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TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° A3/ -2013-P/TC

Lima, 01 chi- 2013

VISTO

El Informe N° 353-2013-DIGA/TC de fecha 27.09.2013 y el proyecto de directiva que
establece las Normas para el uso del Sistema de Tramite Documentario (SITD), elaborado por la
Oficina de Tecnologias de la Informacion; y,

CONSIDERANDO

Que el proyecto de Directiva presentado por la Oficina de Tecnologias de la
Informacion, tiene por objeto establecer disposiciones que regulen el tramite documentario en
el Tribunal Constitucional (TC) en la recepeion, registro, derivacion distribucion, seguimiento y
control de los documentos internos y externos de naturaleza no jurisdiccional, mediante el uso
del Sistema de Tramite Documentario (SITD). con la finalidad de dotar celeridad y eficacia a la
tramitacion de los mismos;

Que para la aplicacion del Sistema de Tramite Documentario (SITD), la Oficina de
Tecnologias de la Informacién ha elaborado el Manuval de Usuario del SITD que adjunta a su
propuesta de directiva:

Que mediante el Informe N° 353-2013-DIGA/TC, la Directora General de
Administracion hace suyo el proyecto de directiva y lo deriva para su aprobacion por ésta
Presidencia;

Que en ese sentido, es necesario formalizar la aprobacion del Sistema de Tramite
Documentario (SITD) para que sus disposiciones y utilizacion sean de obligatorio cumplimiento
por todas las unidades organicas del Tribunal Constitucional, como unico medio por el cual se
realizaran los tramites administrativos o movimientos de documentos que no sean de indole
jurisdiccional;

En uso de las facultades conferidas a esta Presidencia por la Ley 28301, Ley Orgénica
del Tribunal Constitucional y su Reglamento Normativo

RESUELVE
ARTICULO PRIMEROQ.- Aprobar la Directiva N° 002-2013-DIGA/TC, Normas para

el uso del Sistema de Tramite Documentario (SITD) del Tribunal Constitucional, la misma que
como anexo, forma parte integrante de la presente directiva.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer se remita copia de la presente Resolucién a todos
los Jefes de las Unidades Organicas del Tribunal Constitucional, para su conocimiento y
coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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ARTICULO TERCERO - Encargar a la Oficina de Tecnologias de la Informacion el
cumplimiento de la presente directiva, debiendo informar trimestralmente a la Direccion
General de Administracion su correcta aplicacion,

ARTICULO CUARTO.- Encargar a la Direccion General de Administracion la
difusion de la directiva aprobada...

Registrese y comuniqudge,

........................

pr\Oscar Urviola Hanl
PRESIDENTE
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL




L

H1L

Iv.

DIRECTIVA N° 002-2013-DIGA/TC

NORMAS PARA EL USO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

FINALIDAD

Establecer disposiciones que regulen el tramite documentario en el Tribunal
Constitucional (TC) en la recepcion, registro, derivacion, distribucion, seguimiento y
control de los documentos internos y externos dc naturaleza no jurisdiccionall,
mediante el uso del Sistema de Tramite Documentario, con la finalidad de dotar
celeridad vy cficacia a la tramitacidn de los mismos.

OBJETO

Dar lineamicntos para ¢l uso correcto del Sistema de Tramite Documentario (SITD).

BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Pert

3.2, Ley Organica del Tribunal Constitucional

3.3. Reglamento de Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional.

3.4, Ley N° 27444 - L.ey del Procedimiento Administrativo General.

3.5. Ley N°27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.

3.6. Decreto Supremo N° 019-2002-JUS - Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

3.7. D.S.N°066-2011-PCM que aprueba cl “Plan de Desarrollo de la Sociedad de
la Informacion en el Peru - La Agenda Digital Peruana 2.0,

3.8. Reglamento Interno de Trabajo Art. 1 14° incisos ¢) y d) Obligaciones de los
Trabajadores del Tribunal Constitucional.

3.6. D.S. N° 081-2013-PCM  que aprueba la “Politica Nacional de Gobierno

Electronico 2013-2017".

DEFINICION DE TERMINOS

4.1

4.2.

4.3.

Asignacion: Accion mediante la cual un documento es encargado a un personal
del TC para su atencion.

Certificado digital: Es el documento electronico generado y firmado
digitalmente por una entidad de certificacion, la cual vincula un par de claves
con una persona determinada confirmando su identidad.

Derivacion: Accion de trasladar la documentacion desde un drgano a otro o
hacia una entidad externa para su tramitacion.

