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INTRODUCCION

El Sistema de Tramite Documentario es un aplicativo de uso interno que tiene
como fin el seguimiento de la documentacion generada en la Institucién (a nivel
nacional) y/o recepcionada en cada una de sus mesas de parte. Los
documentos, ya sean de origen interno o externo que necesiten circular por
cualquier Area de la Institucién, son registrados en el Sistema, en donde se le
aplica los movimientos de envio, recepcion y archivo segun corresponda. El
Sistema provee al operador Bandejas donde podra inspeccionar la situacion de
los documentos que tiene asignados, luego éste podra efectuar las operaciones

correspondientes al documento para su atencién.
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RECOMENDACIONES PREVIAS /I

1. RECOMENDACIONES PREVIAS

Antes de utilizar el Sistema de Tramite Documentario, debe tomar en cuenta las
siguientes consideraciones iniciales:

La resolucion de pantalla recomendada es 1024 x 768 pixeles.

Propiedades de Pantalla

| Temas | Escritorio | Pratector de pantalla | Apariencia| Configuracian

M ostrar:
tonitor Plug and Plag en Intel[R] 823456 Express Chipzet Family

Resolucion de pantalla Calidad del color
- Mayor | g s aha (32 bits] v|
1024 por 768 pixeles N N e |
[ Solucionar problemas. . ] [ Opciones avanzadas ]

[ Aceptar l [ Cancelar] [ Aplicar ]

2. INGRESO A LA PAGINA INSTITUCIONAL

Para ingresar al Sistema de Tramite Documentario, los usuarios deberan ingresar
al Portal Web de INGEMMET (www.ingemmet.gob.pe)

£= Instituto Geologico Minero Metalurgico ows Internet Explorer provided by INGEMMET

# Inicio | =+ Mapa del Sitio | @ Intranet | @ Correo | Not

N =IVIIVI =S
s oo W Ingreso a la Intranet

INICIO PORTAL INSTITUCIONAL | GEOLOGIA | DERECHOS MINEROS BIBLIOTECA

Hacer clic en la opcion “Intranet”, la cual se encuentra al final del menu superior
del Portal Web.

3. ACCESO A LAINTRANET
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ACCESO A LA INTRANET

Esta es la ventana principal de la Intranet. Ahora se debe escribir el “Usuario”
y “Contrasena”. Si no tiene un usuario y contrasefia debe solicitarlo al
administrador del Sistema. Luego de escribir los datos antes mencionados,
deberd hacer clic en el boton “Aceptar”, o simplemente presionar la tecla
“Enter” en el campo de contrasena.

{= Inicio - Intranet Ingemmet - Windows Internet Explorer provided by INGEMMET

\CAT |§, http: ffinkranet.ingemmet. gob.pe: 82 {default, aspix V| *3|| % | |8 Live Search |P '
T:? | @ Inicio - Inkranet Ingemmet | |

[ *

Sector Energia y Minas

9
INSEMMET Intranet

| Inicic | Tecnologia de la Informacion

Mirala Pagina Institucional Moticias y Eventos Institucionales
Aplicaciones INGEMMET exhibe fosil més antiguo del Peri en Simposio del 15/05/2012 9:25

Oro | tueva !
por Unidad de Relacones Institucionales
- - "
- - e
m Intranet

Con una antigiedad de aproximadamente 465 millones de afios, el fasil

extraordinariamente conservado de un gusano prehistorico es expuesto en el
stand que ocupa el INGEMMET en el Simposio Internacional del Oro. El fin de la
muestra es relacionar el...

INGEMMET homenajed a sus madres trabajadores | Muevo | 14/05/2012 7:43
por Unidad de Relaciones Institucionales

El Instituto Geologico Minero y Metalurgico -INGEMMET- rindio homenaje a sus
madres trabajadoras, mediante una ceremonia especial en la que el Eco. Wens
Silvestre en su condicidn de Secretario General, expresd el saludo de felicitacidn
y reconocimiento...

Rresidenta del INGEMMET de acuerdo con proyecto de ley sobre 11,/05/2012 8:45

N\

Ingresar Usuario y

€

|

Contrasena y dar Clic en
Aceptar
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INGRESO A LA APLICACION TRAMITE DOCUMENTARIO D

4. INGRESO A LA APLICACION TRAMITE DOCUMENTARIO

El Sistema le mostrard la pagina de inicio de la Intranet con una lista de las
aplicaciones a las que usted tiene acceso. Finalmente se debe seleccionar
la opcién “Tramite Documentario”.

Aplicaciones

Administracion de Actas de Reunidn
Archivo Virtual

Cambio de Clave

Consulta de Planilla

Contactos Empresas e Instituciones

Fotocopia
GEOREF - Base de Datos de Temas

Geoldgicos

Z3A Special Papers

Mddulo de Visitas

Recursos Humanos: Datos de Personal

Sistema de Archivo
Tramite Documentar
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DESCRIPCION DE LA VENTANA PRINCIPAL DEL SISTEMA

5. DESCRIPCION DE LA VENTANA PRINCIPAL DEL SISTEMA

En la siguiente imagen se describe todas las partes de la ventana principal 6 inicial del
Sistema de Tramite Documentario. el cual contiene las tres (3) Bandejas principales

del Sistema: Bandeja de Documentos Recepcionados 6 Redactados, Bandeja de
documentos Salientes y Bandeja de Documentos por Recepcionar.

Barra de Menu
Datos de Usuario y Datos

de Opciones

del Servidor de Informacion

ZRANECEMMET 4
- - — - Usuario:  LEON MEDINA, EMMA VIOLETA Servidor:  SRVDBOM
Registros Bandejas Mantenimiento Consulte  Manual  Salir
I—I Area: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
/TOCUMENTOS RECEPCIONADOS O REDACTADOS | 11 )| ‘\3 4 DOCUMENTOS POR RECEPCIONAR( 5§ ) N\
Tipo Correlativo N° Documento Tipo Correlativo B d . d
7 andeja de
® D eens a0s 000173536 0022201 1INGEMMET/0A UL ADQUISICION DE IV [ foeme e
g [ Memo 000179120 Documentos
[ ] 0 informe G00179368 00582011 INGEMMET/0A UP informe Técrico Pag [ |Moic. Judicial 00018052 por Recepcionar
0 [ |ofcio 000179849
Memo 000180676 [1547-2011INGEMMET/OA-UIP (Cuara Convocatona 7
e I T -
- < >
i N\ J
Bandeja de 15452011 INGEMMET/OA-LIP Jlcrcem &
Informacion
Documentos
X ; 1541-201 1ANGEMMET/0A-UP Renovaciin de Cont || DOCUMENTOS SALIENTES( &0 ) N\
Recepcionados 6 E— - S T =
Redactados 1525-20114NGEMMET/0A-UL MUEBLES A LA INS @ | [ Expedients ADP 000158253 10002-2011-INGEMMET/CE IACTU!
N DEL DISTRITO DE §
0 @ | [ nforme 000177148 (0250201 1INGEMMET/SGA0A PROY
O Memao 000179870 [1495-2011INGEMMET/0A- UL |SE REMITE DOCUN [ nforme 00175222 02772014 INGEMMET/SGI0A oREA
0 DIREC
\ —Memo 000179003 J0264-2011INGEMMET/SG REVISION DE cguy_ [ jniorme 000174134 0274-2011-INGEMMET/SGIOAJ WFEC
£
Grabar importancia \
Bandeja de documentos
Leyenda de Documentos
y Leyenda: | Guardado | Externo .
Salientes

Recepcionados 6

Redactados

Las 3 bandejas de esta pantalla tienen: como encabezado, el titulo de la bandeja vy
entre paréntesis el nimero de documentos que existen en ésta, y como cuerpo, el
listado de documentos ordenados y agrupados por el tipo de documento. Cada grupo
de documentos creado a partir del tipo de documento tiene: como encabezado, el
nombre del tipo de documento seguido de la palabra “Registrados:” y el nUmero de
documento en este grupo.

