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TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 

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

Lima, Q1 CT,2013 
VISTO 

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

761,E7-,,, 
c; 	

Oficina de Tecnologias de Ia Informacion; y, 
.:::?'; 	
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CONSIDERANDO 

Que el proyecto de Directiva presentado por Ia Oficina de Tecnologias de la 
Infonnacion, tiene por objeto 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 de naturaleza no jurisdiccional, mediante el uso 
del Sistema de Tramite Documentario (SITD), con Ia finalidad de dotar celeridad y eficacia a Ia 
tramitacion de los mismos; 

Que para la aplicaciOn del Sistema de Tramite Documentario (S1TD), la Oficina de 
Tecnologias de la Informacion ha elaborado el Manual de Usuario del SITD que adjunta a su 
propuesta de directiva; 

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

Que en ese sentido, es necesario formalizar Ia aprobacion del Sistema de Tramite 
Documentario (S1TD) para que sus disposiciones y utilization sean de obligatorio cumplimiento 
por todas las unidades organicas del Tribunal Constitucional, como imico 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 Ia Ley 28301, Ley Organica 
el Tribunal Constitucional y su Reglamento Normativo 

RESUELVE 

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 002-2013-D1GA/TC, Normas para 
el uso del Sistema de Trcimite Documentario (SITD) del Tribunal Constitucional; Ia misma que 
como anexo, forma parte integrante de la presente directiva. 

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer se remita copia de la presente ResoluciOn a todos 
los Jefes de las Unidades Organicas del Tribunal Constitucional, para su conocimiento y 
coordination con Ia Oficina de Tecnologias de la InfonnaciOn. 



cONS 

5.F,EVA PF  
'ECNOLOGI4 

DE. LA 

0R,VICA Dez ,oes  

TRIBUNAL CONSTITUCIONAL 

ARTICULO TERCERO.- Encargar a Ia Oficina de Tecnologias de la information el 
cumplimiento de Ia presente directiva, debiendo inconnar trimestralmente a Ia Dirección 
General de AdministraciOn su correcta aplicaeion. 

ARTICULO CUARTO.- Encargar a Ia Dirección General de Administration Ia 
difusion de la directiva aprobada... 

Registrese y comuniqu e, 

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

Dr. Oscar Urviola Hani 
PRESIDENTS  
NAL CONSTITUCIONAI TRIB 
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DIRECTIVA 002-2013-DIGA/TC 

NORMAS PARA EL USO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO 

I. FINALIDAD 

Establecer disposiciones que regulen el tramite documentario en el Tribunal 
Constitucional (TC) en la recepción, registro, derivation, distribution, seguimiento y 
control de los documentos internos y externos de naturaleza no jurisdictional', 
mediante el uso del Sistema de Tramite Documentario, con la finalidad de dotar 
celeridad y eficacia a la tramitacion de los mismos. 

OBJETO 

Dar lineamientos para el uso correcto del Sistema de Tramite Documentario (SITD). 

BASE LEGAL 

3.1. Constitution Politica del Peril 
3.2. Ley Organica del Tribunal Constitucional 
3.3. Reglamento de Organization y Funciones del Tribunal Constitucional. 
3.4. Ley N° 27444 - Ley 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° 066-201 1-PCM que aprueba el "Plan de Desarrollo de Ia Sociedad de 

la Information en el Peru - La Agenda Digital Peruana 
3.8. Reglamento Interno de Trabajo Art. 114", incisos c) y d) Obligaciones de los 

Trabajadores del Tribunal Constitucional. 
3.9. D.S. N° 081-2013-PCM que aprueba Ia -Politica Nacional de Gobierno 

Electronic° 2013-2017". 

DEFINICION DE TERMINOS 

4.1. Asignacion: Acci6n mediante la cual un documento es encargado a un personal 
del TC para su atencion. 

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

4.3. Derivation: Accion de trasladar la documentacion desde un organ° a otro o 
hacia una entidad externa para su tramitacion. 

