KESOLVCION DE ALCACDLA W 71T -2007-MPCP

12 Nov. 2007

Pucallpa,

: VISTO: Ll Informe N° 016-2647-MPCP-OIE de fecha 08 de marzo del 2007 y
Informe N° 189-2007-MPCP-OAJ de fecha €6 de noviembre del 2007, y:

CONSIDERANDO:

Que. la Oficina de Informatica y Istadistica ha claborade un Sistema para
Tramite Documentario, que se cncucntra en i red intormatica para su uso por las diferentes
Areas Administrativas de la Municipalidad: y a fin de contar con una herramienta de gestion
que permita agilizar ¢l tramite de los diferentes documentos que se generan en las diversas
/ércas; remite mediante Informe N° 016-2007-MPCP-OI1* de fecha 08 de marzo del 2007, un
proyccto de Directiva para el Uso del Sistema ¢e Tramite Documentario.

‘ Que. mediante Informe N° 189-2007-MPCP-OAJ de fecha 06 de noviembre del

2007. la Oficina de Asesoria Juridica indica que la “Directiva para el Uso del Sistema de
Tramite Documentario” ticne la finalidad de regular y orientar el uso del Sistema de Tramite
Documentario, constituyéndose en una norma de caracter téenico, la cual se encuentra cn
observancia a lo estipulado por las Normas Tenicas de Control Interno, aprobadas mediante
Resolucion de Contiaioria General N 320-2006-CG.

Que, de acuerdo a lo dispuesic en el Articuto 1f del Titulo Preliminar de la Ley
N¢ 27972 - Ley Organica de Municipalidades se establece que los Gobiernos Locales gozan de
autonomia politica, econdmica y administrativa cn los asuntos de su competencia. Asimismo
mediante  Resoluciones de  Alcaldia se anrucha y resuelve los asuntes de  cardcer
administrativos.

Quc. por ¢stas consideraciones y estando a lo estipulado en el Art. 20° Inc. 6, y
Art. 43° de la Ley Orgénica de Municipalidades:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRINMIERO.- APROBAR la “BIRECTIVA PARA EL USO
DEL SISTEMA DE TRAMITE DCCUMENARIO”, la cual consta de VII Titulos.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAK a la Oficina de Informatica vy
Iistadistica el cumplimiento de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERQ.- ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General la
notificacion y distribucion de la presente Resotucion.

Registrese, comuniquese, camplase y archivese.

EAOC/RPVD

-
Reg. N°501-2007 {Q\
DISTRIBUCION (2
Alcaldia/G. M. 'S X
OAI/OAJ % S
: N2y Acp oW oS
OAF/OPPK Nt o Alcalde
S.G. e
Interesados
Archivo




DIRECTIVA PARA EL USO DEL SISTEMA
DE TRAMITE DOCUMENTARIO

" 22\ La Oficina de Informatica y Estadistica ha elaborado un Sistema para Tramite
#~ “ZPocumentario, que se encuentra en la red informatica para su uso por las
S/diferentes Areas Administrativas de la Municipalidad Provincial de Coronel

Portillo.

OBJETIVOS

Contar con una herramienta de gestion que permita agilizar el tramite de
los diferentes documentos que se generan en las diversas areas
administrativas de la Institucion.

FINALIDAD

Permitir a los usuarios enviar a las diferentes areas, todo tipo de
documentos en tiempo real, asimismo ubicar determinado documento y
conocer el estado en que se encuentran.

. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion de todas las areas administrativas

de la Municipalidad.

Entiéndase por areas administrativas, a fa Oficina de Control Institucional,
Oficina de Procuradurfa Publica Municipal, Gerencia Municipal, Secretaria
de Alcaldia_-oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Informatica vy

adfstica, Oficina de Registro Civil, Oficina de Secretaria General,
Oficinas Generales y Unidad, Gerencias y Sub Gerencias.

BASE LEGAL.
4.1  Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.
“ 42 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG - Normas

Técnicas de Control Interno.