Se presenta también una leyenda para la Bandeja de Documentos Recepcionados 6
Redactados, en donde se lee que: los documentos guardados o creados por el usuario
activo se mostrara de color verde, y los documentos de origen externo se mostraran de
color rojo. Para la identificacion de los documentos que tienen documentos adjuntos se
ha colocado en la parte izquierda de cada registro un circulo rojo. Ejemplo se puede
apreciar en la figura.
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6. DESCRIPCION DE OPCIONES PRINCIPALES

A continuacién se describe las opciones que presenta la Pantalla Principal del
Sistema de Tramite Documentario:

En la margen superior izquierda de la ventana principal del Sistema se puede apreciar
el menu de opciones con los siguientes items:

Registros Bandejas Mantenimiento Consulta Manual Salir

a) Registros:

Este item nos presenta 2 opciones: los Registros de los Documentos Emitidos y los
Registros de los Documentos Recibidos, éstos vienen a remplazar a los libros fisicos
que comunmente utilizaban para registrar todos los documentos que entraban o salian
de una éarea. La diferencia con estos Registros de Documentos del Sistema es que:
éstos se generan automaticamente cuando uno emite o recepciona un documento en
las bandejas principales del Sistema, es decir que estos Registros sirven mas que todo
de consulta de los documentos que pasaron por el area, para lo cual se ha integrado
un motor de busqueda que se detallara en los sub-items.

Fegistros
Doc. Emitidos

Doc. Redbidos

> Doc. Emitidos

A continuacién, haga clic en la opcion de Doc. Emitidos para poder visualizar los
documentos que fueron emitidos desde nuestra Bandeja de documentos
recepcionados 6 redactados hacia la Bandeja de Documentos Salientes, tal como se
muestra en la siguiente figura. Las partes de esta ventana se muestran a continuacion:
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DESCRIPCION DE OPCIONES PRINCIPALES JER

{= Documentos Emitidos - Windows Internet Explorer provided by ING... E”§|El

‘ x:ﬂ@mm:: Registro de Documentos Emitides ‘
( ) Opciones De
Correlativo: 0
Busqueda De
Periodo : De | 04/0172011 - hasta 151 2/2011 - Documentos
Tipo ¥ numero : | Memo W i J
Emizor : |@
- | =
Ne d \__ — 871 encontrados
- oe " Tino Correlativo e ento A\
Documentos d 3
INFORMACION RESPECT
14171 1-2011-INGEMMET/SG/O)
Encontrados en La Memo CORLMTLE R e O A L TA AR Tabla De
Busqueda Memo 000141727 0D02-2011INGEMMET/SG/CAJ  |POSTERGACION DE VAC Documentos
CONTRATO DE ADQUISK Emitidos
141 11-INGEMMET/SG/
® Memo 0041755 DOO32011INGEMMETISGIOAl | oo oo
Memo 000141784 [0D04-2014-INGEMMET/SG/CA]  |PRORROGA DE CONVEN
Menmo 000141785  0D05-2011INGEMMET/SG/CAJ  |SOLICITA PRACTICANTE
Memo 000141830 0D0S-2011-INGEMMET/SG/CA)  [Evaluacitn de Plan Operaf
TRAT - ) Registro Del
.(Herm 000141968  0D07-2011-NGEMMET/SG/CAJ E%E,ﬁfggﬁgﬂi: T &
_ d Documento
CONTRATO DE ADQUISK
B i i
® Memo 000142004 (000B-2011INGEMMET/SGIOAY | o ooy v e
® Memo 000142011 O0S-2011INGEMMET/SGI0A)  [SOLICITUD DEL ORGANGC
Q Memo 000142153 [0010-2011NGEMMET/SGIOA!  |REMITE INFORME N° 005 %
< <
Area De - ) =
Botones ( ENa [ )

En la figura anterior se presenta la ventana de Documento Emitidos donde se detalla
las partes de la misma: opciones de busqueda de documentos, en donde el usuario
podra realizar la busqueda de los documentos con el ingreso del numero de correlativo
(para localizar todos los documentos se dejara esta casilla en “0”), con el ingreso de un
rango de fechas o periodo de tiempo; con los cuales ubicara todos documentos
generados entre dos fechas, con la seleccion de un tipo de documento y/o el ingreso
del N° de Documento (o parte de este nUmero), con el ingreso del nombre del emisor
externo, o bien una combinacion de todas las opciones antes descritas.

La tabla donde se listan los documentos mantienes algunas particularidades de las
tablas del cuerpo de las bandejas principales como son: la identificacion de anexos
con un icono de un punto rojo y el ordenamiento de los documentos haciendo clic en
los encabezados.

La tabla de documentos de esta ventana se presenta con un formato muy semejante al
resto de tablas de documentos presentadas en las demas ventanas. En ésta se
presenta una paginacién de datos, esto es una presentacion de la lista de documentos
por partes; los cuales son presentados en este caso cada 50 documentos; esto es una
excepcion para las tablas de las bandejas de la ventana principal.
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DESCRIPCION DE OPCIONES PRINCIPALES

Note que el color de las letras de los registros de documento es de color Azul y que el
cursor del Mouse cambia a un cursor de una manito, esto es porque es posible
haciéndole clic en el registro entrar a consultar los datos del documento.

> Doc. Recibidos

En la siguiente opcion podemos visualizar todos los documentos que se dieron
recepcion en la Bandeja de documentos recepcionados 6 redactados. Igual que en el
caso anterior puede filtrar los documentos o buscar un determinado documento por las
opciones de busqueda de documento detallada en el caso anterior. Las partes y
funcionalidades de esta ventana son similares a lo descrito para la ventana de Doc.
Emitidos.

{= Documentos Recibidos - Windows Internet Explorer provided by IN... E]|§|fg|

| ﬁﬂ:ﬂ@:ﬂﬂ; | Registro de Documentos Recibidos ‘
Correlativo: o
et De T SR hasta 15M 272011 -
Tipo ¥ numero : | Memo w I J
Emisor : | | @
947 encontrados
Tipo Correlativo N* Documento [~
Memo 000180675 1545-2011-INGEMMET/OA-UP Teroera Convocatoria de Con
Memo O0D1806TT 1546-201 1-INGEMMET/CA-UP Convocatona de Confralo CA
Memo 000180678 1547-2011-INGEMMET/CA-UP Cuarta Convecaiona de Conk
PROYECTO DE RESOLUCHC
I 4 A
® Memo 000180459 1525201 1-INGEMMET/OA-UL INSTITUZION EDUCATIVA 2
Menno 000180513 1541-2011-INGEMMET/0A-UP Renovacion de Confralos CA
SE REMITE DOCUMENTACI
20114 A
Memo 000180210 1531-2011-INGEMMET/OA-UL INGEMMET/CE "SERVICIO [
Conwocatoria de Contrato CA
o\ 000180482 1538-201 1-INGEMMET/CA-UP
T : Sede Las Anes Tecnico en M
® M=o 000180455 1537-2011INGEMMET/OA-UP Convocatora de Confralp CA
® Memo 000180451 15236-2011-INGEMMET/OA-UP Conwocatonia de Conirato CA
Menno 000180197 1512-2011-INGEMMET/OA-UL SOLICITAMOS LA RECTIFIC
@ M=o 000179952 0403-2011-INGEMMET/CA & OAJ LISTADD DE PRECIC:
REMITO INFORMACION - St
® M=o 000179954 0421-2011-INGEMMET/SG-URI (179451, USUARIO: LLISE. F
[ORIGINAL)
® M=o 000179903 1527-2011-INGEMMET/0A-UP Comvocalona de Confrale CA
b4 | >
Hew |

b) Bandejas:

El siguiente item te presenta solo una opcién: la Bandeja de Doc. Archivados y

Anulados, la cual entrega al usuario una bandeja extra a consultar por los documentos
gue pudo haber archivado o bien por los documentos que anulo. De esta bandeja es
posible recuperar los archivos que anulo 6 archivo; devolviéndolos a la bandeja
de documentos recepcionados o redactados, o bien se puede sélo consultar el
documento donde podemos ver sus datos, anexos y ver el historial del documento.

OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
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DESCRIPCION DE OPCIONES PRINCIPALES [JE¥]

Mantenimiento
Doc. Archivados [ Anulados

Doc, Derivados

Correlativo : 0
Periodo : De 014012011 - hasta 181202011 -
Tipo : | Memo | Numero : | @

1028 encontrados

Cajas  de Tino ~ Correlafive ~ N*Documento i~
. Me 000180837 11553-2011NGEMMET/CA-UP |Convocatoria de Contrato {
seleccion P D b | !
® [ Meme | 00018083 (15542011 INGEMMET/OA-UP (Convocaoria de Contrato (—
_ IREMITO INFORMACION -
® [wemo 000179854 0421-2011INGEMMET/SG-URICORRELATIVO N 179451
MEMORANDUM N° 020-2
_ SOLICITAMOS LA RECTIF
[ emo 000180197 1512201 -NGEMMETIOAUL [0 o oo
=t 08342011 " [REMITE EXPEDIENTE 50
|’_. D"*”’“ 0TS NGEMMETISGIOAS LISTADO DE PRECIS.
® [ Memo | 000179064  0265-2011NGEMMET/SG  (SERVICIOS NO EXCLUSN
[] Memo 000168435  (1254-2011INGEMMET/DRME ADQUISICION UNIFORME
el 4 % r
< | M

Las partes de esta ventana son similares a las descritas en la ventana de Doc.
Emitidos, y la funcionalidad es también similar con la excepcion: que esta ventana
tiene un campo adicional con cajas de seleccion que le ayudara a seleccionar
varios documentos archivados o anulados para posteriormente dandole clic en el
botén “recuperar” se restaurara en la bandeja de recepcionados o redactados de la
ventana principal del sistema; es decir se desarchivara o desanulara segun sea el
caso.

¢) Mantenimiento:

Correlativos

Emisores

El este item se presenta dos opciones, ambas relacionadas con el mantenimiento de
datos, la primera opcion brinda un mantenimiento de los correlativos de los
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DESCRIPCION DE OPCIONES PRINCIPALES

documentos y la segunda opcién permite al usuario dar mantenimiento a los emisores
externos al sistema incluyendo opciones para agregar, actualizar y eliminar emisores.

c.1) Correlativos

En la siguiente figura se presenta el caso que el usuario deseard reiniciar el correlativo
de la serie de algun tipo de documento, es posible hacerlo esto por afo. Para hacerlo
podemos seguir los siguientes pasos: una vez situado en la ventana de Mantenimiento
de Correlativos haga clic sobre el tipo de documento a modificar, aparecera
una pequefia ventana en la cual se mostrara el tipo de documento, el afo de la
numeracién y una caja editable para el nimero de correlativo a ser asignado por el
usuario, luego presione boton Guardar para actualizar los cambios, tal como se
muestra en la imagen.

| xﬂﬂ@mm;‘? Actualizar Correlatives |
§ |Tiro: |infDrmB | @
Afio : 2011 R
2 encontrados
Tipo Correlativo
informe: 0309
Informes de Acceso a Informaciin 0020

{= Actualizar Correlativos - Windows Internet... |:“§|g|

‘ &lﬂ@mmz‘: Actualizar Correlative |
Tipo: |Informe |
Afio: 2011 |
Correlativo: 309 2

Ll

Afcerar |

c.2) Emisores

Esta opcion permite al usuario actualizar la informacién de un emisor externo, dar de
baja emisores externos y registrar nuevos emisores tal como se muestran en las
siguientes imagenes:

v' Caso 1: Actualizar Informacion de Emisor

Realice la busqueda del Emisor al cual se actualizard la informacion, luego de
ubicar el mismo, haga clic sobre el Emisor; luego aparecera una ventana con

OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
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DESCRIPCION DE OPCIONES PRINCIPALES [JFE]

los datos del emisor, realice los cambios a la informacion del emisor, luego de
ello; presione el boton Guardar.

(= Mantenimiento de Emisores - Windows Internet Explorer, provided ... |:| |z|

| *Iﬂmm Mantenimiento de Emisor Externo |

Nombre o Empresa: |3D
DNI o RUC: | &

1 encontrados

[ Muridico D COM DEL PERU S.A. | 20430928041 |ROSALES OILLAM, JUAN

{= Emisor. - Windows Internet Explorer provided by INGEMMET

| &Iﬂmm Modifica Emizor Externo ‘

Tipo* Juridico

coo

Empresa: (* Para personas

A 3D COM DEL PERU S.A. |
juridicas)

|A

RUC: (* Para personas

juridicas) |2MSMEM1 |

Nombre: (* Para personas

|ROSALES OILLAM, JUAN GUNTER |

naturales)

DML (* Para personas | |

naturales)

Telefono: 4719030 |

Direccion: |AV. MAREATEGUIN® 169 INT. 103 - JESUS MARLA

B v
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DESCRIPCION DE OPCIONES PRINCIPALES [JEV/

Caso 2: Dar de Baja Emisor(es)
Seleccione al Emisor o emisores a dar de baja, luego del mismo,

presione el boton Eliminar para terminar con el proceso.

{= Mantenimiento de Emisores - Windows Internet Explorer provided ... [= |
(= Mant to, de E Windows Internet Explorer provided ... [= ||
| Ramczummst Mantenimiento de Emisor Externo |
Nombre o Empresa: |
DMl o RUC: | | =
9345 encontrados
-~
: FJOSE DE LA RIWA AGUERCINSTITUCION
ico 15576841216
O +' EDUCATIVA TECNICA
L .|urkim FLA FLOR® CARABAYLLO =
I:‘ .l.ll'lim 12 EXTRABAJADORES Y FUNCIONARIOS
I:‘ !Ia.lrd 2 L INVERSIONES 5.A. 17200887  (LEEY CASELLA, L
I:‘ .l.ll'lim 2100 5R.L. 335833%  [GAMARRA ARIS, EN
D vidico (220 JUZGADOD ESPECIALIZADP LABORAL DE 0000Z23334
Se LiMA
: (23" JUZGADO ESPECIALIZADD
H ico 15548654551
Selecciona O ]L' PERMANENTE LABORAL DE LIMA
Emisores |:|+lntim (24 H. EXAPRESS CARGO COURIER 11111111643
[25° JUZGADD ESPECIALIZADOD EN LO
I:‘ ridico LABORAL DE LIMA-CORTE SUPERIOR. DE QBTEEA32100
HIUSTICIA DE LiMA
I:‘ +llitim (29 JUZGADD PENAL DE LIMA 00112233344
I:‘ +llitim (24 & C SAC SOLUCICNES LOGISTICAS 20477243783
] +1r'nim 2E INGENIERCS 27738985324
— l 4 M INCCANCDNC C D0 | L0 A4 440 :
< »
(0| Nueva |[Tm] Etiminar | | 4] Limpiar || ] cerrar
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DESCRIPCION DE OPCIONES PRINCIPALES [IFT5

v' Caso 3: Registro de Nuevo Emisor

Para registrar un nuevo Emisor, presione botdn Nuevo, luego aparecera una
ventana donde se hara el llenado de los datos del Emisor, luego presione botén
Guardar para el registro del nuevo Emisor.

NOTA: Tener en cuenta que los campos resaltados en color Rojo y con
asterisco (*) son campos obligatorios a llenar.

{= Mantenimiento de Emisores - Windows Internet Explorer provided ... |

| RiczmmsT Mantenimiento de Emisor Externo |
Nombre o Empresza: |
DNl o RUC: | | =
9345 encontrados
.
: JOSE DE LA RVA AGUERC™INSTITUCION
[] uridico et el 15676841216
[ huridico FLA FLOR" CARABAYLLD
[ huridico 12 EXTRABAJADORES Y FUNCIONARIOS
[ [Matural 2 L INVERSIONES S.A. 17200887 |LEEY CASELLA, LUE
[ uridico 2100 5.R.L. IMEIH  (GAMARRA ARIS, EN
[ o ﬁaﬂ M: UZGADO ESPECIALIZADP LABORALDE| (..
; 23 JUZGADO ESPECIALIZADD
4}z PERMANENTE LABORAL DE LIMA 15eadesazet
[ urkdice 24 H. EXPRESS CARGO COURIER 11111111648
25° JUZGADD ESPECIALIZADO EN LO
[ urkdico LABORAL DE LIMA-CORTE SUPERIOR DE | 98765432100
USTICIA DE LIMA
[] duridico el (- Emisor - Windows Internet Explorer provided by INGEMMET
[ huridice 24 &Cr - =
[] Huridico o INGI R N S ‘
— e THNGEMMET uevo Emisor Externo
i 1il}
]

Empresa: (* Para personas | |
juridicas}

RUC: {* Para perzonas | |
juridicas)

Nombre: (* Para personas | |
naturales)

DML (* Para personas | |
naturales)

Telefono: |

Direccion: |

Clicen

Guardar
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Opciones de

Busqueda

d) Consulta:
Este item cuenta con una opcién disponible para todas las areas, la cual es “consulta
general” de documentos y movimientos donde se puede ubicar cualquier documento y
sus movimientos, o bien solo un determinado movimiento del documento que haya
sido registrado en el Sistema de Tramite Documentario.