Entiendase por documentacion jurisdiccional toda aquella relacionada al tramite de expedientes, escritos, 
devolution de estos al Poder Judicial, solicitud de information a otras entidades, etc., referida a casos 
juridicos a ser resueltos en esta instancia. I,a tramitacion de esta documentacion se realiza a traves del Sistema 
Infomiatico de GestiOn de Expedientes (SIGE). No se considera como document° jurisdiccional las 
solicitudes de pedido de inforrnacion referidas a un expedientc que tengan por finalidad copia total o partial 
de un expediente o del cuadernillo con fines academicos y/o de informacian. 
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4.4. Digitalizacion: Proceso en el cual se genera una copia electronica del 
documento fisico mediante un dispositivo escaner, la cual es almacenada en el 
SITD para su visualizacion y tramite correspondiente. 

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

4.6. Hoja de Seguimiento: Documento electronic° que consigna Ia informacion del 
tramite administrativo, permitiendo realizar el seguimiento hasta su 
finalizacion. 

4.7. NOmero de Tramite: NOmero unico asignado a un documento ingresado al 
SITD, el cual permite su posterior seguimiento. 

4.8. Recepción: Accion de recibir un documento remitido a traves dcl 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 Unico medio por el cual se realizaran los tramites administrativos o 
movimiento de documentos que no sewn de indole jurisdiccional. 

VI. DISPOSICIONES GENERALES 

6.1. El SITD es una herramienta de comunicacion y envio de documentacion oficial 
entre empleados y funcionarios del Tribunal Constitucional, esta destinada a 
agilizar el tramite de documentos entre las diversas oficinas del TC, asi como 
mantener un riairoso control sobre la trayectoria de los documentos y el tiempo 
de permanencia en los diversos estamentos por los que discurre esta trayectoria. 

6.2. La Oficina de Tecnologias de la InthrmaciOn, 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. 

6.3. La Oficina de Tecnologias de Ia informacion es la responsable de capacitar at 
personal en el uso del SITD, la creacion de los usuarios y asignacion de 
contraselias. En el anexo adjunto, se encuentra el manual de uso del SITD, el 
cual forma parte de esta directiva y describe la funcionalidad y caracteristicas 
del sistema informatico. 

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

6.5. Los usuarios del SITD. son responsables de todas las operaciones o 
actualizaciones que realicen en el sistema con sus respectivas cuentas. 



VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS 

7.1. DEL BUEN USO DEL SITD 

7.1.1. Uso de Contrasefias 

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

b) Cuando el usuario deje de usar su estaciOn de trabajo debera de cerrar 
el sistema, para evitar que otra persona use su cuenta. 

7.1.2. Revision de 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 nuevo documento a su bandeja de documentos recibidos, o 
para estar atento a las alertas del sistema. 

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

7.1.3. Envio y Tramite de Documentos 

a) En lo posible utilizar todos los campos incluidos en Ia ventanas de 
ingreso de datos, esto permitird dar mayores alcances sobre Ia 
naturaleza del documento que se esta remitiendo. 

b) Adjuntar los documentos en su version digital, imprimirlos en su 
version pdf, o digitalizar los documentos, de manera que lleguen al 
destinatario con Ia misma agilidad con Ia que Ilega el mensaje de 
recepción a la bandeja de entrada de documentos, de modo que se 
pueda iniciar el tramite aim en ausencia del documento fisico. 

c) Los destinatarios de los documentos deben otorgar Ia misma 
valoracion al documento digital que al documento fisieo, e iniciar el 
tramite del mismo aUn en ausencia de este Ultimo (siempre en cuando 
se adjunte el documento escancado al SITD). En caso sea necesario, 
las areas destino, podran requerir Ia remision de los documentos 
originales. 

d) Por razones de ecoeficiencia, salubridad y seguridad, la tendencia 
actual es el manejo electrOnico de la documentaciOn, por lo que en el 



futuro cercano la documentacion fisica sera reemplazada por 
documentacion electronica con similar valor legal que Ia 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 
difiere del m)mero de memorando, oficio u otro), no debiendo 
generarse otro; esto con la finalidad de poder realizar el seguimiento 
completo con un imico namero de tramite desde el inicio hasta su 
finalizacion. 