V. RESPONSABILIDAD.
El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de todas
las areas administrativas que conforman la institucion municipal, bajo
responsabilidad directa de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

VI. DISPOSICIONES GENERALES:
El sistema basicamente realiza tramites de caracter Interno y Externo.
Tramite Interno.- Son los documentos originados en las diferentes areas
administrativas de la institucion y que fluyen internamente.

Tramite Externo.- Son los documenios que se recepcionan de las
personas naturales o juridicas que por motivos particulares presentan a
esta Municipalidad.



VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De la Recepcion y Emision de Documentos i
7.1.1 Las areas administrativas que se encuentran fuera de las |
instalaciones de la sede central, no podran recepcionar
documentos directamente en su sede, los cuales deben
ingresar por la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
7.1.2 La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, revisa y
verifica la conformidad de los documentos, para su
recepcion y registro en el sistema de Tramite

Documentario.
7.1.3 Los documentos registrados deben estar acompanados de
la hoja de tramite, con los datos que en el se consignan.
7.1.4 Los documentos recepcionados en la Unidad de Tramite

Documentario y Archivo, deben ser derivados de inmediato
a la instancia respectiva bajo responsabilidad.

7.1.5 Las secretarias de todas las areas administrativas que
cuentan con el sistema de Tramite Documentario son
responsables del cumplimiento del registro de los
documentos.

7.1.6 Areas administrativas que conforman la institucion
municipal, que cuenten con el sistema de Tramite
Documentaric, deberan utilizar la Hoja de Tramite,
cumpliendo con el registro de los incisos.

Istema.

Para Acceder al Sistema de Tramite Documentario, el
usuario debe ingresar el nombre de Usuario y Contrasena
en la siguiente pantalla:

i 2 S "
E INKII T

INFORMACION DE USUARIO

Usuario: \“
Contrasefta: (\_S

Salir

1‘ Ingresar | |

Luego, hacer clic en Ingresar, si el usuario y contrasena
son correctos, accederd ai sistema con  su  Menu
Personalizado. Caso contrario ¢! sistema le mostrara un
mensaje que no se puede Ingresar. (voiver a ingresar los
datos)
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7.3 Navegar Por el Menu.

7.3.1 Usuario Interno
Si el Usuario es de Tipo Interno, tendra en pantalla
el siguiente mendu, con las opciones que se muestra
a continuacion:

e Registrar Tramite Interno.
¢ Recepcionar Documentos.
» Despachar Documentos.
e Consultar Documentos.

e Efectuar Reportes.

MITE DOCUMEN] e

Consultas  Reportes

y y { ] g
interno | Recepaonar Despachar £5558¢

T R (e 1

USUARTO: LAVI FECHA: Z6/01)200 ARFA: MACIMIENTOS

7.3.2 Usuario Externc
Para el Usuario Externo, se mostrard en pantalla el
siguiente ment, con las opciones que se muestra a
continuacion:

e Registrar Tramite externo.
¢« Consultar Documentos.
o Efectuar Reportes.




Consultas  Reportes

£
{ Externo  E&EY Sali

USUARIO: RIVA = FECHA: 239/01/2007 3 AREA: PREMNSA

7.3.3 Usuario Administrador
El Usuario Administrador es el que tiene todos los
privilegios, para ello se mostrard en pantalla el
siguiente menu, con las Opciones que se Muestra a
continuacion:
e Registrar Tramite Externo.
¢ Registrar Tramite Interno.

antenimientos

1. Mantener Oficinas

2. Mantener Unidades

3. Mantener Tipo de Documentos.

4. Mantener Acciones.

¢ Recepcionar Documentos.
e Despachar Documentos.
e Consultar Documentos

_Efectuar Reportes.

Mantenimientos Consultas Reportes

. 5 63
Interno { Externo [ Recepcionar Despachar ESEES
- &

‘%
I

USUARIO: FLORES FECHA: zej01j2007 AREA: COBRAMIAS
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7.4 Registrar Tramite Interno.

