de acciones (botones) para las siguientes

funciones:

l:lj Devolver

« i Vet Anexos

|

ﬁ"’ Wer Adjuntos

&‘1 Wer Etapas

|

e Resp Grupal

[t

I...f;| Procesar Etapa
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Permite devolver los documentos aun asi se hayan recpecionado. Esta
accion anula la etapa recepcionada y la envia a la oficina anterior para
gue sea enviado de nuevo.

Esta accion permite visualizar los anexos del expediente. Para lo cual
debera primero ubicarse sobre el documento y hacer click con el mouse
en el botén "Ver Anexo".

Esta accion permite visualizar los adjuntos del expediente con sus
diferentes estados. Para lo cual debera primero ubicarse sobre el
documento y hacer click con el mouse en el botén "Ver Adjuntos".

Esta accion permite visualizar las etapas del expediente con sus
diferentes estados. Para lo cual debera primero ubicarse sobre el
documento y hacer click con el mouse en el boton "Ver Etapas”.

Permite ingresar los mismos datos (tipo de documento respuesta, nimero
y/o destino) a varios documentos a la vez. Seleccione los documentos a
los que quiere responder y luego haga click en el botén, asi también
permite enviar a otras oficinas a la vez.

Esta accién da por procesada la etapa, y cambia el estado de la etapa a

"Por Derivar". Si la etapa no tiene destinos definidos, esta queda
"Procesada".

Brandy Mogoll6n Bonilla



Ministerio de Educacién

Este boton se ubica al editar un expediente en proceso, permite dar por
procesada y la derivada la etapa, ambos en un solo paso. Si la etapa no
tiene destinos definidos, esta queda "Procesada”. También preguntara si
desea imprimir cargos.

Imprime Listado de los Documentos que se encuentran En Proceso.

'{ﬁ Procesar » Derivar

E;J Irnprirnir Listado

;tr S alir Esta Accion permite cerrar la ventana actual y regresar a la pantalla
anterior.
5.3. Por Derivar

La opcion "Por Derivar" muestra todos los documentos que fueron procesados y que estan por
enviarse a otra oficina. Ud. puede cambiar el destino del documento antes de derivar el expediente.

En esta consulta también apareceran los documentos que fueron enviaron devueltos por la oficina que
debia recepcionarlos. Estos documentos aparecen con un icono de un sobre rojo =

De igual forma esta vista dispone en la parte superior de acciones (botones) para las siguientes
funciones:

rq.;;t} Imnprirnir Cargos MP Activa una ventana que permite la impresién de cargos y consolidados,
totales y por turnos

-;_;'E e e Esta accion permite wsuahzti\r Igs etapas. del expediente con sus diferentes
estados. Para lo cual debera primero ubicarse sobre el documento y hacer
click con el mouse en el botén "Ver Etapas".

E= Corregir Desting Esta accion permite corregir el destino de un documento o expediente
—_ “Devuelto’”.

' er Etapas Esta acci6n permite visualizar las etapas del expediente con sus diferentes
estados. Para lo cual debera primero ubicarse sobre el documento y hacer

click con el mouse en el botén "Ver Etapas".
Esta accién permite visualizar los adjuntos del expediente con sus diferentes
estados. Para lo cual debera primero ubicarse sobre el documento y hacer

click con el mouse en el botén "Ver Adjuntos".

Imprime Listado de los Documentos que se encuentran Por Derivar.

@ A En Proceso | Esta accion permite colocar el expediente “En Proceso”.
o
;tr S alir I Esta Accién permite cerrar la ventana actual y regresar a la pantalla anterior.

6. Documentos Cerrados
La opcién Documentos Cerrados permite visualizar los expedientes procesados que ya se archivaron,
dando la posibilidad de realizar diferentes blsquedas por cada una de las columnas, tales como: Por Nro.

de Expediente, por Fecha de Ingreso, Usuario/Origen, Oficina Origen, Tipo Doc., Nim. Doc. y Asunto.

Esta consulta permite activar algin documento que se encuentre procesado para luego hacer el reingreso
o registrar un adjunto (solo a los usuarios con el rol de "Mesa de Partes").