' Entiéndase por documentacion jurisdiccional toda aquella relacionada al tramite de expedientes, escritos,
devolucion de estos al Poder Judicial, solicitud de informacion a otras entidades, etc., referida a casos
juridicos a ser resueltos en esta instancia. La tramitacion de ésta documentacion se realiza a través del Sistema
Informatico de Gestion de Expedientes (SIGE). No se considera como documento jurisdiccional las
solicitudes de pedido de informacion referidas a un expediente que tengan por finalidad copia total o parcial
de un expediente o del cuadernillo con fines académicos y/o de informacion.
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4.4, Digitalizacion: Proceso en el cual sc genera una copia electronica del
documento fisico mediante un dispositivo cscaner, la cual ¢s almacenada cn el
SI'TD para su visualizacion y tramite correspondiente.

4.5. Firma digital.- Es aquella firma electronica que utiliza una técnica de
criptografia asimétrica, basada en el uso de un par de claves Unico; asociadas
una clave privada y una clave publica relacionadas matematicamente entre si,
de tal forma que las personas que conocen la clave publica no puedan derivar de
ella la clave privada.

4.6. Hoja de Seguimiento: Documento electrénico que consigna la informacion del
tramite  administrativo. permitiendo realizar el seguimiento hasta su
finalizacion.

4.7. Nomero de Tramite: Numero Unico asignado a un documento ingresado al
SITD, el cual permite su posterior seguimiento.

4.8. Recepeion: Accion de recibir un documento remitido a través del SITD.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva seran de aplicacion obligatoria
de todos los organos y unidades organicas del Tribunal Constitucional, siendo el
SITD el udnico medio por el cual se realizaran los tramites administrativos o
movimiento de documentos que no sean de indole jurisdiccional.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

El SITD es una herramienta de comunicacioén y envio de documentacion oficial
entre empleados y funcionarios del Tribunal Constitucional, estd destinada a
agilizar el tramite de documentos entre las diversas oficinas del TC, asi como
mantener un riguroso control sobre la trayectoria de los documentos y el tiempo
de permanencia en los diversos estamentos por los que discurre esta trayectoria.
La Oficina de Tecnologias de la Informacion, de acuerdo a la politica
institucional, es la encargada de administrar el SITD, asi como establecer los
mecanismos para que la informacion alojada en el sistema, a consecuencia del
uso cotidiano, se encuentre protegida con las caracteristicas de disponibilidad,
veracidad y seguridad necesarias.

La Oficina de Tcenologias de la Informacion ¢s la responsable de capacitar al
personal en el uso del SITD. la creacion de los usuarios v  asignacion de
contrasefias. En el ancxo adjunto, sc cncuentra ¢l manual de uso del SITD, el
cual forma parte de csta directiva y describe la funcionalidad y caracteristicas
dcl sistema informatico.

El tener una cuenta de usuario de SITD, compromete y obliga a cada usuario a
aceptar las responsabilidades de un uso indebido del sistema.

Los wusuarios del SITD. son responsables dc todas las operaciones o
actualizaciones que realicen en el sistema con sus respectivas cuentas.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

DEL BUEN USO DEL SITD

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3

Uso de Contrasefas

a)

b)

A los usuarios que tienen asignada una cuenta cn el SITD, la oficina
de Tecnologias de la Informacion le asignard una contrasefia para el
acceso al sistema, y esta contrasefia debe ser administrada con la
confidencialidad del caso para evitar que su cuenta sea utilizada por
otra persona de manera indebida.

Cuando ¢l usuario deje de usar su cstacion de trabajo deberé de cerrar
el sistema. para evitar que otra persona use su cuenta.

Revision dc las bandejas de entrada

a)

Los usuarios que tienen asignada una cuenta en el SITD, deben
mantener activo el SITD, cuanto menos en horas de trabajo de
modo tal que se percaten permanentemente sobre el ingreso de
un nueve documento a su bandeja de documentos recibidos, o
para estar atento a las alertas del sistema.

Una de las razones del SITD cs otorgar agilidad a los tramitcs
administrativos  vinculados al quehacer administrativo de la
documentacion, por lo que es recomendable dar el tramite respectivo
a los documentos ingresantes.

Envio y Tramite de Documentos

a)

En lo posible uttlizar todos los campos incluidos en la ventanas de
ingreso de datos, esto permitird dar mayores alcances sobre la
naturaleza del documento que se est remitiendo.

Adjuntar los documentos en su version digital, imprimirlos en su
version pdf, o digitalizar los documentos, de manera que lleguen al
destinatario con la misma agilidad con fa que ilega el mensaje de
recepcion a la bandeja de entrada de documentos, de modo que se
pueda iniciar el tramite auin en ausencia dcl documento fisico.

Los destinatarios de los documentos deben otorgar la misma
valoracion al documento digital que al documento fisico. e iniciar el
tramite del mismo aun en auscncia de este Ultimo (siempre en cuando
s¢ adjunte el documento escancado al SITD). En caso sea necesario,
las dreas destino, podran requerir la remision de los documentos
originalces.