7.1.4. Firmas Digitales 

a) Una vez que 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 use del SITD las siguientes actividades: 

a. Utilizar el SITD para cualquier proposito comercial o financiero 
ajeno a la instituci6n. 

b. Participar en Ia 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 Ia informacion que discurre en este 
sistema no se yea 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 Ilevar un control del desplazamiento 
de Ia documentacion administrativa que se opera en el Tribunal 
Constitucional, no obstante, por ahora, no es la documentacion en si, 
aun cuando es capaz de almacenar de mantra 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. 



7.4.2. En la mcdida que se implante en Ia institution el uso de las firmas 
eleetronicas asociadas a los certificados digitales, el sistema almacenard 
Ia documentacion electronica con las garantias y la validez legal que Ia 
ley lo faculta. 

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

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

8.1. La funcion de administracion del SITD estard a cargo de la Oficina de 
Infonnatiea. 

8.2. Los jefes de las respectivas areas organicas y/o funcionales deben comunicar a 
Ia Oficina de Informatica Ia relaciOn de trabajadores y funcionarios que, por la 
naturaleza de Ia funcion que desempelian, deban hater uso de este sistema. de 
aquellos que hayan ingresado a laborar y de los que han dejado de hacerlo, para 
Ia activation o desactivaciOn de las cuentas respectivas. 

8.3. 1,a Oficina de Tecnologias de Ia InformaciOn es Ia responsable de elaborar los 
manuales respectivos del uso del SITD, asi como de capacitar al personal que lo 
requiera y brindar Ia ascsoria del caso. 

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

IX. 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 Ia Informacion es Ia responsable de: 
9.1.1. Velar por el cumplimiento de la presente Directiva; 
9.1.2. La administraciOn de Ia red informatica institutional, garantizando Ia 

permanente operatividad del SITD, brindando el soporte tecnico y 
mantenimiento preventivo correspondiente que permita asegurar su 
operatividad; 

9.1.3. El registro de usuarios; 
9.1.4. Brindar capacitation del correcto manejo a los usuarios del SITD en 

forma periodica. 
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USUA RR)  

coriTRASENA 

ilr 

Usuario.- Ingrese su usuario del sistema. respetando las letras mayrUsculas y minasculas, si 

las tuvicra. 

Contrasefia.- Ingrese la contrasena provista por la Olicina de Tecnologias de Informacion. 

de igual forma respetando las letras mayOsculas y minusculas si las tuviera. 

Entrar.- I laga clic sobre el boton "[ram(' para validar su usuario y contrasena en el 
sistema. Si es correcto ingresard al sistema y si no. lc mostrara un mensaje solicitandole 

nuevamente el ingreso de sus datos. 

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 



     

  

Cod igoi 	t S-0020 

 

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA 
DE TRAMITE DOCUMENTARIO - SITD 

Version: 1.0 

   

  

['echo Emimen. 25/00/2013 

  

Igina: 4 de 23 

    

    

REGISTRO DE DOCUMENTO EXTERNO 

Esta option permite registrar los documentos que provienen de entidades external al 

Tribunal Constitutional, las cuales requieren realizar tramites administrativos. Una vez 

registrado el documento, el sistema le asignard automaticamente un nUmero de tramite con 

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

Registro de Datos del Documento Extern° 

Tipo cc Tramite: 
	

Prioridad: 

Tipo Ce Documento: 
	 Nra 

Procedencia: 

	

LISTA DE IN STITUCIONES 	 SELECCIONE 

No data 

Persona clue remite: 

=..sunto. 
	 Nra. Rep.: 

Seleccione %4rPa 

Item. 
	

Area Destino 
	

Guitar 

No data 

Description 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 esta recibiendo tal como 

Oficio, carta u otros. 

Prioridad 
Seleccione la prioridad para la atencion 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. Lucgo que 

minim° 3 caracteres. el 	sistema lc mostrard un 

entidades externas registradas. 

SelccciOn de una procedencia existents: 

ingrese como 

listado 	de 	las 

le mostrard 

seleccionar haga 

ingrese el texto 

Despues de haber realizado el paso anterior, el sistema 

una lista con las coincidencias encontradas. Para 

clic sobre un item mostrado. 

En caso no exista procedencia: 

In caso no haya encontrado coincidencia alguna, 

completo en el campo procedencia. 