Para registrar un tramite interno, el usuario debe hacer clic
en el Menu Interno y el sistema le mostrard la siguiente

pantalla.
pasos:

B SISTEMA DE TRAMITE

En el cual el usuario debe seguir los siguientes

Seleccionar el area a donde se va enviar el
documento.

Seleccionar el tipo de documento.

Seleccionar la accion a tomar.

Ingresar el niumero del documento.

Ingresar el nimero de folios

Ingresar el Asunto.

Si el Documento se va a emitir con copia a otra
oficina, el usuario. debe seleccionar de la lista el
area a donde enviar (Con Copia A.)

Si desea quitar el drea destino de copia,
seleccione el nombre de la lista y hacer clic en
Quitar.

Si todo esta correcto, hacer Clic en guardar, que
es el boton con el icono de un Diskette.

B e o S B B P s
ENTARID REGISTRARTRAMITE INTERNC]!

Consultas  Reportes

5
nNespachar

TRAMITE INTERNO

Nro de Expediente: 00021-2007 Fecha: 29/01/2007 Hora: 09:57:31

Area de Destino:  MACIMIENTOS
Tipo de Documento:  SOLICITUD Accion:  IMFORME
MNro de Docurnento: 32 Folio |
Asuntor gty
Con Copia A:
| A FPREMES,
| .
; ] Mombre del drea —! Quitar |
I COBRANZAS CUBRA, -
L : PRENSA
| | N ,7 I
‘ [ v H || Sali
| | I
i
i
|
F
|
USUARIO: LAYI FECHA: 23j01jz007 AREA: MACIMIEMTOS




7.5 Registrar Tramite externo.

pasos:

E TRAMITEDOCUMENTARID:

Para registrar un tramite externo, el usuario debe hacer
clic en el
siguiente pantalla, en el cual UD. debe seguir los siguientes

Menu Externo y el sistema le mostrara la

Seleccionar el area de donde Illega el
documento.

Seleccionar el area a donde se va enviar el
Documento.

Seleccionar el tipo de documento.

Seleccionar la accion a tomar.

Ingresar el numero del documento.

Ingresar el numero de folios

Ingresar el asunto.

Si el documento se va a emitir con copia a otra
oficina, Ud. debe seleccionar el Area a donde
Enviar de la Lista Con Copia A. para agregar
las areas a donde se enviar la Copia.

Si desea quitar el area destino copia seleccione
el nombre de la lista y haz clic en Quitar.

todo esta correcto, haz clic en guardar, que
es el boton con el icono de Diskette.

. Mantenimientos  Consultas

Reportes

! J Recepcionar
TRAMITE EXTERNO
Nio de Expediente
oaesApe Fecha: 29/01/2007 Hora: 07:43:45
Area de Origen:
Area de Destino:
it Tipo de Documento: Accion:
Nro de Documento: Folia 1
Asunto:
! Con Copia A:
Mombre del frea ‘ ! 7(731117!:)( i
N S
-~ | S alir
Lok e
USUARIO: FLORES FECHA: 29/01/2007 AREA: COBRRAMZAS




7.6

Despachar Documento.

Para despachar un documento primero debe estar
recepcionado en su area, para ello el usuario debe hacer
clic en Menu Despachar y el sistema le mostrara la
siguiente pantalla, en el cual usted tiene las siguientes
opciones:

e Primero la pantalla le muestra todos los documentos
que estan recepcionados en su area y sobre los cuales
Ud. tiene la posibilidad de despachar a otra area.

Consultas  Reportes

p ) 1 }
Interno - | Recepcionar Despachar  FEEESalir

USUARIO: LAYT FECHA: 29/01/2007 AREA: MNACIMIEMTOS

e Para despachar un documento hacer clic en un Registro
de la lista y hacer clic en el Boton Despachar y el
sistema le mostrara la siguiente pantalla:

rro de Expediente: D000 200701 Fecha: 29,/01/°2007
Area de Destino: COBFSRZOS
Accion: I EL A E
Chservaciones: 04 Folio: 1
an Zopla & E

| Quitar




o En esta pantalla Ud. podra especificar el area a donde
despachar el documento.