Por razones de ccoeficiencia, salubridad v seguridad, la tendencia
actual es el manejo electronico de la documentacién, por lo que en el



futuro cercano la documentacion fisica sera reemplazada por
documentacion electronica con similar valor legal que la primera.

e) La derivacion de documentos hacia otra area interna o entidad
externa al Tribunal Constitucional. debe realizarse utilizando el
mismo numero de tramite generado por el sistema informatico (que
dificre del numero de memorando, oficio u otro), no debiendo
gencrarse otro; esto con la finalidad de poder realizar el seguimiento

: completo con un Unico namero de tramite desde el inicio hasta su

/ finalizacion,

7.1.4. Firmas Digitales

a) Una vez quc los funcionarios dispongan de las firmas digitales, todo
documento enviado mediante el SITD debe ser firmado digitalmente.

7.2. DEL MAL USO DEL SITD
7.2.1. Se considera como mal uso del SITD las siguientes actividades:

a. Utilizar el SITD para cualquier proposito comercial o financiero
ajeno a la institucion.

b. Participar en la propagacion de mensajes encadenados o participar en
esquemas piramidales o similares.

c. Distribuir mensajes con contenidos impropios y/o lesivos a la moral.

d. Suplantar a un usuario del sistema sin su autorizacion.

7.3. DE LA SEGURIDAD DEL SITD

7.3.1. El servidor que administra el SITD cuenta con las politicas de
seguridad, que garantizan que la informacion que discurre en este
sistema no se vea alterada, por lo que el envio de estos documentos
mantienen las caracteristicas propias de comunicaciones seguras e
inviolables.

7.4. DE LA VALIDEZ OFICIAL DE LOS DOCUMENTOS TRAMITADOS CON
EL SITD

7.4.1. El SITD es un sistema que permite llevar un control del desplazamiento
de la documentacion administrativa que se opera en el Tribunal
Constitucional, no obstante, por ahora, no cs la documentacion en si.
aun cuando es capaz de almacenar de manera electronica una version
digital de dichos documentos, no obstante si es un mecanismo que
permite acreditar la entrega y/o transferencia de un documento, en un
determinado tiempo y a un destinatario especifico.
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7.4.2. En la medida que se implante en la institucion cl uso de las firmas
clectréonicas asociadas a los certificados digitales, ¢l sistema almacenara
la documentacion electronica con las garantias y la validez legal que la
ley lo faculta.

7.4.3. Una vez implantado el uso de las firmas digitales en el Tribunal, con
firmas digitales generadas en el marco de la Infraestructura Oficial de la
IFirma Electronica. los usuarios del Sistema estardn en obligacion de
transmitir su documentacion firmada digitalmente, la misma que tendra
validez legal, bajo el marco de la Ley N° 27269, “Ley de Firmas y
Certificados Digitales™ v de su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 019-2002-JUS.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. La funcion de administracion del SITD estara a cargo de la Oficina de
Informatica.

8.2. Los jefes de las respectivas areas orgdnicas y/o funcionales deben comunicar a
la Oficina de Informatica la relacion de trabajadores y funcionarios que. por la
naturaleza de la funcidon que desempefian, deban hacer uso de este sistema, de
aquellos que hayan ingresado a laborar y de los que han dejado de hacerlo, para
la activacion o desactivacion de las cuentas respectivas.

8.3. La Oficina de Tecnologias de la Informacion es la responsable de elaborar los
manuales respectivos del uso del SITD, asf como de capacitar al personal que lo
requiera y brindar la ascsoria del caso.

8.4. La Oficina de Tecnologias de la Informacion es la responsable de los
mecanismos de respaldo de la informacion contenida en el SITD, debiendo
adoptar las medidas de contingencia cn caso de eventuales fallos en el sistema.

RESPONSABILIDADES

9.1. Los usuarios del SITD son responsables del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en al presente Directiva, asi como la tramitacion oportuna de los
documentos que le hayan sido derivados y/o asignados, de ser el caso.

9.2. La Oficina de Tecnologias de la Informacion es la responsable de:

9.1.1. Velar por el cumplimiento dc la presente Directiva;

9.1.2. La administracion de la red informatica institucional, garantizando la
pecrmanente operatividad del SITD, brindando el soporte técnico vy
mantenimiento preventivo correspondiente que permita asegurar su
operatividad;

9.1.3. El registro de usuarios;

9.1.4. Brindar capacitacion del correcto manejo a los usuarios del SITD en
forma periddica.
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ACCESO AL SISTEMA

IDENTIFICACION DE ENTRADA

Guardian ge Ja Constitution
Deteasor de fos Dereches Fundamantshes
Interprete Suprema dat Qrden Jurdico

USUARIG

COMTRASENA

Usuario.- Ingrese su usuario del sistema. respetando las letras mayusculas y minuscuias, si
las tuviecra.