Adicionalmente hay otras 3 opciones de consultas que son utilizadas exclusivamente
por la Oficina de Asesoria Juridica. Estas son Supervisién, Reporte POl para OAJ y
Reportes Alertas.

m‘a Manual  Salir

Consulta General

1
Supervision k
Reporte POI para OAJ

Reporte Alertas

d.1) Consulta General

-~ Busqueda General - Windows Internet Explorer provided by INGEMMET

| ZRmczmmsT Busqueda General de Documentos |
@:que{!a por Documento Busqueda por Movimiento \
Correlativo : o
Tipo de | Memo v Fecha de Envio : De ¥  hasta x
| Doc. : 1
77 Numero de | 042 Area de Envio : | —Todas— v |
| Doc. : S |
| Eecha de De 010172011 + | hasta |15/12/2011 = Fechade Recep.: De = hasta i
| Doc. :
| Area que |—Tuda.s— 7 Area Destino : |—Tnda.s— v|
LR Observacion : | |
| Origen de
| Doc. : |_TDdDG_ b Estado de Doc. : |—Tndna— v| Bot
| otones con
&suntn: |
funciones
I "
[ Q] = L] especificas
[ T ENTONTr T
Tipo Correlativo 1 Documento Anexadoe
Memo 000154287 .omz 2011-INGEMMET/CR. prEmmesha te Eon A
o - e Truillo Area donde
REMITO USO Fit
2011 i L : : ‘
Memo 000148527 D042-2011INGEMMET/DC DE MARZO DE 2 se VISU3|Izara
REMITO USO Fi
2011 iET/
Memo 000148527 D042-2011-INGEMMET/DC DE MARZO D< Resu Ita do'
REMITO USO Fi
20114 A
Memo 000148527  D042-2011-INGEMMET/DC DE MARZO DE 2 \
REMITO USO Fit
20114 A
Memo 000148527 D042-2011-INGEMMET/DC UE MARZO DE 2
Memo 000145476 (0042-2011-INGEMMET/DCM [ S o
\ fienen escritos rel ) “
T = et —
T oaE d corrianes 8 T R0k T

Las partes de esta ventana es muy similar a cualquier otra ventana en el Sistema,
como ve en la figura estd compuesta: opciones de busqueda, area para los botones,
area que presenta el listado de los documentos resultantes a la consulta.

En el area de opciones de busqueda presenta dos maneras de ubicar un documento,
de acuerdo a los datos especificos del documento como: Correlativo, Tipo de
documento, Numero de Documento, Periodo de Fechas, Area quien registro el
documento y Origen del documento (si es externo o interno), de acuerdo a lo
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movimientos efectuados con el documento como el envid, la recepcion, el estado en
que se encuentra el documento, o bien alguna observacién o proveido ingresado en
determinado movimiento del documento. Para buscar por correlativo tiene que ingresar
el numero completo y para buscar todos solo basta colocar en esta caja de texto el
valor de “0”, para un tipo de documento especifico solo basta sefalarlo en la caja
de seleccién, para buscar un numero de documento especifico no es necesario
colocarlo éste completo y encontrara todas los documentos que contengan la cadena
qgue haya ingresado en la caja de edicion, para ingresar un periodo de fechas es
necesario digitarlo o bien ayudado de las flechas arriba y abajo ir incrementando o
disminuyendo el numero ya sea del dia, mes o afno, las demas opciones tienen un
comportamiento semejante a estas opciones basicas descritas. Luego de escogido las
opciones de busqueda, el usuario debe hacer clic en el botén “Buscar” para efectuar la
basqueda, el resultado se mostrara listado en el area de resultados.

En el area de resultados igual que en las tablas en otras ventanas, el usuario podra
consultar el documento especifico haciendo clic en el documento listado en la tabla
de resultados, se diferenciara los documentos con anexos y los que no tienen anexos
por un circulo rojo en la parte izquierda, se podra ordenar los documento solo
haciéndole clic en las cabeceras de los campos de la tabla, ver el historial, etc.

d.2) Supervision

Dentro de la opcion Supervision encontramos a otras 3 opciones; Documentos por
Recepcionar con mas de una semana de espera, Ranking de Areas con documentos
por Recepcionar y Uso de documentos anexados por Area.

ol =1 |- Manual SairJ
Consulta General

Documentos por Recepdonar con mas de una semana de espera

I
Reporte POI para OA) Ranking de Areas con documentos por Recepdonar

Reporte Alertas Uso de documentos anexados por Area

OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
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v Documentos por Recepcionar con mas de una semana de espera

Esta opcidbn nos muestra un reporte de la cantidad de documentos que falta
Recepcionar por area, hay opcion para cambiar fecha de consulta, y nos permite
imprimir el reporte.

{= Areas con documentos por Recepcionar, conmds de una semana - Windows Internet Explorer, provided by INGEMMET g

A
I Se | eccionar Documentos por Recepcionar con mds de una semana de esperl| |
I fecha de Fecha de Consutta : 16/12/2011 o @ ‘
consulta S

UNIDAD FINANCIERA a7 268 P

DIRECCION DE RECURS0OS MINERALES Y ENERGETICOS 160 940

WENTAS 158 9.28

OFICINA DE ADMINISTRACION m 6.52

UNIDAD FINANCIERA - TESCRERIA 105 6.17

IASESOR DE PRESIDENCIA - REMUZGO % N

DIRECCION DE CATASTRO MINERO % k¥

DIRECCION DE CONCESIONES MINERAS L&) 25

DIRECCION DE DERECHO DE VIGENCIA ki Pl

ASESOR DE ADMINISTRACIGN 32 1.88

CONTROL FREVIO 3 1.65

SECRETARIA GENERAL - CANADA i 1.65

UNIDAD TECNICA NORMATIVA % 1.53

LABORATORIO DE TELEDETECCION i) 147

COORDINADOR REGIONAL Y ORGANCS DESCONCENTRADOS 2 14

CONSEJO DIRECTIVO 2 1.4

DIRECCION REGIONAL ENERGIA Y MINAS 0 1.18

DIRECCION DE CONCESIONES MINERAS- CAMARENA 19 112

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 13 1.06

ASESOR DE PRESIDENCIA - YORRI CARRASCO 18 1.06

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO - CANADA v 1

IASESOR DE PRESIDENCIA - GUSTAVO LUYO 16 0.4

OFICINA DE VULCANCLOGIA 16 0.9

CONTROL PATRIMONIAL 13 0.58

UADA - OF. AREQUIPA 14 0.82

UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO 13 0.76 v
Listo </ sitins de confianza #3 - F100% v

B Aeem |

opciones
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v Ranking de Areas con documentos por Recepcionar