« Clic en el botdn con el icono del Diskette y se registra el
Despacho.

e Si desea archivar el documento Ud debe hacer clic en el
boton archivar que lleva el icono de la Papelera y el
sistema le mostrara un mensaje preguntandole si desea
archivar el documento.

i Esta sequro que desea Archivar el Expediente M 00001-2007

l '.L':,c'e; Far H Cancelar {

e Tambien tiene la Opcion de efectuar una busqueda
ingresando solo el numero del documento especificando
el ano y Luego hacer clic en el botdn buscar de la parte
superior.

e Asimismo si desea ver toda la lista de documentos por
Despachar Ud. debe hacer clic en el Botdn Ver todos.

Recepcionar Documento.

Para recepcionar un documento, el usuario debe hacer Clic
en el Menu Recepcionar y el sistema le mostrara la
siguiente pantalla en el cual UD. tiene las siguientes
Opciones:

e Primero la pantalla le muestra todos los documentos
que estan por recepcionar en su area.

¢ Para recepcionar cualquiera de estos documentos, Ud
puede hacer clic en uno de los registros de la lista
mostrada y hacer clic en el boton Recepcionar que tiene

) el Icono Brilloso de un Sol. El sistema le preguntard si

| desea Recepcionar el documento, si le da Si se realizara

' la recepcion.




Consultas  Repartes

< N P\
Interno - I’ Recepcionar Despachar E{jg Salir

Ingrese el Codigo de Tramite 0022-2007 2007 | | Fachis: 29/01/2007
We de Expediente Frocedencia Asunto Aicion
|| 00022-200701 COBR&MNZAS Para Programar en net g
Ver Todos i Zalir
USUARIO: LAV FECHA: 29j01/2007 AREA: MACIMIENTOS

Esta Sequro de Recepcionar El Docurmento

v
—

7.8 Mantenimientos.

Los pasos que se siguen para cada uno de los siguientes
Mantenimientos son los mismos.

7.8.1Mantener Oficina.

a) Clic en Mantenimientos, se desplegara el Mend,
luego haga clic en Mantener Oficina y el sistema le
mostrara la siguiente pantalla con todas las
Oficinas que existen:
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Mantenimientos  Consultas  Reportes

Interno .::'5.: Externo 1‘ Recepaonar ’ Despachar
Lista de Oficinas
Codigo  Mombre
0oz OFICING DE REMTAS
00z OFICIMNA DE RELACIONFS PURLICAS
004 OFICIMNG D TRANSITO
0% OTROYS
— . -
‘ | ﬁ J : | Sali ;
USUARIO: FLORES S FECHA: 29012007 i AREA: COBRAMNZAS

b) Para crear una Nueva Oficina, debe hacer clic en
el boton que muestra el icono Brilloso del Sol vy el
sistema le mostrara la siguiente Pantalla, donde
Ud. debe ingresar el nombre de la Nueva Oficina y
luego hacer clic en el botéon guardar que se
muestra el icono de un Diskette.

DATOS DE OFICINA

Codign:  Aufogenerado S

Mombre:

c) Para Modificar una Oficina, debe hacer clic en el
boton que muestra el icono de un diskette y el
sistema le mostrara la siguiente pantalla, donde
Ud. tiene la opcion de modificar el nombre de la
Oficina y luego hacer clic en el botén guardar que
muestra el icono de un Diskette.




DATOS DE OFICINA

Codigo: 8007 l

Maormbre:

d) Para Eliminar una Oficina, debe hacer clic en el
boton que muestra el icono que muestra un Aspa
y el sistema le mostrara la siguiente pantalla,
donde Ud. tiene la opcién de Eliminar la oficina
haciendo clic en el botén guardar que muestra el
icono de un Diskette.

DATOS DE OFICINA

Codigo: 007

Mombre:

-

Mantenimientos

Consultas Reportes

nterno E?lxtﬂrno 3 |' Recepcionar

’«;_a -

Lista de Unidades

Codigo  Aiea Oficina Abreviatura Tipo

COBRaMNZAS

COBRA.