Contraseiia.- Ingrese la contrasefia provista por la Oficina de Tecnologias de Informacion,
de igual forma respetando las letras mayusculas y minasculas si las tuviera.

Entrar.- tlaga clic sobre el botén “Lntrar™ para validar su usuario y contraseila en el
sistema. Si es correcto ingresara al sistema y si no. le mostrara un mensaje solicitandole
nuevamente ¢l ingreso de sus datos.

P

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION



Codigo TC-MUS-0020
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA | _Yersion: 10

DE TRAMITE DOCUMENTARIO - SITD Fecha Emision: 25/09:2013

Pagina: 4 de 23

REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO

bista opcién permite registrar los documentos que provienen dc entidades externas al

Tribunal Constitucional, las cuales requicren realizar tramites administrativos. Una vez

registrado el documento, el sistema le asignara automaticamente un namero de tramite con

¢l cual se puede realizar el seguimiento del estado del tramite al interior del Tribunal.

Tipo de Tramite:
Tigo de Dacuments:

Frocedencia;

Parsona gque remite:

Lsunto

Seleccione Area;

[tem.

Registro de Datos del Documento Externc
R Prioridad. forost e i
B - 4 Nro Folios: o
g
LISTA DE INSTITUCIORES SELECCIONE
Ho data
Nro, Reg.:
- .
Area Destino Quitar
Lo data

Descripcion de los campos a completar:

Campo

Comentario

Tipo de tramite

Seleccione el tipo de tramite a realizarse. Este listado incluye los
tramites TUPA. Esto es importante para proposito de estadisticas.

Tipo de Documento

Seleccione el tipo de documento que estd recibiendo tal como
Oficio, carta u otros.

Prioridad

Seleccione la prioridad para la atenecion de este documento ya sea

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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Alta o Normal.

Nro. de folios

Numero de folios del documento.

Procedencia

Entidad de procedencia del documento. Luego que ingrese como
minimo 3 caracteres. el sistema le mostrara un listado de las
entidades externas registradas.

Seleccion de una procedencia existente:

Después de haber realizado ¢l paso anterior, el sistema le mostrara
una lista con las coincidencias encontradas. Para seleccionar haga
clic sobre un {tem mostrado.

l:n caso no exista procedencia:

I:n caso no haya encontrado coincidencia alguna. ingrese el texto
completo en el campo procedencia.

Persona que remite

Nombre de la persona que remite el documento.

Asunto

Descripcion del asunto.

Esta descripcion debe  ser
postcriormente una eventual bisqueda del tramite.

clara. de manera quc permita

Seleccione Area

Area del TC a la cual va dirigido el documento.

Haga clic en el boton “Agregar™.

En caso que el documento necesite derivarse a mas de un area, puede seleccionar otra drea

y hacer clic nuevamente en cl boton “Agregar™.

Para finalizar haga clic en ¢l fcono “Guardar™.

o

El sistema le asignara al documento un niimero de tramite. el cual es correlativo por aio tal

COmo se muestra:

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION




Codigo: TC-MUS-0020
'»,h-n.':((‘(y o —
S0t MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA [ Yersiow 10
sc‘ : | o o IMTENCT Fecha Fmision: 2549/2013
: : DE TRAMITE DOCUMENTARIO - SITD -
Pagina: ¢ de 23
i

Para modificar los datos del documento registrado haga clic en et icono “Modificar™.

Para registrar un nucvo documento haga clic en ¢l icono “Nuevo™.

Esta opcion permite adjuntar un documento digital. Para mayor detalle vea cl
apartado “Adjuntar documento Digital™.

En caso desee generar un documento PDF que inchuya la imagen de la firma.
comunicarse con la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO

[:sta opeion permite que su oficina o despacho. genere un documento ¢l cual sera tramitado

al interior de! Tribunal Constitucional o remit

ido hacia una entidad externa. Una vez

registrado el documento, el sistema le asignara automaticamente un nimero de tramite con

el cual sc puede realizar ¢l seguimiento del estado del tramite al interior del Tribunal.

Tipo de Dotumentas

P

Aeclan:

W
it

r/acion;

[

Diasting

LISTA DE AREAS

Mo data

ftem.

No data

-

Registro de Datos de! Documento interno

Destinataric

S

Prigrica

Hra Folios: .

SELECCIOHE

Quitar

Nota: Se recomienda que el registro se realice u
fisico, de manera que coincidan tanto la fecha de

Descripcion de los campos a completar:

na vez que se haya firmado el documento
registro como del documento.