De igual forma esta vista dispone en la parte superior de acciones (botones) para las siguientes funciones:
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% Activar Marcados |

f Wer Adjuntos
. Ver Etapaz

Salir I

Esta accion permite reactivar un documento que ya fue procesado y archivado. Los
documentos seleccionados egresaran a la vista de expedientes en proceso.

Esta accion permite visualizar los adjuntos del expediente con sus diferentes
estados. Para lo cual debera primero ubicarse sobre el documento y hacer click
con el mouse en el botén "Ver Adjuntos".

Esta accion permite visualizar las etapas del expediente con sus diferentes
estados. Para lo cual debera primero ubicarse sobre el documento y hacer click

con el mouse en el botén "Ver Etapas".

Esta Accion permite cerrar la ventana actual y regresar a la pantalla anterior.

7. ¢Como registrar un expediente?

Dar un click a la primera opcién del mend Nuevo Documento

iIFI. Sisterna [n

« Cambior de Oficing

IE Manmal de Procedimiznis

= e
I—iH.nrqu_'Lk_:nuummrm

d \
= “‘J.:i&a‘m
« Mueva Dotumenta

Consultar an todas las Oficinas;
« Documertos

« Documentos Corrados
Dreseargar en mi Hicina:

« Por Recepeionar

«En Process

« Par Derivar

LI

Wlocumantos por Ofichsa

8

A-I Saqulmlante per Hidias

ﬂ Byl

lﬁ.]’.ab.la:-

ey
B Salir

Muevo Doc

O Ingresar a la opcion Documentos y dar un click en el primer botén
una Ficha de Documentos como se muestra a continuacion:

e [ o v [ e | e [ oo [ 50 [ 3

y se visualizara

En Proceso

OrigenC lena. @ B 1A DE DOCUMENTO
Fosia de Rogistrs  [VI005 il iora do megisias [55 0m ]

w Fegisko
Morrera : MPTHRISED-1 |:| Fobon: [0 Pricriad | [yomnaL ui
Tzierds - REMITE 8 GRvE =] Unidadl Elecutorn : © oz
w Cricen
Sectr . =l P
LE. : Terons Cod. Unuaridvieilas Candrg Traboegodiesnokin
- Deseipsin
Axurta f.n
Tipa de Documantn | CFE30 =] rairg
w FograTaciinds it
e T T -
D ko Casziine Ezpecisims Eabachy Enkracs by ] Ecohon

 Dooumenin de Raferencs

[ sgreee | ster || rines || smrine Tokos | v Expotre || e e |
P daDocunent Facha imprezn

0 Tipoods Docusenty Cesoripckin

™ Bl painpecd 2 ohigaascd
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7.1. Los siguientes datos son automaticos:
e Numero
¢ Oficina Origen
¢ Remite

7.2. Se ingresan los siguientes datos:

Folios (cantidad de documentos a remitir)
Tramite (segun el pedido documento)
Asunto

Tipo de documento

Numero

7.3. Una vez que se han ingresado, los datos del expediente, se ingresa a qué oficina sera derivado el

. . . Aoregar .
expediente y se hace click en el boton y luego aparecera la sgte. ventana:

Thihe Dastited : DENTRD O NETITUOCH =)

=l
Aepia

Cancedar I

Desting 2 =~
Espacialista: =]
Tiged dher Accidin 3 =
Accwin a Realizar @ I |
Hoaseemio: ]
Destino :

En el cual van a tener que ingresar el

= ~ .
es decir

seleccionara una oficina a donde se va a remitir el expediente y luego se da click en el boton

o |

[EEsEs s

D Sedeccrrs un deshno

Thia D

ALTAS W CERTIFICADDS [
[k [ADMINIS TRACION |)
ADMINISTRACIOHN DE COMTR&ATOS ()
ADMINISTRACION DE FERSOMAL |
Espacic | ADMING TRACIDN FINANDERS (UHIDAD]

x| x|
Cancels | Cancels |

T il Acclin @

Accion a Fealizan =

Mopadetmiod |
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Luego se visualizard una ventana como la que esta a continuacion:

orlgeniC: inteme & Bdeme E]CHA DE DOCUMENTO
Feaha de Regiotro 1 |5/91/2005 Gel|  Mora e Regtotros 0445 0. &

