Guia de Cambios BPM-STD

1. MESA DE PARTES - RECEPCIONAR DOCUMENTO

Cuando un numero de documento ya esta registrado ejemplo el CUT-000789 no podra

registrase otra vez, Verificar la trazabilidad del documento con el numero mostrado

H. Recepcionar Documento

KORINA DE LOS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ
£ Buscar ¥

Nombre completo:
KORINA DE LOS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ

201500004017

= campos obligatorios

RECEPCIONAR DOCUMENTO @
Informacion Basica

Documento: Expediente: Mesa de Partes:

Canal: N OFICINA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO
MESADE PARTES - INSTITUCIONAL

Tipo: B 1 Fecha y Hora de Recepcion: 18/08/2015 05:11 PM
Sobre cerado confidencial M Usuario de Mesa de Partes: KORINA DE LOS ANGELES

Confidencial: * SALDAVAL GUTIERREZ
ND - el numero de

. . documento ya esta .
Remitente: Nimero de documento: unto: (Max. 250 caracteres)
Entidad: @ Sin nimero

N cuT-000789

El nimera de documento ya existe! Verifique el documento:

© Informacion adicional

250 caracteres restantes.

© Continuar | @ Cancelar

A continuacién la forma de ver la trazabilidad 201500004017

C. Consultas Generales

Filtros basicos

Proceso: Escenario: Eecha de Registro:
© sTD © Todos Desde
© TuPA © Interna / Interno Hasta

Interno | Externo

© Externo i Interno

Nimero / Nombre del Documento:

CONSULTAS GENERALES

201500004017

2.

En la bandeja de BPM-STD,Se agregd la columna Fecha limite, resaltada a continuacion

v Aplicaciones % @ ¥ Elementos de trabajo %, @)
BPM-MAESTRAS Ver: |Bandeja o entracs & @ Mostrar filtros Agregar/Quitar columnas Acciones masivas:
Z. Mantemiento de toblas
[— & # & Descripcién Actividad Estado  Recibido  Fechalimite  Participante
SUBPROCESO PAGO !
A Anundo boes, Entidades 50L:149800000918 E::;ﬁ:ﬂ"tz’;’m e 1?:';220“ Sin asignar Error Generar Documento Boleta Selecoonar accin [¥]
8. Crear Documento EXP:149000000913
€. Consuitas Generales SUBPROCESO PAGO R N— ernEn
S0L:149500000919 Sin asignar Error Ganarar Documento Boleta Ssiecoonar scoon  [¥]
D. Consuita por Contenido — SrrermensmrSocumente See=
D. Consuita por Contenido Expa 5 Decumento Boleta 18:43:12
E. Consulta de Pendientes
SUBPROCESO PAGO Error Generar 18-dic-2014 !
S0L:149900000920 Documento Boleta 174524 Sin asignar Generar Documento Boleta Selecoonar acoidn ]
G. Mis Correlativos EXP:149900000920
H. Recepdonar Documento ELTOTEEDILED
SOL:149800000921 EurrETET JLOyE 0 Sin asignar Error Generar Documento Boleta Sslecoonar acidn (%)
BPM.TUPA EXP149900000921 Documento Boleta 17:45:25
A, Registrar Solictud TUPA SUBPROCESO PAGO
- Error Generar 18-dic-2014 ) .
8. Consults de Expedientes 50L:149900000922 Documents Boleta 74508 Sin asignar Error Generar Documento Boleta Sekecaonsr scoh [¥]
EXP:149900000922
€. Gestionar documento
SUBPROCESO PAGO ’
0. Adiconar servicos S0L:148900000923 E::;ﬁ::;’;;bm 1;‘:;“’;”“ Sin asignar Error Generar Documento Boleta Saizconar accidn ¥
E. Anular expediente EXP:149500000923
&, Calaladora Servido SUBPROCESO PAGO Error Generar Jr—
TUPA SOL:148900000924 Documents oista 175113 Sin asignar Generar Documento Boleta Selecoonar accidn ¥
EXP:149900000924
tcher 4 08-ene 11:04 Sin asignar BpmExceptionCatcher Seleceionar accion ¥
tcher 57 21-ene 15:46 Sin asignar BpmExceptionCatcher Seleccionar scaon (¥
tcher 47 31-ene 15:17 Sin asignar nar accion (%]
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3. Seagrego radio botdn con texto. “Se tiene Fisico” en BPM-STD al derivar documentos,
aplicable solo a Resolucion Jefatural para validar que este se firme Unicamente cuando
este marcado este check.