Persona que remite Nombre de la persona que remite el documento. 

Asunto Descripcion del asunto. 

Esta 	descripcion 	dehe 	ser 	clara, 	de 	manera 	que 	permita 

posteriormente una eventual busqueda del tramite. 

Seleccione Area Area del TC a la cual va dirigido el documento. 

Naga clic en el botan "Agregar". 

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

y hacer clic nuevamente en el boton "Agregar". 

Para tinalizar haga clic en el icono "Guardar". 

El sistema le asignara al documento un nUmero de tramite, el cual es correlativo por atio tal 

como se muestra: 
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Para modificar los datos del documento registrado Naga clic en el icono "Modificar". 

Para registrar un nuevo documento Naga clic en el icono "Nuevo". 

Esta opciOn permite adjuntar un documento digital. Para mayor detalle yea el 

apartado "Adjuntar documento Digital". 

En caso desee generar un documento PDF que incluya Ia imagen de Ia firma, 

comunicarse con la Oficina de Tecnologias de Ia InformaciOn. 
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Tipo de Documento 

Comentario 

Seleccione el tipo de documento que esta generado tal como 
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REGISTRO DE DOCUMENTO INTERNO 

Esta opcion permite que su oficina o despacho. genere un documento el cual sera tramitado 

al interior del Tribunal Constitutional o remitido hacia una entidad externa. Una vez 

registrado el documento, el sistema lc asignara automaticamente un niimero de tramite con 

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

Registro de Datos del Documento Interno 

Tipp de Docurnento 
	

Pnoridad 

Accion: 
	

1•110 FOIICS 

0serration_ 

Destino: 

LISTA DE AREAS 	 SELECCIONE 

No data 

Item. 	 Destinatario 
	

Guitar 

rio data 

Nota: Se recomienda que el registro se realice una vez que se haya firmado el documento 

fisico, de manera que coincidan tanto la fecha de registro como del documento. 

Description de los campos a completar: 
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°lido, Informe, Memorando u otros. 

El sistema asigna automaticamente la numeration segim el tipo 

de document° que esta generando. 

AcciOn Seleccionc que action se espera que realice el destinatario. 

Nro. dc folios Numero de folios del documento. 

Prioridad Selcccione la prioridad para la atencion de este document° ya sea 

Alta o Normal. 

Observation Observation en caso sea necesaria. 

Es importante que cuando se emita un document° dirigido a una 

persona natural, se consigne el nombre del destinatario en este 

campo observation. 

Area Destino Area a la cual es dirigido el document°. Luego 

minimo 3 caracteres, el sistema le mostrard un listado 

registradas. 

Ingrese 	el 	destinatario 	segOn 	sea 	"Interno" 

Tribunal. 

INTERN() 

que ingrese como 

de las areas 

o 	"Externo" 	al 

SELECCIDNE 

SELECCIONE 

L.re.3 De51C10: 

LISTA DE AREAS 

DRECC,108 GEliER!' 	.911852S4C1Cdi 

EXTERNO 

Area Destine: 

LISTA DE AREAS 
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En caso que no exista la entidad externa haga clic en el icono + 

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 el nombre del destinatario en el campo 

observac 

Haga clic en el botOn "Agregar-. 

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

y hacer clic nuevamentc en el boton "AgregAr-. 

Para finalizar haga clic en el icono "Guardar-. 

Ft sistema le asignara al documento un minter° de trtimite, el cual es correlativo por alio tal 

como se muestra: 

Para modificar los datos del documento registrado haga clic en el icono "Modificar 

Para registrar un nuevo documento haga clic en el icono "Nuevo-. 

Esta opcion permite adjuntar un documento digital. Para mayor detalle yea el 

apartado "Adjuntar documento Digital-. 

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

comunicarse con la Oficina de Tecnologias de la lnformacion. 
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BANDEJA DE DOCUMENTOS 

El sistema de Tramite Documentario dispone de un conjunto de bandejas para una mejor 

visualizacion y realization de operaciones sobre cada uno de los documentos que son 

recibidos. 