Campo

Comentario

Tipo de Documento

Seleccione el tipo de documento que esta generado tal como

QOFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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Oficio. Informe. Memorando u olros.

[}l sistema asigna automaticamente Ja numeracién segin el tipo
de documento que esta generando.

Accion

Seleccione que accion se espera que realice ¢l destinatario.

Nro. de folios

Numero de folios del documento.

Prioridad Scleecione la prioridad para la atencion de este documento ya sca
Alta o Normal.
Observacion Observacion en ¢aso sea necesaria.

Es importante que cuando se emita un documento dirigido a una
persona natural. se consigne el nombre del destinatario en este
campo obscrvacion.

Arca Destino

Area a la cual es dirigido el documento. Luego que ingrese como
minimo 3 caracteres. el sistcma le mostrara un listado de las areas
registradas.

Ingrese el destinatario segin sea “Interno™ o “Externo™ al
Tribunal.

INTERNO
o
ire3 Dectin i
LISTA DE AREAS SELECCIONE
TREZ SEHERALDE LDMIETRACHN
LEXTERNO
<&
Arag Desting SRl e
LISTA DE AREAS SELECCIONE
PONTIFICE GHNERSIDAD CA7OLIEA BEL FERUFULE (S50 MIGUEL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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En caso que no exista la entidad externa haga clic en el fcono +
para ingresar una nueva entidad.

Si desea enviar el documento a una persona natural externa al TC,
debe escribir en el campo Area Destino lo siguiente: “PERSONA
NATURAL™ y consignar ¢l nombre del destinatario ¢n el campo
observacidn.

Haga clic en el boton “Agregar™.

En caso que el documento necesite derivarse a mas de un drea, puede seleccionar otra drea
y hacer clic nuevamente en el boton ~Agregar™.

Para finalizar haga clic en el icono “Guardar™.

o

[:1 sistema le asignard al documento un namero de tramite, el cual es correlativo por aio tal
coIMo se muestra:

Para modificar los datos del documento registrado haga clic en el icono “Modificar™.

Para registrar un nuevo documento haga clic en ¢l icono “Nuevo™.

Esta opcion permite adjuntar un documento digital. Para mayor detalle vea el
apartado “Adjuntar documento Digital™.

:n caso desee generar un documento PDI que incluya la imagen de la firma,
comunicarse con la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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BANDEJA DE DOCUMENTOS

El sistema de Tramite Documentario dispone de un conjunto de bandejas para una mejor
visualizacion v realizacion de operaciones sobre cada uno de los documentos que son
recibidos.

Bandeja de Documentos

Busqueda de documentos

Lecumnento

Para buscar un documento debe ingresar el nimero con el siguiente formato:
Numero — Afio - Origen

Nota: Para el origen | = Interno. I = Externo

Por ¢cjemplo:

24-2013-E  (Busca e! documento de origen Externo).

187-2013-1  (Busca el documento de origen Interno).

Para realizar una busqueda personalizada haga clic en el enlace “Busqueda personalizada®.
s¢ le mostrara la stguiente pantalla:
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Busqueda Personalizada

BUSQUEDA

Criterias e i -

Resultado

Hro. TRAIITE FECHA TRAR. BETALLE

e data

Pucde realizar busqueda por asunto o remitente segiin considere necesario.

Haga clic en el item que desea seleccionar y luego en el boton “Seleccionar™. EI niimero sc
copiaré en este campo y luego haga clic en el icono “lupa™ para realizar la busqueda de los
datos.

Do e Teego oy

Doouments:

Impresion de Hoja de Seguimiento

Permite visualizar ¢| recorrido del documento al interior del Tribunal Constitucional.
mostrando las arcas por las cuales paso ¢l documento con sus respectivas fechas y tiempo
de permanencia en dichas areas.
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TRIBULAL ONETITH Paging 1
Fecha -
Hora
HOJA OE SEGUIMIENTO
HETRARITE, 00032-2013.-E
Fae Ingrese 11042012
et Remtant2 U ERSIDAL PERUALA TE
Faroana Remitante: Juas jose Jimenez Roman Coordingocr Sef&uea Acasemica
seurnto . racien a Corferencia 1984 stral
DETALLE DEL SEGUIMIENTO
FEC.DESDE CRIGEN DESTING ACCION | PR. | ORIG.
Acciones:
10 Respussta 1. Su Tramitacion 7 Conocimento y fines 3 Informe verhal
4 Estudio & informe 5 Devalucion & Preparar respuesta 7 Vigacion
8 Aprobacion 9 Archivar
USUARIO

Bandeja de Documentos Recibidos

[sta bandeja contiene los documentos que le han sido remitidos a su oficina o despacho

para su tramitacion respectiva, por lo tanto se encuentran en estado “Pendientes de

atencion’.