Validar que exista el documento en FISICO

‘ompletar Documento

Sistemas de Tramite Documentario - Completar Documento

|0 Firmar ‘0 Cemar ‘0 Cancelar |

Descargar Plantilla Documental Ver Trazabilidad Control de Vistos (0 Informacion del Documento
Datos generales
Tipo documental: DOCUMENTO TECNICO /NORMATIVO - RESOLUCION JEFATURAL
Hacer confidencial el documento:
oy Os@no
Ono

Agregar Comentarios

(Comentarios del Documentos: Nuevo Comentario: (M&aacutex. 1000 caracteres)

1000 caracteres restantes

4. Se afiadié dato DIAS al momento de agregar al proveido Al momento de DECIDIR
RESPUESTA.

e L e L ————————

Prowveido(s): COORODIMNAR -
Urgencia: PERSOMAL IZAR -
=3 fu [F=1

@ Por nombre de Servidor Publico:
CESAR EMNRIQUE SALAS ARBAIZA

 Por Area: Seleccione._.

Sub-Area:

Mo existen sub Sreas

Servidor PUBlico: mo existen funcionarios

Agregar Cancelar
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Sistemas de Tramite Documentario - Decidir Respuesta

RESOLUCION JEFATURAL-0003-2015-MINAGRI-SENASA-
DELYC-ASV

|0 Adjuntar |0 Derivar |0 Grabar |0 Cerrar |

Descargar Documento Ver Trazabilidad Informacién del Documento
Ver Lista de Proveidos Asignados
Proveido Area Sub-drea Funcionario Urgencia Comentarios:

Mueva:

© Agregar Proveido

© Agregar Asistentes

Destinatario Urgencia
CESAR ENRIGUE SALAS ARBAIZA  \| | FERSONALIZAR(Z diss)  JT] @

Proveido
COORDINAR

ArealSubArea

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
UNIDAD DE INFORMATICA ¥ ESTADISTICA

5. Seresalto al especialista responsable por encargatura en el combo de servidor publico,
con una E si es encargado y con unaJ si es jefe permanente.

RESOLUCION JEFATURAL -0003-2015-MINAGRI- @ Archivar

|° Adjuntar |° Atender Directamente

Descan Agregar derivacif&oacute;n u imento
Ver Lista de Prq Proveido(s): -
Proveido Ared Urgencia: PERSOMNALIZAR -
dias

@ Pornombre de Servidor Pliblico
@ PorArea:
Sub-Area:

OFICINA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO INSTITUCIOMAL -

UMNIDAD DE INFORMATICA Y ESTADISTICA -

Servidor PUblico:

Derivar Docum

& Agregar Proveid

Proveido

Agregar Refere|

© Desde su Compt

El tamafio maximo disf

< CESAR EMRIQUE SALAS ARBAIZA

DAVID RUBEM CROVETTO CASTILLEJO()
GIANCARLO JOSE HOMNORES
GIANMARCO EDUARDC VARGAS PORTAL
JAVIER EMILIC OLIVA ORTIZ

MIGUEL AMGEL CHAUCA APAZA

MIGUEL MARTIMN LOZA RAMIREZ

MORA ISABEL SILVA OLIVER

PATRICIA LOREMNA ARROYO PONCE

Agregar Cancelar

abar & Ccerrar

6. Restriccion de formatos a TIFF y PDF para los documentos subidos por BPM-STD, a
través de la opcidon de RECEPCIONAR DOCUMENTOS, en el proceso COMPLETAR
INFORMACION.
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RECEPCIONAR DOCUMENTO ®
Informacion Basica
Documento: Expediente: Mesa de Partes:
Canal: — @ Nugvo DIRECCION EJECUTIVA LIMA CALLAC
WESADE PARTES M 7 Asaciar a Expediente \F Fecha y Hora de Recepcion: 1810612015 12557 PH
Tipo: W* Usuario de Mesa de Partes: CLAUDIA MABEL BERROSPI LAMAS
Confidencial *
NO -
Remitente: Nimero de documento: Asunto: (M8aacutex. 250 caracteres)
Entidad @ Sinndmero
- N L
o Buscar ¥ eN
L pgina en http/localhost 8583 dice =5
Mombre completo:

& La exension del archivo debe ser “tif o * pdf

| [Bs restantes.

0 Informacion adicional

Destinatario:  Archivo escaneado del documento: Observaciones: (M&aacutex. 1000 caracteres|
5 Buscar  CAUsersSENASNDor

7. Hacer listado de Grupo de Usuarios para hacer una lista de destinatarios al crear un
documento en el sistema de tramite documentario.

Grupos de Usuarios

- Directores Generales
- Directores Ejecutivos
-JASA, JASV, JAIA, JAG
- Asistentas de Gerencia
Seleccionando la opcidn de Crear documento:

Sistemas de Tramite Documentario - Iniciar Documento

Datos generales

Configuracion del Documento: Asunto: (M&aacutex. 250

Escenario:

Tipo: -
SubTipo: -

Expediente:
@ Nuevo

o N“S
250 caracteres restantes

Destinatarios: Aaregar Referencias:

© Agregar  © Agregar Con Copia (INTERNO) @ Agregar Con Copia (EXTERNO) © Desde suComputador @ Desde Repositorio
Escenario Area-Entidad/SubArea-SubEntidad Destinatario i Documento Tama&ntildeo (mb)

fil

Eltamafio maximo disponible es de 12,000mb.Usado mb. Libre mb.

© Continuar | @ Cancelar

Al seleccionar e ingresar las opciones seleccionamos en el Escenario “INTERNO”
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Sistemas de Tramite Documentario - Iniciar Documento

|° Continuar |0 Cancelar |
Datos generales

Configuracién del Documento: Asunto: (M& tex. 250
Escenario: INTERNO ~ Prueba

Tipo: Comunicado Intermno -
Sub-Tipo:  |nforme -

Expediente:
@ Nuevo

@ Asociar a Expediente N°
244 caracteres restanies.

Destinatarios: Agregar Referencias:
© Agregar = @ Agregar Con Copia {INTERNO) @ Agregar Con Copia (EXTERNO) © Desde suComputador @ Desde Repositorio
Escenario Area-Entidad/SubArea-SubEntidad Destinatario

@ Documento Tama&ntildeo (mb)

W

El tamafio maximo disponible es de 12,000mb.Usado 0,000mb. Libre 12,000mb.

‘0 Continuar ‘0 Cancelar

Le Hacemos Clic en el Boton “AGREGAR”

Destinatarios:

© Agregar | ©@ Agregar Con Copia {(INTERNO) = € Agregar Con Copia (EXTERNO)

Escenario Area-Entidad/SubArea-SubEntidad Destinatario

Se Emergerd la Siguiente Ventana sera la Opcién de Grupos que se ha Agregada

Agregar destinatario n

) Pornombre de Servidor Plblico:

™ Por Area: |Selecci0ne... '|
Sub-Area: | Mo existen sub dreas '|
| Senvidor Plblico: | Mo existen funcionarios '|

i@ Por Grupao:

Directores Generales
Directores Ejecutivos

I Jefes Area Sanidad Animal

Jefes Area Sanidad Vegetal

Jefes Area Insumaos Agricolas

Jefes Area de Gestion Agregar Cancelar
Asistentas de Gerencia

Al Seleccionar un Grupo se mostrara los integrantes en la ventana anterior
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Destinatarios: Agrogar Rolerencias:
© Agregar  © Agregar Con Copia (NTERNO)  © Agregar Con Copia (EXTERNO) © Desde suComputador  © Desde Repositario
@ frmb) @
FO ARTURO ALCALDE GIOVE 5]
salceldei@senasa oo o e 12, 0,000mb. Libre 12.000mb.
e ANTOHIC MIRANGA CEAT B
rmiranas@senesn o e parivien 578 Sroimai o
e EDUARD BENJAMS! VILCHEZ ARRASCUE 5]
g pa
e RAFAEL PANTOIA 5]
EomratasiiaTgromail o
e JESUS ROURIGUEZ CHAVEZ. [&]
nasa goo oo
e YOHNY JORGE OONEALE S ALMGRACI B
g gt.pe
e JATME WEL SO GUISFE RAMIREZ [&]
inaui 5=t
e GANTE EGWAINGG DE LA VEGA CAVERD 5]
gon.ps
= JOSE JAVIER ALESO MARAHT 6]
e gobpe
e BELEN GONZALEZ PINEDA. 4]
e FELIK GETAVIO BORAGILLA WORALES 5]
ue@sarass gos pe
e STaMAY BARDALES MENDOZA [&]
L) JOHN GMAR AOUNAGA ATRAGA B
shn_omar?1 @hcimal com
e ICARDO EDGAR CALDERGH FRARCO. [&]
goupe
e EFOC HUMBERTO CALUNPIA ENRIGUEL B
ccallapinadsenasa oo ve
e ‘CESAR ALEJANDRD LR 5]
s
e GUSTAVD BRUNG RI05 LAURA [&]
csi@ranasa g o maswa
Ci) TARSIC0 CABAHILLAS GUEVARR B
reasamillagoenase got ot
e ABAT GUEVARA FIVEDA [&]
hguwwaEenass 525 oo
TG "DSCAR FMLER POREE CRAVEE [§]
ee
O asoRie ]
sl o033 @bt com
TERG 3 GARRY [&]
sgunzales@renasa got s
e TAURA DEL CARMEN ACGSTA DIAZ 5]
i be
e wicToR
Mgumanganass go.pa L]
L DIRECCION EIGCUTIVA VRAR WERMSIO PALOWSG GLIVARE T =l

Generandose una lista de Destinatarios por Grupo.

Al Completar el Documento también se encuentra la opcidn de listar por grupos

F CompletarInformaciénDelDocumento =8

istemas de Tramite Documentario - Completar Documento

Descargar Plantilla Documental Ver Trazabilidad ~ Control de Vistos (0) Informacion del Documento

Tipa documental; COMUNICADO INTERNG - INFORME Reemplazar plantilla documental:

Hacer confidencial el documento: () 5 Accion al documento: -

@ no

Agregar Comentarios

Comentarios del Documentos:

1000 caracteres restantes

Destinar Documento

O Agregar | © Agregar Con Copia (INTERNO) | @  Agregar Con Copia (EXTERNO)

Area-Enti
BARROLLG INSTITUGIONAL
DiSTICA

Agregar

© Desde suComputador €@ Desde Repositorio

agntildeo (mb)

INEORME-D002-2015-MINAGRI: SENA SA-OPDLUIE-CIALAS
Autor. CEALAS 0

Eltamafio méaximo disponible es de 12 000mb Usado 0,000mb. Libre 12,000mb.

Verificacidon de la lista de usuarios

CompletarInformacionDelDocumento

‘Accin al documento: -

Agregar Comentarios.

Comentarios del Documentos: Hueva Comentario: {&aacutex. 1000 caracteres)

1000 caraclerss restartes.

© Agregar  © Aqregar Con Copia (NTERNOG) O Agregar Con Copéa (EXTERNO)

ibArea.SubEntidad

C "CFIGHGA DE ADMINGTRAGON 5]
SFICHA DE ASMINS TRACION ussanarguanass 905 oo

C TRECCIGN 06 SANGAG VEGETAL '7-:nlimnmrmw GG 5]
Deeccion EGETAL

Agregar Referencias

© DesdesuComputador  © Desde Repositorio

Ao
ElfamaRio misimo disponible 3 de 12.000mb Usado 0,000mb. Libre 12,000mb.

© cemar | @ Cancelar |