Bandeja de Documentos 

Busqueda de documentos 

clzu me Filo 

Para buscar un documento debe ingresar el nilmero con el siguiente formato: 

Numero — Ano — Origen 

Nota: Para el origen I = Intern°, = Externo 

Por ejemplo: 

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

187-2013-1 	(l3usca el documento de origen Interno). 

Para realizar una bilisqueda personalizada haga clic en el enlace "Biisqueda personalizada", 

se le mostrard la siguiente pantalla: 
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Busqueda Personaluada 

BUSQUEDA 

Cntencs 

BUSCAS 

Resultado 

tiro. TRAMITE FECHA TRAM. 	 DETALLE 

No data 

Puede realizar busqueda por asunto o remitente segnn considere necesario. 

Haga clic en el item que desea seleccionar y luego en el botOn "Selcccionar". El numero se 

copiard en este campo y luego haga clic en el icono "lupa" para realizar la bnsqueda de los 

datos. 

Impresion de Hoja de Seguimiento 

Permite visualizar el recorrido del document° al interior del Tribunal Constitucional, 

mostrando las areas por las cuales pas6 el document° con sus respectivas fechas y tiempo 

de permanencia en dichas areas. 

Haga clic en este Icono para ver la hoja de seguimiento. 
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7 RiBUL COi 	I 	cc 4_ „,_• GER0 

UOJA DE SEGUIMIEN TO 

II' TRAMITE 	00032-2017-E 

Eec 	Ing-es0 	 11 04. 2013 

lost Rentente 	uHr-/EP.SII:er1PEPLTUT.r.0E- ,.:E 	S a.P0Ccr,0•5 WPC 

Persona Pert-Heats 	ran Jose Jinaa or Porran Ccsr 	ac 	JOCoca -Loac'en0ca 

i.sunto 	 irctacioa a Carfare:0 ,a L'ac intro! 

DETALLE DEL SEGUIMIENTO 

Pagma 

Fecha 

500a 

I 

12ia42rj 

0:050a047 

FEC. DE SDF ORIGEN DE STI NO ACCION PR. ORIG. 

' . 

Acdones: 

10 	Respuesta 	 1. So Tramitacion 	 2 	Conociallento •,., firie.s 

4 Estudio e inforrne 	5 	De' clucion 	 6 Preparar respuesta 
8 Aprobacran 	 OF Archlvar 

LI SUARIO 

3. Informe verbal 
7 	Visaclon 

Bandeja de Documentos Recibidos 

Esta bandeja contiene los documentos que le han lido 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 remision, desde el documento mas reciente al 

más antiguo. 

Bandeja de Documentos Recibidos 

	

FECHA 	REMIT IDO 
ITEM IIRO.TRAMITE 	 REMITENTE 

	
ASUIITO 	

REMISION 	POR 

Instd5c6e. LiIIIVERSIGsC IISCIOtEAL HAt'OP, 	Asaatc: CSR's GE11IVITS:10t1PrlrRAPAR171CIPUU1 . 

I 	05035-2C1OE Rembdc par: SP.. 7TAGE 1.IIRSND=.TORRES 	asicakt a. 
Area Orrsen: 	ElE 7F6tPTITE DOCUTIEHT. 

12.0472E12 	VEHOSO 
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Las acciones que puede realizar en esta bandeja son las siguientcs: 

a) Finalizar Tramite 

Permite dar por finalizado un documento que ha sido remitido a su oficina o despacho. La 

finalizaciOn descuenta la carga actual de documentos pendientes. 

Para finalizar un tramite realice los siguientes pasos: 

Paso I: Seleccione el documento de la bandeja: 

bandeja de Documentos Reciados 

ITEM fIROTRAMITE 	 REMITENTE ASUNTO 

	

FECHA 	REMITIDO 

	

REMISIall 	POR 

institucia  n. UtitiERSICAC 44t.CCItAL t14,‘/OR 	Asunts: CAR TA DE lUtirACION P4.R,tt PARTICIPACI ..  