Esta opciéon es similar a la anterior, de igual manera muestra un reporte de los
documentos que faltan Recepcionar por areas pero mas completo. Al hacer clic en la
opcion Imprimir nos Muestra un reporte en formato pdf el cual podemos guardar o

imprimir.
{= http:ffwww.ingemmet.gob. peftdfTra_Reportes/Tra_Reportes.aspx?v_Tipo-RepDocXRecepcionarftv_FechaF - Windo... ‘._
%Iﬂﬁzmmﬂ Sistema de Tramite Documental
Ranking de Areas con documentos por Recepcionar
# Area N° doc. por Grafica
1 UNIDAD FINANCIERA
2 OFICINA DE ADMINISTRACION 164 I
3 DIRECCION DE RECURSOS MINERALES ¥ ENERGETICOS 162 I
4 VENTAS 161
5 UNIDAD DE LOGISTICA 152 I b
& UNIDAD FINANCIERA - TESORERIA 112
7 DIRECCION DE CATASTRO MINERD 72
2 ASESOR DE PRESIDENCIA - REMUZGO 5o
9 DIRECCION DE CONCESIONES MINERAS ]
10 SECRETARIA GENERAL - CANADA ]
11 DIRECCION DE DERECHO DE VIGENCIA 9 EE.
12 ASESOR DE ADMINISTRACION 2
13 COORDINADOR REGIONAL ¥ ORGANOS DESCONCENTRADOS 31 .
14 PRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO - CANADA 30
15 CONTROL PREVIO 20 N
16 UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA ¥ ARCHIVO 25
17 UNIDAD TECNICA NORMATIVA 2 H
18 LABORATORIO DE TELEDETECCION 25 E
19 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 2z B
20 CONSEIO DIRECTIVO 22 HE
21 DIRECCION REGIONAL ENERGIA ¥ MINAS 20 I
22 ASESOR DE PRESIDENCIA - GUSTAVO LUYD 20 BN
23 DIRECCION DE CONCESIONES MINERAS- CAMARENA 15
24 ASESOR DE PRESIDENCIA - YORRI CARRASCO 1=
25 CONTROL PATRIMONIAL 1
26 OFICINA DE VULCANDLOGIA s H
27 SECRETARIA GENERAL - LAS ARTES 15 W
28 UADA - OF. AREQUIPA 15 H
16122011 1001 AM Pag1d
L]
279.4x%2159mm £ 1 | (&
Hecho .f Zona desconocida J‘n -

v Uso de documentos anexados por Area.

/= Consulta de Areas con documentos por Recepcionar, - Windows Internet Explorer provided by INGEMMET

[ Rusczmmsr Uso de documentos anesados por Area
Consulta por Periodo Del 01/12/2011 = al 16/12/2011 - @
21 encontrados

UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO 150 4478

UNIDAD DE PERSONAL 44 1313 .
UADA - NOTIFICACIONES 2% 776
UNIDAD DE LOGISTICA 25 746

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 25 746

OFICINA DE ADMINISTRACION 13 388
SECRETARIA GENERAL - LAS ARTES 7 209

DIRECCION DE CATASTRO MINERO 7 209

UNIDAD FINANCIERA 5 179
COORDINADCR REGIONAL Y CRBANOS DESCONCENTRADOS H 1.79

ASESCR DE SECRETARIA GENERAL 5 149
FRESIDENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVE - CANADA 4 1.19 b
CFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION 3 050

DIRECCION DE GEOLOGIA AMBIENTAL Y RIESGO GEGLOGICO 3 050
SECRETARIA GENERAL - CANADA 3 050

DIRECCION DE LABORATORICS 2 060

UNIDAD TECNICA OPERATIVA 2 060

UNIDAD DE RELACIONES INSTITUCICNALES 1 030

DIRECCION DE DERECHO DE VIGENCIA 1 030

/ASESCR DE PRESIDENCIA - REMUZGO 1 030

DIRECCION DE CONCESIONES MINERAS 1 0.30

UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA ¥ ARCHIND
UNIDAD DE PERSONAL —
UADA - NOTIFICACIONES  ~j o ]
Lista +/ Sitins de confianza Sy v Hio0m v
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d.3) Reporte POl para OAJ

Este reporte nos permite llevar control de la cantidad de documentos que la oficina de
Asesoria Juridica emite para el POI, de acuerdo a los campos de proyectos.

= Pdgina sin titulo - Windows Internet Explorer provided by INGEMMET |:|i_

| &Iﬂﬂ:ﬂm Mantenimiento de Informacion para POI - OAJ |

N® de Documento: | |

Fecha Documento: 31/03/2011 -

Cant. Proyecto de Contrato: I:I U vizado [ Proyeccion
Cant. Proyecto de Convenio: I:I vizade [ Proyeccion
Cant. Proyecto de Resolucion: I:l D Vizado D Proyeccion
Cant. Proyecto de Oficio: I:I D Vizado D Proyeccion
Cant. Proyecto de Directiva: I:I wvizado [ Proyeccion

|H | Guardar | |X| Cancalar |

Generar Reporte

Fecha Desde: 31032011 - Fecha Hasta: 31032011 -

B @
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d.4) Reporte Alertas

Dentro de las opciones para dar tramite a un documento, esta la opcion “DERIVADO
A:” donde permite que la secretaria derive el documento recepcionado al abogado
correspondiente, se debe ingresar un nimero de dias de plazo para que cumpla con
lo asignado y se da clic en la opcion “Aceptar”.

{= Atencidn del Documento - Windows Internet Explorer |Z||E|r5__<|

| x:ﬂﬂmmzﬂ' Atencion Documento |
Tigr: |H|:|ja ce: Remizidn | Se elige al Abogado
Numera: ||:|1 482011 INGEMMETIOA, | que atenderd el
Atencion: |DERIV.E-.DO A - |< documento.
. Azignaco & * v
Se Asigna el o | EDISON CHALCO &
e

Ne de dias Plazo: 5|z| dias I

de plazo. 154112011
Dretalle:

Eé Archivar | |y’| Aceplar | |X| Cancelar

Ahora ingresamos a la opcion “Reporte Alertas” que se encuentra en el menu
Consulta, ahi nos genera un reporte completo del trabajo pendiente que tiene cada
abogado. Nos muestra también el numero de dias que le quedan de plazo o el niumero
de dias que tiene de retraso.

@Qmummﬁ

Fegistros  Bandejas  Mankenimiento mu Manual SalirJ

Consulta General

DOCUMENTOS RECEPCIOHADOS O RED

Supervision »
Tipo Correlativc Reporte POI para OA] L
D 'anorke Glaerkas
® — Expedierte ADP NIfrrey Feporte Alertas ACTU
[l
|:| Hoja de Eemizion 00FF246  0149-2011-INGERMMET AD.0, Feguer
Elnfurme no0qaa041 01542011 -INGEMMET A0 LIL SEPTIM
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Tipo Correlativo N° Documento Asunto Fecha Atencién Abogado Plazo | Falta(Dias)

Memo 000171577 1186-2011-INGEMMETIOA-UL  REFORMULACION DE INTEGRANTES DE LA RESOLUCION DE 131202011 CHALCO 10 9
PRESIDENCIA N° 131-2011-INGEMMET/PCD

Memo 000164873 0927-2011-INGEMMETIOA-UL  Cambio de integeantes de Comité Especial 13122011 CHALCO 10 E]

Memo 000162274 0367-2011-INGEMMET/OSI  APROBACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION PARA LA 13122011 CHALCO 10 9
ADGUISICION DE MANTEMIMIENTO DE SOFTWARE.

Memo 000158149 OTT9-201HINGEMMETIOA  ADQUISICION DE MANTENIMIENTO DE SOFTWARE PAC Ne 04 1312201 CHALCO 10 9

Vemo 000159581 01372011INGEMMET/SG DR MAGNO SALCEDO - OA 13122011 CHALCO 10 9

\probacion de d de G ion para la presente adguisicion

de de Software - ADP N002-2011-INGEMMET/CE.