I Fagxtra

taimero - MPTZ08GED. 4 } rolo:-:E Prigricadd © ppeamian &

Triamds - REMITE IHFOMSE 2]

[P origen

Seoior : =

LE , Tesdtana : * Cod, Usuariodiociar
e Cmgorpciin

Mgl | ”

Tpo de Documerdn ; IO (22 ramarn

[+ _F'I'Ql;.ll'dll'lmﬂll'l e Riuta

o agregee || sureaer atacer || Emer || Bmine || 0

| =] koo Desting Ezpecinlsin Extncin Eréracis =
ool A& ABAETECTAENTD L & v

oE R ADBAH I TRACION

[ E AORYHISTRACION DE FERED

w4 0 DA IATRACION FIMANCIE

Como se puede visualizar, un exp. se puede derivar a mas de una oficina, esto se da en el caso de
que el documento sea para méas de una oficina.

7.4. Luego para ingresar el siguiente o B 23 cuando ya no se va a

continuar ingresando expedientes.

Muevo Doc

. . . - . » Por Derivar
7.5. Una vez ingresados todos los expedientes ir a la opcién del Men(i *——————— se marcan los

expedientes a derivar con .

L I Crapas HP | ik, Derwes Harnadas | & | Consgr leatra | 53] e [spss |j"\'HM= | 1 1] v Liskacin 1 (5% A En Piocssn I*_! Sl
[ | lro~ 500 Origen [ra— | Pechs  TipoBDe: | Amurta | Suts e Remfs Sub.bod
| MERA DE PARTES
v [ TAFTZGISER G5R0T 0 MEGA OF FARTES OTD-COINSEGT 01 FE2N05  Revgreso PECLAD ACORIMS Tomadss Arig
4% B Pazbcio De
Fecrganizacion Genaesl
[ e Leinios
Prends Dbz Hoaraal
¥ MIPTREEER.1 (i -8 MEGA DE PARTES TESORERMS ATRERES Ao Eokrdn Consiancs De
SOLEIG Pagas G AdaLue
Jorcien Cuta
v| MPTZOSEDA DS362-80  MESA IS PARTES TESORESSA AIAFTEE  Ackin Sckdn Conranc Du
SO Pagas D ey [el
et boaidan Cibs
¥ MIPTREIGERA (5162 -840 MELA DEPARTES  TEGOHRERRY ATRREEE Ao Zobon Consianca [s
ST Poaprs Do Star BRIt
Jorciun Polanana
v MPT2RISERY GRS o80 MESA DEPARTES COMIROL aneRRANs  OFICN 311 Cirtusvia bpbeTrden
HETITUCIONAL o ———
¥ MPIZOMNEDC BEIB4-E0 MESADEPARTES OTD-ACTASY 00420808 SOLCILD Sokctn Cartilendo De
CIRTINCANGS rturdos Secundarios
¥| MPTZGOSDA B3I95 -0 MESA DI PARTIS PROVICTO AaTARTNES P 1 Mezneza Inforracon
HASCARAN

. . Irnprirnir C. MP |
Una vez que se han marcado los expedientes se hace clickk en |'5 ML el |

la sgte. Ventana donde s6lo debera hacer clickk en Aceptar:

y luego saldra

. . . s, Derivar Marcados
7.6. Una vez impreso los cargos, se procede a trabajar con el boton: ‘"

Y se derivaran los expedientes a las diferentes oficinas, ojo que cuando uno da click en Derivar
Marcados sale nuevamente la ventana indicando si deseas imprimir cargos, sino han impreso se
puede hacer desde ahi, sino se le da click en No.