1 	C0039-2C12-E Penn dc por 5t..10R3E IIIR4r1DA TORRES 	4t.siusa.tic a: 	 12/04;2C 	VPUOLSO 
Area Oncer: OFICI99 t'E "'RAU TE DOCUMENT_ 

Paso 2: Seleccione del menu "Acciones" la opcion "Finalizar Tramite" 

Acetones 

Finalizar Tramite 

Recibir Documento 

Derivar Document° 

Asignar Responsable 

Paso 3: Ingrese los datos solicitados. 

rinalitar TrAmite 

Selsc-jone !tot ,c1 
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Para terminar haga clic en el icono "Finalizar". 

b) Recibir Documento 

Permite registrar Ia recepcion de un documento que ha sido remitido a su oficina o 

despacho. Es importante registrar Ia recepción ya que es constancia de que usted lo ha 

recibido fisicamente. 

Para recibir un documento realice los siguientes pasos: 

Paso I: Scleccione el documento de la bandeja: 

Bendeta de Documentos Recibidos 

ITEM NRO.TRAMITE 	 REMITEIITE A SUNTO 

	

FECHA 	REDIITIDO 

	

REMIS1ON 	POR 

Instaucion. UNWERSICAt NA.CIONAL1lAsTOR 	Asunts. CARTA CE INVTADION PARA PA.RTICUPACI 

I 	COD29-2013-E Rerratidc seri SR. JORGE MIRANDA TORRES 	Asiona de a: 	 12404;2E12 	YENCISO 

Area Ogees: CECINA DE TRa441TE DOCUMENT , — 

Paso 2: Seleccione del menu "Acciones" Ia opcion "Recibir Documento" 

Acciones 

Finalizar Tramite 

Recibir Documento 

Derivar Documento 

Asignar Responsable 

Paso 3: Para terminar haga clic en el boton "Aceptar". 

Recibir Dot urtiento 

Si esta seguro de recibir e/ documeuto pulse Areptar. 
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Finalizada la recepción, el sistema notificard por corrco electronic° al remitente, que dicho 

documento ha sido recibido. 

tifiracion del Satema dramite Docume... Constancia de Recepciam Tramite N' 00013.20132E 
	

mattes09,04 2013 02:59 p.m. 
	

7118 

NDtlf canon de 'f,:terna rmife Doalme 	ionAanand PacePma0 	 00912 2013 
	

matte 09 07 2013 0:.51 p.m. 	itiE 

Constancia de Recepción: Tramite N°:00046-2013-I 

NotificaciOn del &sterna TrAm to Documerdand [sistemastd(erdc gob pel 

ASUNTO: CARTA DE INVITACION 

Estimado usuario: 

Mediante el present e, se no 	ca que el SO) 	 acaba de resisttax la recepci6n del documento indi cado en el asunto .  

Atentament 0, 

Noetic a clan automatica del Si st etna de Tramite DocumentariD 

(Imagen del Microsoft Outlook del remitente) 

c) Asignar Responsable 

Permite registrar Ia persona que va atender el documento. Para ello prcviamente, 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 Ia bandeja: 

B,Indeja de Documentos Recibidos 

ITEM NRD.TRAMITE 	 REMITENTE 
	

A SIAM 

lnstitucien. LiNNERSICz,C 	 • 	Asuntc CAPT. CE I,.TAcICII PARA PA.R71f:PCI 

I 	CE29-2011-E Rerdido por SR.jORGE MIRANDA TORRES 	4.3ignado  

Area Cocer CFlCINA.CE 7RALITE DOCUMEN7 

	

FECHA 	REMITIDO 

	

REMISI011 	POR 

12;1J422C12 	VENUS° . 

Paso 2: Seleccione del mem) "Acciones-  Ia opciOn "Asignar Responsable- 

Acciones 

Finalizar Tramite 

Recibir Documento 

Derivar Docu mento 

Asignar Responsable 
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Paso 3: De la parte inferior seleccione la persona que sera el responsable y haga clic en cl 

boton "Agrcgar". 

Responsables Asignados 

ERRIENTOS CArIACUARI PERCY VICEN7E 

Personas Pertenecientes al Area 

ALCA.LA LERPO 

BARRIENTOS CA1.343CLI4.RI PERO3 IICENTE 

ESPINOZA DELGACO CESAR 

ROCRIGUEZ ALEGRE CESAR RENEE 

RCERIGUEZ NEYRA. JIVER 

Fec. Asignacien 	 Guitar 

Finalmente haga clic en el icono "Guardar". 