Wemo 000179772 T489-20TH-INGEMMET/OA-UL PROYEGTO DE CONTRATO CON SOFTLAND PERU SA 13122011 CHALCO 10 E]

ADP N° 002-2011-INGEMMETICE
ADQUISICON Y MANTENIMIENTO DE SOFTWARE

Cara 000173759 UE12-2011001 REMITE DOCUMENTOS PARA FIRMA DE CONTRATO. 13122011 CHALCO 10 K
Memo 00017608 0842-2011-INGEMMET/SG/OA REMITE EXPEDIENTE ADM SOBRE CONTRATO PARALA 13122011 CHALCO 10 9
ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE SOFWARE PARA DISENC
GRAFICO ASISTIDO POR COMPUTADORA
Dhio 000173878 T065-201-DNPOLVIR SOLICITA INFORMACION RESPECTO A LA CONCESION MINERA Ll DELGADO 0 7
SANTA MARIA DE URANGO DE COD: 03-00301-11
Oficio 000180038 446-2011MEM-PRO REMITE COPIA DE NOTIFICACION MEIDANTE LA CUAL SE 12122011 DELGADD 10 8
SOLICITA REMITIR EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
RELACIONADO COM LA RESOLUCION DE PRESIDENCIA N° 2684-
2008 INGEMMET/PCD
Mema 000179844 0421-2011-INGEMMET/SG-  Propuesta de Directiva "Normas y Procedimientos para la ramitacin 07122011 MZAMORA 3 Documento tiene 1 dia
de los reclamos presentados en el Libro de Reclamaciones - (s) de retraso
INGEMMET".
Mema 000179903 1527-20TT-INGEMMET/OA-UP  Convocatoria de Contrato CAS - DGR 07122011 MZAMORA 3 Documento tiene 1 dia
Gedlogo Regional (5] de retraso
Memo 000175758 0417-20TH-INGEMMETIDGR  (onyocatoria de Contrato CAS - DGR Geslogo Regional 07122011 MZAMORA 3 Documenio tiene Tdia
s) de retraso
Memo 000179107 1503-2011-INGEMMET/OA-UP  Convocatoria de Contrato CAS - DGR 07122011 MZAMORA 3 Documento tiene 1 dia
Gedlogo Reginal (5] de retraso
Memo 000178555 1465-2011-INGEMMETIOA-UP  Convocatoria de Contrato CAS - DGR 07122011 MZAMORA 3 Documento tisne 1 dia
Gedlogo Regional [5) de refraso
Memo 000178019 0400-201-INGEMMETDGR ~ SEREMITE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACUON 07122011 MZAMORA 3 Documento tisne 1 dia
CURRICULAR Y TECNICA DEL CANDIDATO A LA PLAZA DE (s) de retraso
GEOLOGO REGIONAL.
Memo 000176406 0378-2011-INGEMMET/SG-  Cerfificacion presupuestal 07122011 MZAMORA 3 Documento tiene 1 dia
Contrato CAS - DGR. (5) de retraso
Memo 0001798% 1526-201T-INGEMMETIOA-UP - Reacignacian de Funciones Enma Anoélica Palacios Tovar 07nz2011 MZAMORA 3 Documento tiene 1 dia
is) de retraso
Mema 000179684 1483-2011-INGEMMETIOA-UL  Modificacion de Funciones uy de Unidad Organica que brindard la 07122011 MZAMORA 3 Documento tiene 1 dia
Conformidad de! Servicio (5] de retraso
14/12/2011 09:30 a.m. Pag 2 de 2

Una vez que el abogado termino su trabajo asignado debe comunicar a la secretaria,
para que cambie el estado al documento a “ATENDIDQO”, luego hacemos clic en
“Aceptar”.

/= Atencidn del Documento - Windows Internet Explorer, |:||: [E|

| *:ﬂﬁzﬂm Atencion Documento |

Cambiamos la

atencién a

Tipo: |H|:|ja de Remision |
“Atendido”
Numero: |11 49-201 1-INGEMMET 014, |
Atencion:
151142011
Detalle:

| |yf| Aceptar | |X| Cancelar

Clic en Aceptar
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Si se desea Archivar el documento, primero se debe hacer clic en “Aceptar” y luego en
“Archivar”.

Diariamente el modulo de Reportes Alertas manda una relacion con los trabajos
pendientes a cada usuario via correo electrdnico.

e) Manual:

Esta opcion le permite visualizar el Manual de Usuario del Sistema, en caso de tener
algun inconveniente con el manejo del Sistema.

f) Salir:

Opcidn para finalizar la sesion de Usuario en el Sistema de Tramite Documentario.
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7. DESCRIPCION DE BANDEJA DOCUMENTOS RECEPCIONADOS O
REDACTADOS

A continuacién se describe las opciones que presenta la bandeja Documentos
recepcionados 6 Redactados del Sistema de Tramite Documentario, para ello;
haga clic derecho sobre la bandeja de Documentos para visualizar las opciones
manejadas en esta bandeja:

SanczmmzET - (PN

: : = : Usuario:  LEON MEDINA, EMMA VIOLETA Servidor:  SRVDBO1
|| Registros Bandejas Mantenimiento  Consulta Manual  Salir ||
Area: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DOCUMENTOS RECEPCIONADOS O REDACTADOS( 6 )| ¥ DOCUMENTOS POR RECEPCIONAR( 4 )
Tipo Correlative N* Documento Tipo Correlativo i° Documento
O [ Meme 000181003 (1557-2011-INGEMMET/OA-UP
@ | — Expedients ADS 000152453 [0002:2011-INGEMMET/OA-UL IADQUISICION DE UNIFC
O [ memo 000179130 (0488-2011-INGEMMET/SG/UADA/CD/M
5 g e Refiesar  Lemoawe informe Técnico Pago de Ofosco 000179848 [D012:2011-INGEMMET/CR
0 HEE [[] |Resohucion de Presidencia 000180723 (0172:2011INGEMMET/PCD
Memo Actualizar ET/OA-UL REITERATVO - SOLICTT,
]
0 Consultar €
Meme . ET/0A-UP Rencvacion de Contratos
D Enviar
]y Itend JET/0A-UL SE REMITE DOCUMENT DOCUMENTOS SALIENTES { 47 )
fiuntos =
| Adjunto
D i Tipo Correlative N*® Documento
Memao Devolver JET/ISG REVISION DE CONTRAT
[ i A | ®| [ [Expedients ADS 1000152453 10002-2011-INGEMMET/OA-UL lADQU
Archivar
Anular .
i ®| [ Expedients ADS 1000178536 10022-2011-INGEMMET/OA-UL ADQU
Historial
< Imprimir BEI‘IdEjE ¥ B [ linfeme NONAANASY AR INCFUMUMET IS8, | TRAN. i
i} i e (O | 4
Imprimir Bandeja Nuevo ]
Leyenda : | Guardado [ | Externo

7.1 Refrescar

Esta Opcion le permite actualizar la informacién manejada de todas las
bandejas del
Sistema de Tramite Documentario.

7.2 Nuevo

Esta opcién permite generar documentos de origen Interno 6 Externo, a
continuacién se detalla casos practicos para cada uno de ellos:
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Agregar
Anexos

|
[ RmczmmsT Nuevo Documents|
Usuario: * | WMARIN - MARIN APONTE, VICTOR v |
Area: |OFICINA DE ASESORIA JURDICA |
Origen: * | Interno w | 3
Tipo: * | Memo L |
N° Documento: | 0876 || Jz011 [meEmmer SGIDAI |
Fec. Doc.: * 161272011 - (Formato: dd/mmiyyyy)
Ref. Documento: | |
Asunto:
Prioridad: | Normal L
Ubicacion Fisica: |
s o
N° Folios: 15 N° Copias: o
Desting: = | Interno w
- o
Dias de Plazo: (U e |

|d\

m Anexo:

| r

l;l Destinatario:

HE_—

|

&=

|

I

G

El1| Archivar

Agregar
Destinatario

Botones De
Opciones

5-.5' Sitios de confianza
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Caso 1: Registrar Documentos Internos

Para el siguiente caso, tome en cuenta los siguientes pasos para el llenado de
los campos solicitados:

1.

Verifique que el origen del documento que se viene creando sea el de tipo
INTERNO.

Luego de haber seleccionado el tipo de Origen Interno, automaticamente el
campo de Nro. De documento se configura con el ultimo correlativo del
documento registrado.

Los campos referidos a documentos externos no seran visibles para el usuario,
como la caja de edicién de un Emisor Externo, y su fechay hora de recepcién
de este documento.

Verifique que la fecha del documento sea la correcta.

En el campo Referencia del Documento, indique a quien va dirigido el
documento.

En el campo asunto detalle brevemente el pedido a solicitar.