00202 OFICING DE REMTAS asasarlasa et |
auzm OFICIMA DE RELACIOMES... PREMSA PREMSA |
i Qs OTROS DIRECCION DE TRURISMO DIRCET E
il
| | I . 1.
\ Hh{;; S 1| sl |
LI T !

- USUARIO: FLORES

_ FECHA: 29/01/2007

© | AREA: COERANZAS
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Codigo:
Ofizina:
Mormbre:
Tipo:

Abresw:

; IFORMACION DE AREA

Aufogenerado

’ Guardar

Salir ’

Codiga:
Oficina:
Mormbre:

Tipo:

IFORMACION DE AREA
a0707

OFICINA DE TRANSITO
NACIMIENTOS
Interno

NALC.

Guardar

ener Accion.

Lista de Acciones

Codigo  Mombre
! INFORME
L) 03 DEVIILVER
[l 4 yepe
o [ g = ]

% - AN E e =
| Recepdionar Despachar =.€;5§ Salir
- S

~ USUARIO: FLORES «. FECHA: 29/01/2007

Z | AREA: COBRANZAS
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B SISTH MITE DOCUMENTARIO

Mantenimientos Consultas Reportes

interno { Externo [ Recepcionar

Lista de Tipos de Documentos

Codigo  MNombre

02 CARTA
(] OFICID
04 MEMORANDLUR

|l |1 o

USUARIO: FLORES " FECHA: 29/01/2007 AREA: COBRANIAL

7.9 Consultas.

Si Ud. Senor Usuario, desea consultar la ruta de un
erminado documento, debe hacer clic en el menu
Consultas, se desplegara el Menu y debe hacer clic en
consultar Expedientes para que el sistema le muestre la
siguiente Pantalla.

‘ Mantenimientos  Consultas  Reportes

I .
i Interno ‘-’———‘; Externo I Recepcionar
i R =

USUARIO: FLORES s FECHA: Z9f01j2007 s AREA:

{ UMENID
| Ingrese el Codigo de Tramite | AR i Fecha: 29/01/2007
¥ TRAMITE
Expedients MNro: OFigER!
i Docurnento:
| Fecha de Ingreso:
] Hurnero:

Asunto:

i Salif i

|
i
|
|
i
|
i




En esta pantalla Ud. simplemente Ingresa el Numero del
Documento sin ceros y selecciona el ano, luego hace clic en
el boton buscar y automaticamente el sistema mostrara
toda la ruta del documento, por que areas paso y en que
area se encuentra actualmente.

7.10 Reportes.
El Sistema generara los siguientes reportes:
1. Reporte de Documentos Recibidos.
2. Reporte de Documentos Despachados.

3. Reporte de Hoja de Tramite.

Reporte de Documentos Recibidos.

| Informe principal
|

)

S B

({;ﬁy Municipalidad Provindial de
5

Coronel Portillo DOCUMENTOSRECIBIDOS lunes, 29 de enero de 2007

——
MniCipgy,
1 \.
o )
o \.{’.‘.ﬁ A
d 1 |
e & PO RS
1o g \

\%¢

| Codigo Numero | Asunto { Fecha Recep. Documento
|

BN

1 de pagina actual: |




Informe princpal

’9) Municipalidad Provincial de
Coronel Portilla

DOCUMENTOS DESPACHADOS

.
Cadigo Numero

Asunto Documento I Fecha Recep.

00n03-2007 12

Fazdfed sdf sdf df sdf sd sfdsf [24:’}/07

i

{N” de pagina actual; 1

1O total de paginas: |

Factor de zoom:

Reporte de Hoja

de Tramite.

| Informe princpal

B meewsming e

REMITENTE Gk

GOCUMENTO LAl

o TRAMITE INTERNO

e N 00170

NUME KD
ASUNTD  SOLIDARIDAD CONS
g, Destine Acelones Fecha Vo o Dbservaciones Selloy Fiima

ACCION A TOMAR

Factor de zoom: 75%