Adicionalmente tiene una option que permite buscar una persona y asignarle el documento. 

Buscar 

HO rSIL-.teS. 

NOMBRE 	 SELECCIONE 

No data 
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d) Registrar Acciones 

Para registrar las acciones que Listed ha realizado micntras el tramite se encuentra como 

"Recepcionado", realice los siguientes pasos: 

Paso 1: Seleccione el document° de la bandeja de "Documentos Recibidos": 

Bandeja de Documentos Rectidos 

ITEM NRO.TRAMITE 	 REMITENTE ASUNT 0 

	

FECHA 	REMITIDO 

	

REMISION 	POR 

1r5t.rtuciar:  UNr9ERSICAD NACCUAL 9A-/CR. 	Asunto Ci:RTA 	Iri,./174..-COU PRA P4RTICIPAC! 
I 	CCC39-2012,-E Remhdc ;or  SR JORGE 9RAIIDA7ORRES 	4...sgnado a 

Ares Oricen  OFICIi1A CE 'RAI/TE DOCUtlEr 

1::04201? 	VEriCISO 

    

Paso 2: Seleccione del menu "Acciones" la opcion "Registro de Acciones" 

Acciones 

Finalizar Trimite 

Recibir Document° 

Derivar Documento 

Registro de Acciones 

Asignar Responsable 

Paso 3: Ingrese los datos en esta pantalla: 

Seleccione el remitente 

Remludo par 

Acciones Realizadas 	tluevo,Edic ton 

Item 	Fecha On sc ioc On 
	

Editor 	Anular 

No data 
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Haga clic en el icono "Nuevo" y se mostrara Ia siguiente pantalla. 

Acciones Realtzadas 
	

Nue vo.f d is ion 

F echa Sc Acclon 

Realizada 

Para guardar los cambios haga clic en el icono "Accptar 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 I: Seleccione el documento de la bandeja: 

Dandeje de Documentos Recibidos 

ITEM NRO.TRAMITE 	 REMITENTE ARUM 

	

FECHA 	REMIODO 

	

REMISION 	POR 

stitucioni 1.111111ERSIC4011A0131“.L 41411- '0R 	Asunto: CAR A CEI11117 C.1011PRA PAR7ICRACI . 
I 	0110139-201:1-E Remitidc Gcr SR. JORGE 	TORRES 	Asicnadr; a. 	 121,•04.12C11: 	VE1101S0 , 

Area Ofigen: °MINA DE TR:1,.1117E DOCUMENT.. 

Paso 2: Seleccione del menu "Acciones" Ia option "Derivar Documento" 

Acciones 

Finalizar Tramite 

Recibir Document° 

Derivar Documento 

Asignar Responsable 

Paso 3: lngrese los datos solicitados. 
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Registro del Destmatano 

‘.rea Destmo 

LISTA DE AREAS 	 SELECCIONE 

No data 

d.cion• 

iS ff.i3 	1 

Area Destine 	 Accion 	 Observation 	 Generados Edgar 	COntar 

So data 

Oacd:-.',entos 

Generados Ile data 

Prinsdad 

Cddigo: Tc-mus-0020 

Fecha Ernisidn: 250)9/2013 

Para adjuntar un documento generado en el Area Naga clic cn el icono "Adjuntar". 

Registro de Documentos Adjuntos 

Tipo de Documento 	 Numero 	 Adjunto PDF 	 Guitar 

No data 
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Para finalizar Ia derivation haga clic en el icono "Derivar". 

Esta opciOn permite adjuntar un documento digital. Para mayor detalle yea el 

apartado "Adjuntar documento Digital". 

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

comunicarsc con Ia Oficina de Tecnologias de Ia Information. 

1) Adjuntar documento digital 

Esta option permite adjuntar un documento digitalizado, el cual sera visualizado por Ia 

persona que recibird el documento. 

Para adjuntar el documento haga clic en el botOn "Adjuntar Archivo": 

Tipo de Documento: 

Accioni 

0:3seN3Clon: 

Registro de DMus del Document° Intern() 

Pricuidad 

hlro Folios 

Se le mostrarti Ia siguiente pantalla, haga clic cn el botOn "Agregar": 

&m-  Documento 

ChiVOS Sad-I d0  

110 data 

4.gregar 
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t.,* Carp de archives 

Equips ■ Cisco local 
	

• '7' 

Lojan,.7,o 	 cgoolg 

• In*enos 

• Iglusica 

Videos 

EquIpc 

Doss local 

Disco local (D.) 