Asigne la prioridad al documento, ingrese el numero de folios que
contiene el documento fisico impreso mas documentacion adjunta al mismo,
asi mismo agregue el nUmero de copias a generar del documento.

En caso de que el Destino sea interno o externo seleccione este en la caja de
seleccidon. Segun sea la seleccién se visualizara o ocultara la tabla que lista a
los destinatarios internos ingresados o la caja de edicién de un destinatario
externo.

Para el registre de Destinatarios Internos, para ello seleccione el boton
ubicado en la parte derecha de la cabecera del area donde se lista los
destinatarios internos dentro de la ventana “Mantenimiento de Documentos”,
automaticamente se abrira una nueva ventana “Buscar Destinatario”, como se
muestra en la siguiente figura, en ésta seleccione el usuario o usuarios a
quienes sera dirigido el documento si este aparece dentro del listado de
usuarios mostrado sino puede utilizar las herramientas de busqueda como
por nombre del usuario o por seleccionando un area definida.

OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION
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10.

{= Buscar Destinatario - Windows Internet Explorer provided by INGEM. .. |.'- | | X

| Ramszumst Buscar Destinatario |

Nombre: | |

Area: | W | @

41 encontrados

 Usuaio  Nombre  Area A

HUACACOLQUE  |Huacacokmue Sanchez, Luis |Asesor De Adminisiracion T

GLUYO Luyo Vell, Gustavo Azesor De Presidencia - Gustavo Luyo

MREMUZG0 Remuzgo Gamanra, Mara Angelica Asesor De Presidencia - Remuzgo

WANGULD Angulo Garcia, Jessica Gabncla Asesor De Secretana General

(-SEGURIDAD Comits De Segqundad De La Informacion \Comité De Seguridad De La Informacion

I(CONSEJODIRECTIVO |Secretano Del Consepo Direcivo iConssio Dinecivo

RETAMOZO Retzmozo Belzuzami, Juan Francisco (Coordinador Regional Y Organos
Desconcentrados

(COALAZAR Salarar Loeayza, Eloy Cesar Dreccion De Catasino Mineny o

RLATORRE La Tome Diaz, Ficando Marin Direccion De Concesiones Mineras

LEBARFRANZUELA Baranzuela Farfan, Luis Dineccion De Derecho De Vigencia

LFIDEL Fided Smoll, Lionel Direccion De Geologia Ambiental Y Riesgo
(Geologico

NCARLOTTO Carlotio Callaux, Vicior Direccion De Gechogia Regional

ELOAIZA Loaiza Chogque, Leonards Edwin Direccion De Laboratonios

HCHIRIF Chirif Finvera, Luis Humberio Direccion De Recursos Minerales Y
Energedicos

RPUND Riegion Puno Direccion Regional Encrgia Y Minas

MSALCEDO Balcedo Rodriguez, Magno \Cicing De Administracion

VMARIN Marin Aponie, Vicior iOfcina De Asesonia Junidica bt

< - a

[A[cerrar |

En caso de haber seleccionado errébneamente a un destinatario o
destinatarios, marque a los usuarios en la lista de destinatarios de la ventana

Mantenimiento de Documento y presione = para eliminarlo, vuelva a
ingresar a la pantalla de seleccién de destinatario.

Para el caso de que el documento contenga documentos adjuntos al mismo, es
decir; memos, oficios, etc. En la Opcion Anexo de la ventana de

.. . . A .
Mantenimiento de Documento seleccione el icono , ubicado en la parte

derecha del encabezado, presione el icono @ para realizar la busqueda de
todos los documentos que se encuentran en la Bandeja de documentos
recepcionados 6 redactados, seleccione el documento o documentos dando
clic sobre los mismo.
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{= Buscar Documento - Windows Internet Explorer, provided by INGEMMET EH§|®

| amczmmeT Buscar Documento |
N® Documento: | | @
9 encontrados
Tipo Correlativo N*® Documento I |
Oficio 000024012 377-2007-MEMNYMM SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA
Oficio 000051085 318-2008-CGICA SERVICIOS QUE NO ADMITE SUSTIT
UNICO ADQUISICION DE SOFTWARE
Expedficnie ADS 000152453 0002-2011- ADQUISICICN DE UMIFORMES DE £
INGEMMET/CA-UL
Memo 000173003 0264-2011-INGEMMET/SG | REVISION DE CONTRATCS DERIVAD
@ (lniorme 000179358 0058-2011- Informne: Tecnico
INGEMMET/CA-UP Pago de Pensiones Edia Crisanio Vda
Memo 000173870 1495-2011- SE REMITE DOCUMENTOS PARA LA
INGEMMET/0A-UL
Memo 000180513 1541-2011- Rencwvacion de Contrales CAS
INGEMMET/CA-UP
Memo 000180928 1545-2011- REITERATMO - SCLICITAMOS OPINK
INGEMMET#CA-UL
Memo 000181003 1557-2011- Encargo de Funciones
INGEMMET/CA-UP Abog. Ana Maria Tumialdn Viasica
< >

11. Si aun no se requiere del envio del documento, presione el botén “Guardar”

12. Caso contrario, presione botén “Enviar”, el documento autométicamente pasa
a la Bandeja de Salida a la espera de la recepcion por parte del destinatario.

13. En caso que desease archivarlo, puede utilizar esta opcién desde la
ventana de Mantenimiento de Documentos haciendo clic en el boton “Archivar”.

Caso 2: Registrar Documentos Externos

Para el siguiente caso, tome en cuenta los siguientes pasos para el llenado de los
campos solicitados:

1. Verifigue que el origen del documento que se viene creando sea el de tipo
EXTERNO.
Cuando se escoge esta opcion se visualizara informacion requerida para este
tipo de usuario como: el ingreso del usuario externo, y fecha y hora de
recepcion.
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| 2RmczmmMaET Nuevs Documenta|
Usuario: * [ VMARIN - MARIN APONTE, VICTOR ¥
Area: |OFICINA DE ASESORIA JURDICA |
Origen: * v
Emigor: * | | @
Fecha Recepcion: 5 1 - (Formato: dd/ mmiyyyy)
Hora Recepcion: : (Formate: hh:mm am./pm.}
[ 1
Tipo: * [ ]
[0e7e —
N° Documento:
Fec. Doc.. ® 168/12/2011 - (Formato: dd/mmfyyyy )
Ref. Documento: |
Azunto:
Prioridac:
Ubicacion Fisica: |
N® Folios: 1 [ N° Copias: 0
v
Listo f Sitios de confianza #3 - ®100% <+

2. Luego de haber seleccionado el tipo de Origen Externo,
autométicamente el campo de Nro. De documento se configura.

(= Buscar, Emisor - Windows Internet Explorer, provided by INGEMMET |Z||:,r>__<|

[ RamsczmmsT Busqueda de Emisor Externs |

Nombre o Empresa: |

wowe [ |@

3. Seleccione al Emisor Externo presionando @ en la ventana de
Mantenimiento de Emisor, se abrira la ventana para Buscar Emisor como se
muestra a continuacion, en esta ventana puede buscar un Emisor Externo por
Nombre del Natural o por el nombre de su Empresa o Institucién esto

seleccionandolo de una barra desplegable, presione & para realizar la
busqueda, seleccionelo haciendo clic sobre el nombre del emisor.
4. Continte con el llenado de los demas campos segun Caso 1

7.3 Actualizar
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. . . . .. . +| Carfa
Seleccione el documento que se requiere actualizar la informacion (Ejm: ),

luego haga clic derecho y seleccione la opcion Actualizar.
Luego de haber modificado la informacién del documento, presione el botén Enviar.
NOTA:

Tener en cuenta que si el documento fue derivado por otra Oficina no se podra
modificar toda la informacion del documento, para este caso el sistema
aadvertira si el documento fue creado en la bandeja de documentos redactados
0 proviene de otro usuario.