Esta lista se muestra ordenada por fecha de remisién. desde el documento mas reciente al

méas antiguo.

Bandeja de Documentos Recibidos

TEM  HRO.TRAMITE REFAITENTE ASUNTD

nsits INNERSAL HaliDNal MAYOR
1 0007%-2012%-E Heminds por SR, ORGE MRANDA TORRES
Area drizen: OF

s3ynde; CERTA OE BVTAZION PeRa BRRTICPAD

=8na5c 8

FECHA
REMISION

1252012

ra

REMITIDO
POR

,
o
LR
el
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Las acciones que puede realizar en esta bandeja son las siguicntcs:

Pagina; 13 de 23

a) Finalizar Trimite

Permite dar por finalizado un documento que ha sido remitido a su oficina o despacho. La
finalizacion descuenta la carga actual de documentos pendientces.

Para finalizar un trdmite realice los siguientes pasos:

Paso 1: Seleccione ¢l documento de la bandeja:

Bandeja de Documentos Recibidos

H FECHA RERAITIDO
ITEM HROTRAMITE REMITENTE ASUNTO REISION POR

nstucion. UN/ERSIDAT HACORAL HAYOR | Asurte CARTA BE BIVEAZION PLRA PARTICPAT *

1 OOC2E-2012-E Remtide por SR JCRGE MIRSHDA TORRES ASINNads & 12042012 VENCISD |
Arga Origer: GFICMA TETRANMTE ZOCUMENT . - '

Paso 2: Seleccione del menud “Acciones™ la opcion “Finalizar Tramite™

Acciones

Finalizar Tramite

Recibir Documento
Derivar Documento

Asignar Responsable

Paso 3: Ingrese los datos solicitados.

B

Finalizar TrAmite

Selectiang (ot

Catorarionss
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Para terminar haga clic en el icono “Finalizar™.
b) Recibir Documento

Permite registrar la reccpcion de un documento que ha sido remitido a su oficina o
despacho. Es importante registrar la recepcion ya que es constancia de que usted lo ha
recibido fisicamente.

Para recibir un documento realice los siguientes pasos:

Paso |: Scleccione el documento de la bandeja:

Bandeja de Documentos Recibidos

A FECHA RERMITIDO
ITER  HRO.TRAMITE REMITENTE ASUNTO REMISION POR
ipsthycion. UHIVERSICAL HACIONAL M&YOR . Asunfg CARTA GE BVTACION PARA PARTICIPACT . .
1 5023-2012-E Remitide por SR JORGE WRANDA TORRES Asignade a kg i VERCISD |

frea Oncen GFICHA TETRANMTE COCUMENT . —
Paso 2: Seleccione del menu “Acciones™ la opeidn “Recibir Documento™
Acciones

Finalizar Tramite

Recibir Bocumento

Derivar Documento

Asignar Responsable

Paso 3: Para terminar haga clic en ¢l boton “Aceptar™.

Recibir Documento

St esta seguro de recibir el documentn, pulse Aceptar.
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Finalizada la recepcion. el sistema notificara por correo electronico al remitente, que dicho
documento ha sido recibido.

' Motifizacion del Sistema Tramite Docume... Constandia de Recepdion: Tramite N* 8001 " tartes 09.04:2003 0259 pm. )

martes 000420130257 pm. 7R

peabificanion et Sistama Tranute Cacume.  Janstancia de Recepadn Tiamite 1 9001

Constancia de Recepcién: Tramite N°: 00046-20134
Nowficacion del Sistema Tramite Documentano [sistemastdigite. gob pel
Hinguna

poarrentns Ai2.gob pe

ASUNTO: CARTA DE INVITACION

Estimado usuario:
Mediante el presente, se notifica que el 5112 oeen.. acaba de registrar la recepeion del documento indicade en el asunto

Alentamente,

Notificacion antomdtica del Sistema de Trimite Documentario

(Imagen del Microsoft Outlook del remitente)
¢) Asignar Responsable

Permite registrar la persona que va atender el documento. Para ello previamente. el jefe de
Area o responsable designa mediante proveido. la persona que va a realizar dicha atencion.