• SP LED 02 

X Or•Per 	ser..,dorl) 

x caper C:,192,168.141 

pro,„expvirtual (,:192 

ne 192.168.0.1) 

REMITIDOSAls 

ncta_2013_117 Mtn] 

Syrnbol_LS2208_Manual pdf 

iciectoIllporel p hp 

PPAJEE:, xis 

LISTE Fog 

hoja pnq 

P. banner fcrrnetc_recfirroa.png 

index.php 
C.,„ x  

Hombre: 5,,rnbel_L 5.2208_Menual.pcif 
	

Toclos los archives (•') 

glot a 	 Canceler 

Busque en el directorio de su computadora el archly() digital (format° PDF): 

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

Subir Documento 

Archives Subidos: 

No data 

A.gregar 	 Limpiar 

Finalmente haga clic en el boton -Aceptar". 
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Puede usted adjuntar varios archivos. para ello repita los pasos antes descritos. 

Bandeja de Documentos Derivados 

Esta bandeja contienc los documentos que han sido derivados desde su oficina o despacho 
hacia otras areas o entidades externas al Tribunal Constitutional, por lo tanto se consideran 

"Atendidos" o "Pendientes de atenciOn" por otras areas. 

bandeja de Documentos Derivados 

ITEM NRO.TRAMITE 	 DERIVADO A 
	

PROCEDENCIA 

UNIVERSIDAD N.00tON 4,L ItAn SR DE SAN MARCO- InsteucICH UNNERSICc.D NACION Itcn, OR CE Seti OAR 
1 	CORE-2C12-E Os .Se acecta imtacien a patoicacion en ocncre 	Remdidc ecr. SR JORGE IIRANCA "ORRES 

AdRinta: 	 4,suntc: C=.R74 CE INUFACION PAR.A PAR-IC:PAWN Eli CO_ .  

Bandeja de Documentos Finalizados 

FECHA 
DERIVACION 

12A34i2013 

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 Finalizados 

ITEM NRaTRAMITE 
FECHA 

FINALIZACION 
MOTIVO CIE FINALIZACION 

Bandeja de Documentos Generados 

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

Bandeja de Documentos Generados 

NUM.DOC. ITEM 

	

	 DERIVADO A 	 PROCEDENCIA 
GEtIERADO 

FECHA 
REMISION 

INF--2111?-17C 	EIRE CC UN GENERaL GE .  AC UNISTR4CION 

Nrc Trinte  00040-2D1?- 
instdu bon 

Rernqidc vcr• 

AsuntD: sdfsdfs 

12 .Ct.2C13 
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Reportes 

Estos reportes le permiten al usuario tener mayor control acerca de la atenci6n 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 documcntos y que se encuentran 

pendientes de ser atendidos. 

Tramites Pendientes por Area 

Responsables 	 Menor a 30 Dias 	Mayor a 39 Dias 

Pend en e de Asinnar 

FERtiRLNCEZ CASACHP,G0i VIC7OP. 

JUAREZ OU7EP,PEZkl.PIR; CEL C4P.1.1E11 

PL.-71P'i 0 LOPEZ BE.--RIZ 

Para ver el detalle haga clic sobre el n6mero. Se le mostrard la siguiente pantalla: 

7P.iBLI1i'PkL CO1iS-P-UCIOIlL•L CEL PERU 

DE SPACHO MAGI STRADO CALLE 

TRAMITES PENDIENTES A SIG NADOS A 

FERNANDEZ CA SACHAG UA VICTOR 

Paelna 	• 	1 

Fedla 	1.7.,, CR20 

1-Inna 	11 	'..':4R: 

ITEM MR0 TRALITE TIPO TRARITE PROCEDEN CIA FEC. DEM AREA ORIGEN DIAS 

:::•-2:-- -E  

..aL ."..r il ..;! 	L 
i',':!.• 
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