Derivar Etapas x|

@ Diesea Imprimir los Cargos antes de derivar las etapas seleccionadasy

Si | Mo | Cancelar |
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8. ¢Que significan los mensajes de correo enviados por el sistema?
Alertas de Atraso
El sistema enviara semanalmente correos de alerta indicandole los expedientes en los cuales existe atraso.
Puede recibir un correo en 3 casos de atraso:
1. Ud. es el especialista y tiene documentos a su cargo atrasados
2. Ud. es Secretaria de la oficina y existen documentos sin especialista atrasados

3. Ud. es Jefe de la Oficina y existen documentos atrasados que vencieron excesivamente el plazo

El correo enviado es un listado de los documentos, indicando Nro. de Expediente, Asunto y Duracién del

tramite. Ud. puede ingresar al documento directamente haciendo un click en el icono )
9. Busquedas de Expedientes

La vista de Documentos o Expedientes te permite realizar diferentes blsquedas por cada una de las

columnas que tengan el triangulo negro al lado del titulo *| Tal como se aprecia en la siguiente vista se
puede buscar por Nro. de Expediente, Fecha de Ingreso, Usuario/Origen, Oficina Origen, Tipo Doc.,
Ndm. Doc. y Asunto.

Por ejemplo si deseamos buscar por la fecha de ingreso del expediente, primero seleccionamos la columna
"Ingreso”, una vez seleccionada, el triangulo que aparece al costado de la columna cambiara de color a
celeste, y seguidamente ingresaremos el texto de busqueda.

‘Hro ,;[snilnyntn | Remile 4| of. Origen 4!Rap'ﬂmdn| = Tipo Do .a.|rllum. Dnt.aiFniUE | Asuro -
| i 1
MPT2005E0-4 18002 -00 29032005 | E. PUSLICA ILDaLIR S QFICKD 55 & Retera Saiciud De
POLITECHIC CERTLA, Instalacion De: 09
PERUBRF - Equipos Da CoTgulo
MPT2005E0-1 18803 -00 200032005 DRE TUMBES  ILDWAURA PFORME 13 2 Femite nforme De
CERMA Accion Civica
Comunal En El Distria
KMPT2005E0-1 16804 00 290052005 DRE TUMBES ILDAURA PFORME 1d 4 Remde Nifarme Da
CERMLE, Accion Civica
Comunal En El Dizirta
MPT2005E0-1 18005 -00 29M32085 SUTACE ILCWRLIRA, QFICR 1t 1 Reteran Solcud D
CERMA Audiancia Para niciar
B Tralo Direcla
MPT2005ED-1 16306 00 29032005 DRE ILDWALIR A QFICED a70 1 Accion Civica
MOQLUEGLLE CERDLA Camunal Macicnal
MPTZ005ED-1 16807 -D0 290052005 DRE ILDALIRA OFICE: a7 z Remie nformecion
MCQLEGLLE, CERNLA Sobre Escelas De
Estimulas Lbories

La ventana de busqueda sera la siguiente, donde se digita el campo a través del cual se hara la blusqueda:

|
Exciiba el texto que desea buscar;

|oe/0z/2008 Cancels |

obteniendo el resultado que se muestra :

Wro «/SD Ingreso | Remite | OF.Origen  Rogistradar « Tipo Doc, « Bum, Doc.« FOlUE Asunio .«

PT200SED-1 07791 00 2220056 CELLOS ILDALRA CARTA & Sobciud De
LIBERTADORES CERTOR, Aducizocion De
Bieras Dl Extada,
BAPT2005E0-1 07792 00 (2422005 ONG SIS ILDALRA CARTA 15 Sobcia Opirion
CERMA, Farworabie Foro Podkesr
Registrarza ' Llsvar
FPT2005E0-1 07795 00 (2422005 CENTRC ILDALRA FOCTURS  5S0G6 & Factura 5038
WECAOIDNAL  CERMA
HARP
FAPT200SED-1 07796 00 (2422005 CENTRC ILDALRA FaCTURS 5040 & Fracura 5040
WACADONAL  CERNA
HbkPN
MPT2005E0-1 07797 00 02422005 CENTREC ILDALRS FACTURS 5059 1] Faciura 5039

WACADIONAL  CTERNA
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