Para asignar un documento realice los siguientes pasos:

Paso 1: Seleccione el documento de la bandeja:

Bandeja de Documentos Recibidos

: FECHA RERAITIDO
ITEM  HRO.TRAMITE REMIT B
MITEUTE ASUNTO REMISION poR

nsiducicn UNYERSDAD NACIGHAL MAYOR . Asunis CARTA DF WWTACIHN PARA PARTICELL) /
1 §302%-201%E Hemtido por SR JORGE WRANDA TORRES 43ignags ac 1354301z

Area Dnger: GRCINA TF TR DOCUMENT,

Paso 2: Seleccione del mend “Acciones™ la opcion “Asignar Responsable™

Acciones

Finalizar Tramite
Recibir Bocumento
Derivar Documento

Asignar Responsable

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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Paso 3: De la parte inferior seleccione la persona que sera el responsable y haga clic en ¢l
botén “Agregar™.

-

Responsables Asignados Fec. Asignacion Quitar

BARRIENTOS CAMACUARIPERC Y VICENTE =

Personas Pertenecientes al Area
4l Cala LERIO PATRICIL
BARRIENTOS CadialuaRl PERCY WICENTE
ESPNOZA DELBLDO CEEAR
ROCRISUEZ &LEGRE CESAR REMEE

ROCRIZLUEZ HEVRA JLVER

Finalmente haga clic en el icono “Guardar™.

Adicionalmente ticne una opcion que permite buscar una persona y asignarle el documento.

Buscar

Mamares

HOKMBRE SELECCIONE

{io data

S
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d) Registrar Acciones

Para registrar las acciones que usted ha realizado micentras el tramite se encuentra como
“Recepeionado™, realice los siguicntes pasos:

Paso 1: Seleccione el documento de la bandeja de “Documentos Recibidos™:

Bandeja de Documentos Recibidos

. FECHA REMITICG
g TRAMIT TENT) ,
ITEM  NRQ.TRAMITE REMITENTE ASUNTO REMISION POR
isitucin UNRERSICAD RACIONAL MAYCR ROl PaRa PaRTICIPALY 4
I GE0R82012E Remibde por SR OJORGE MRANDA TORRES Lsig 12702012 YENCED |
Ares Oricen OFIC RANIE COCUMERT . - ’

Paso 2: Seleccione del mend “Acciones™ la opcion “Registro de Acciones™

Acciones

Finalizar Tramite
Recibir Documento
Derivar Documento

Registro de Acciones

Asignar Responsable

Paso 3: Ingrese los datos ¢n esta pantalla:

Seleccione el remitente

Remitida par

Acciones Realizadas HuevoiEdicton

» ttem Fecha Oescipcion Ecitar Anular

Ho data
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Haga clic cn el icono “Nuevo™ y se mostrara la siguicnte pantalla.
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Version: 10
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Accianes Realizadas tuevaEdicion
Fecha 42 accian

socion Regalizada

i

Para guardar los cambios haga clic en el icono “Aceptar cambios™,

e) Derivar Documento

Permite derivar un documento a otra area al interior del Tribunal o a una entidad externa.
Para derivar un documento realice los siguientes pasos:

Paso 1: Seleccione ¢l documento de la bandeja:

Bande]a de Documentos Recibidos

: FECHA RERITIDO
ITEM  HRO.TRAMITE REMITENTE ASUNT: .
0 REMISION POR
sttucin UNVERSTAD NACORALMAYOR . Asuple CARTA DE NWTACION PARA PARTICRAC). 2
i 00628-2012-£  Remfico por SR JGRGE MIRANDA TORRES AsiKngdoa 15542013 VERCISD .

Lrea Drigen: OFICHA DE TRAMTE COCUMENT . -
Paso 2: Seleccione del menu “Acciones™ la opcion “Derivar Documento™

Acciones
Finalizar Tramite
Recibir Documento

Derivar Documento

Asignar Responsable

Paso 3: Ingrese los datos solicitados.
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Registro del Destinatano

(4]
=reg Dastino:
LISTA DE AREAS SELECCIQHE
Ho data
Ancian - Prionigas -
CgRraniin Cocumentas
Ganerados o data
Area Destina Accion Observacion Generados Editar

Ho data

Quitar

Para adjuntar un documento generado en el Area haga clic en el icono “Adjuntar™.

—

Registro de Documentos Adjuntos

Tipo de Documento Kumero Adjunto PDF

Ho data

Guitar
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Para finalizar la derivacion haga clic en el icono “Derivar™.

IEsta opcion permite adjuntar un documento digital. Para mayor detalle vea el
apartado “Adjuntar documento Digital™.

En caso desee generar un documento PDIF que incluya la imagen de la firma,

comunicarse con la Oficina de Tecnologias de la Informacidn.

) Adjuntar documento digital
Esta opcidon permite adjuntar un documento digitalizado. cl cual serd visualizado por la
persona que recibira el documento.

Para adjuntar el documento haga clic en el botén “Adjuntar Archivo™:

Registro de Datos del Documento Interno

Tipo da Coocumenta:

v e Priontdad: seooas

ACizn Gelee ooy - Mro Faligs: o

Gssersacion:

Se le mostraré la siguicnte pantalla. haga clic ¢n el boton “Agregar™

Subir Documento a4

Lrchiyos Suzidos.