7.4 Consultar

Esta opcién le permite ver la informacion ingresada del documento que haya
sido seleccionado previamente, tal como se muestra en la siguiente imagen:

{= Mantenimiento, de Documento - Windows Internet Explorer provide. .. E]|E|E|

| %:NQEM“: T Consultar Dacumenm|
Correlativo:
Usuario: *
Area: UNDAD DE LOGISTICA
Origen: *
Tipo: *
N® Documento: 1 A ki B
Fec. Doc.:* b (Formato: dd/mmiyyyy)
Ref Documento: 3 g
Asunto:
Ingrese el Asunka
Prioridad:
Ubicacion Fisica: |
N° Folios: i N Copias: i
Destino: =
Dias de Plazo: =
v

7.5 Enviar

Seleccione el(los) documento(s) que se requieran enviar a los destinatarios, luego
haga clic derecho y seleccione la opcion de “Enviar’, automaticamente los
documentos seran trasladados hacia la bandeja de Salida a la espera de la recepcién
de los mismos.

NOTA:

No olvide asignar a cada documento a enviar un dato importante:
DESTINATARIO, puesto que en caso omita este campo, no podra enviar el
documento.

7.6 Atencion
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Seleccione el documento al cual se desea cambiar el estado de atencién, luego haga
clic derecho y seleccione la opcién “Atencién”, aparecera una ventana donde puede
hacer el cambio de estado para el documento, tal como se muestra en la figura:

| ﬁlﬂﬁmm Atencion Documento |
Tipo: |I'.'Iemn |
Tipo de Numera: |1545-2011-INGEMMET/OA-UL |
Atencion [ |atencion: ~ [pEnDENTE -]
151242011
Detalle:
Cancelar
Opcién L En| Archivar | Iv'| Aceptar | [X] cancslar  |<_ Cambio
Archivar
Guardar
Atencion

7.7 Adjuntos

Seleccione el documento a consultar, luego haga clic derecho y seleccione la opcién
“Adjuntos”, aparecera una ventana donde figuran los documentos adjuntos al
documento principal, tal como se muestra a continuacion:

| RINGEMMET Documentos Adjuntos |
Tipo: |Inf|:rrrne | Campo donde se
Numero: |0058-2011-INGEMMET/OA-UP | visualizan los

— ~\ documentos

|:| 000179116 0E24-2011- SOLICITO INFO

INGEMMET/SGNA ADMINISTRATN

\& | >)

[ [Etiminer Registra | [ [ [ cerrar

7.8 Devolver
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Seleccione el(los) documento(s) que seran devueltos al usuario remitente del mismo,
para ello haga clic derecho y seleccione la opcién “Devolver”, automaticamente el
(los) documento (s) que fueron seleccionados se encontraran en la Bandeja de
Documentos por Recepcionar.

7.9 Archivar

Seleccione el(los) documento(s), para ello haga clic derecho y seleccione la
opcion “Archivar’, luego de ello; los documentos pasaran a archivarse, si se desea
hacer consulta de la ubicacion del mismo acceda a través de la Barra de Herramienta
del Sistema: Bandeja -> Doc. Archivados/Anulados.

NOTA:

Debe tener en cuenta que los documentos que vayan a archivarse no deberan estar en
un Estado de Atencion PENDIENTE o en algun estado que indique que el documento
esta aun en proceso de atencion.

7.10 Anular

Seleccione el(los) documento(s), para ello haga clic derecho y seleccione la
opcion “Anular”, luego de ello; los documentos son anulados, si se desea hacer
consulta de la ubicacién del mismo acceda a través de la Barra de Herramienta del
Sistema: Bandeja-> Doc. Archivados/Anulados.

7.11 Historial

Seleccione el documento, para ello haga clic derecho y seleccione la opcién, luego de
ello, se visualizara la ventana de seguimiento del documento tal como se muestra a
continuacion:
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{= Historial del Documento - Windows Internet Explorer provided by I... |._| |£|
| RmsczmmsT Historial de Documento |
Tipo: |Infnrrne |
Numero: |0058-2011-INGEMMET/0A-UP
Fecha Doc.: 011122011
Usuario Envio: |FERNANDEZ IZAGURRE, CARLA |
Area Envio: |unDAD DE PERSONAL |

1 encontrados

|1 2201 0A-UP - CFERNANDEZ 011122011

< 1 )

Leyenda :
] Tramitado [] Recepcionado [C]  Archivade [] Enviade [ Anulado

& i Ao
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8. DESCRIPCION DE BANDEJA DE DOCUMENTOS SALIENTES

A continuacion se describe las opciones que presenta la Bandeja de Documentos
Salientes del Sistema de Tramite Documentario, para ello; haga clic derecho
sobre la bandeja de Documentos para visualizar las opciones manejadas en esta
bandeja:

DOCUMENTOS SALIENTES [ 44 )

Tipo Correlativo H* Documento -
] D Expedienie ADS 000178536 0022-2011-INGEMMET/OA-UL  ADQULISICION DE IMu
[ ] |:| Informne: Refrescar FEMMET/SGICA) TRANSFERENCIA E
L ] |:| Informe FEMMET/SG/0A) PROYECTO DE REG
Devolver
|:| Infornne FEMMET/SGI0A) CREAM LA PLATAFC
[ informe Imprimir Cargo SEMMET/SG/OAJ DIRECTIVA SOBRE *
3 Adjuntos »
Historial
Consultar
Maotificar
Imprimir Bandeja
Imprimir Bandeja Mueva

a) Refrescar
Esta Opcion le permite actualizar la informacién manejada de todas las bandejas del
Sistema de Tramite Documentario.

b) Devolver
Esta opcion le permitira retornar los documentos seleccionados, a la bandeja origen
(Bandeja de Documentos Recepcionados 6 Redactados).

c) Imprimir Cargo
Esta opcién permite generar un reporte del cargo a imprimir en formato PDF con la
informacion del documento seleccionado.

d) Adjuntos
Opcién que le permitira consultar si el documento se encuentra adjunto a otro.

e) Historial
Opcién que muestra el seguimiento que se hace del documento desde su creacién
hasta su estado actual del mismo.

f) Consultar

Esta opcién le permite ver la informacion ingresada del documento que haya
sido seleccionado previamente.
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9. DESCRIPCION DE BANDEJA DE DOCUMENTOS POR
RECEPCIONAR

A continuaciébn se describe las opciones que presenta la Bandeja de
Documentos por Recepcionar del Sistema de Tramite Documentario, para ello; haga
clic derecho sobre la bandeja de Documentos para visualizar las opciones manejadas
en esta bandeja:

DOCUMENTOS POR RECEPCIONAR | &

[] wniorme de Comié Especial 000180502  001-2011INGEMMET/AMC N*05-PAC CONFORMACION DE CO
[] memo DOO1E1046 0434-201 R efrescar 0 OPINION LEGA
(] meme 000179130 0488201 EXPEDIENTE DE
1 .
[] ofcio 00179838 0012-201 I — io para & Direcior
[ ] Resolucion de Presidencia 000180387  0174-201 Adjuntos rando kas modicat
< | Historial >
Consultar

a) Refrescar

Esta Opcidn le permite actualizar la informacién manejada de todas las bandejas del
Sistema de Tramite Documentario.

b) Recepcionar
Para Recepcionar documentos haga lo siguiente:

Marque el(los) documento(s) a Recepcionar, luego haga clic derecho y seleccione la
opcién “Recepcionar” , a continuacién se hara la recepcion del documento
mostrandole un mensaje:

{= Recepcionar Documento - Windows Inter... |._|_ |'§|

‘ &Iﬂﬂmm Recepcionar Documento |
Fecha Recepcion: 161272011 -

Hora Recepcion: 5:09 PM s

Atencion: PEMDIENTE b

16M22011
Detalle:
@ Archivar | |E .| Recepcionar | |X| Cancelar
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Presione el boton Recepcionar para descargar el documento a la Bandeja de
Documentos Recepcionados o Redactados. O presione Archivar para directamente de
la bandeja de salida pase a la bandeja de Archivados.

c) Adjuntos
Opcién que le permite consultar si el documento se encuentra adjunto a otro.
d) Historial

Opcién que muestra el seguimiento que se hace del documento desde su creacion
hasta su estado actual del mismo.

e) Consultar

Esta opcién le permite ver la informacion ingresada del documento que haya
sido seleccionado previamente.
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