Ho data

e sgregar
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Busque en el directorio de su computadora el archivo digital (formato PDI):

- - — T
@ Carga de archives e
@’? A . Equipo » Discolecal (D) b _web » v ivgo i
‘ Cirgamrar v Fuewa - w
e IMEgenes . e - .
% Musica ) REMITIDOS s
# videos iyl nota_2013 117 html
*% Symbol_LS2208_Manual.pdf
& Equipe videctemperalphp
3. Dizce local {Cr) 2] PRUERA XI5
. Discotocal (Do) @, USTEpng
o SPUFD U2 (F 8. haja.png
w sisper iiseriderl) (M v presies.pg
¢ caper (M182,188.0.4; ¢ B, nanner formate recfimapng
Lt prey_expvirtual (0192 index.ghp
posce (19216801 2] B hannes tims ann : : T
- . '
Mgmkbre: Symbol_L52203_Manual.pdf »  Tedos los archives (77} -
Abrir Cancelar
§ )

Una vez seleccionado, éste se muestra en la parte inferior de esta pantalla:

Subir Bocumento [N

Archivos Sudidos:

Ho cata

St AGregar K Limpiar

LE T Canebin

L

Finalmente haga clic en el boton “Aceptar™.

S
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Puede usted adjuntar varios archivos. para ¢llo repita los pasos antes descritos.

Bandeja de Documentos Derivados

Fsta bandeja contienc los documentos que han sido derivados desde su oficina o despacho
hacia otras areas o entidades externas al Tribunal Constitucional, por lo tanto s¢ consideran
“Atendidos™ o “Pendientes de atencion™ por otras areas.

Bandeja de Documentos Derivados

FECHA

ITEM  HRO.TRAMITE DERIVADO A PROCEDENCIA DERIVACI O

UHIVERSIDAD HACONAL A DR DE SAN MARCO..  Insttucien: UNWVERSEX
1 LG02&2L1%E Obs Se acepts invdacion 3 participacicn en congre . Remtido por SR OJCRGE MRA
Adunta - Asunte; CARTATE MWITACKIN PaRA PARTICIFACION EN IO

12542012

Bandeja de Documentos Finalizados

Esta bandeja conticne los documentos que han sido remitidos a su oficina o despacho y
usted los ha registrado como “Finalizado™ Estos tramites se consideran en estado
“Atendidos™.

Bandeja de Documentos Finalizades

FECHA

ITEM  HRD.TRAMITE FINALIZACION 0TIVO DE FINALIZACION
C o ooetagnnE Area Gngen: DFICHS TE TRAMTE COCUNENTLRIO Y LRCHNVG PRMLION Tema conccimignic ¥ archiva.
P B asinto PR Qkservacien prusta

Bandeja de Documentos Generados

Lista bandeja contienc los documentos correlativos (Oficios, Informes u otros) que usted a
generado como area. Esta informacion se muestra Gnicamente para proposito informativo.

Bandeja de Documentos Generados

HURL.DOC. FECHA
ITEM GENERADO DERIVADD A PROCEDEHCIA REAISION

Hre Tramge 0004820134 4
ingtiucien
Hemtide et §
Zgyntp sdfadfs

1 INF-S201257C DIRECCHN SENERAL GE ACMNISTRACION 12620

e
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Reportes

Estos reportes le permiten al usuario tener mayor control acerca de la atencidén de los
documentos que son remitidos a su oficina o despacho.

Tramites pendientes por persona

Muestra la lista de personas a las cuales les han asignado documentos y que s¢ encuentran
pendientes de ser atendidos.

Tramites Pendientes por Area

Responsables Menora 30 Dias  fMayor a 3¢ Dias
Pendignte de Azignar o
FERNANBEZ CAZLACHAGUL VICTOR
JUAREZ GUTIERREZ MARS DEL CaRMEN

PaTNi0 LUPEZ BESTRIZ

Para ver el detalle haga clic sobre ¢l nimero. Se le mostrara la siguiente pantalla:

TRIBUNHAL CONSTTUCIONSL DEL PERU Pagira @ 1
Fecha © 126220
Hora 112288
DESPACHO MAGISTRADQ CALLE
TRARITES PENDENTES ASIGNADOS A
FERNANDEZ CASACHAGUA VICTOR
ITEM| HRO TRAMTE TIPO TRAMITE PROCEDENCIA FEC. BERN AREA ORIGEN DIAS
1070 E JCARTA LBIERTA - LAl by
N SITIE JCRRTE ARIERTS - B s
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