Unidad de Informatica
SENAM y Estadistica
R a4 it e OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO TRUIE
—hu INSTITUCIONAL e
Instructivo: Registro y atencion procedimientos TUPA del Revision: Paginal
SENASA(BPM-TUPA) 00 de 12
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma
Fecha
Firma
Fecha
Nicolas Morales Cesar Salas
Especialista de
Practicante UGCA Desarrollo
Firma
Fecha 23/06/2014

Tabla de Contenido

Objetivo
Alcance

ONO O~ wDNRE

Anexos

Referencias
Definiciones
Responsabilidades
Descripcion
Registros

Esta version esta vigente, en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este
documento con fines didacticos, una vez utilizado debe destruirlo, bajo responsabilidad




Unidad de Informatica

SENASA y Estadistica

sesmanswes  OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

— PR ITR-UIE-
FERL INSTITUCIONAL
Instructivo: Registro y atencion procedimientos TUPA del Revision: Pagina 2
SENASA(BPM-TUPA) 00 de 12
1. OBJETIVO
Describir las funciones y pasos para generar un documento resolutivo a través del
BPM-TUPA.
2. ALCANCE

A todo el personal de SENASA que tenga como responsabilidad generar
documentos resolutivos.

3. REFERENCIAS
No aplica.

4. DEFINICIONES
4.1. TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
4.2. BPM: Business Process Management (Gestién de procesos de negocio)

5. RESPONSABLES
5.1. El Director General de la Oficina de Planificacion y Desarrollo Institucional
es responsable de la aprobacién de este documento.
5.2. El Director de la Unidad de la Gestion de la Calidad y Autorizaciones es
responsable su publicacion en la INTRANET después de haber sido aprobado.
5.3.  Es responsabilidad de la Unidad de Informética y Estadistica dar
capacitacion al personal que se encuentra dentro del alcance del instructivo.

6. DESCRIPCION
Se debe iniciar sesibn en el sistema BPM a través del siguiente URL:
http://bpm.senasa.gob.pe/workspace con la cuenta y contrasefia respectiva.

Mifmlrtavic & Agricmbiurs

PERILT

Mombre de usuario: [LISUARIO

Contrasefia: esssssss

Iniciar e=idn

Esta version esta vigente, en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este
documento con fines didacticos, una vez utilizado debe destruirlo, bajo responsabilidad
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En el campo “Ver’ seleccionar la opcion BPM-TUPA. Esta accion hace que la
bandeja muestre la relaciéon de expedientes solicitados por VUCE o mesa de
partes.

ORACLE BPM WorkSpace

Ha iniciado la sesién como: Claudia Mabel Berrospi Lamas

Modo de edicidn Desactivado Activado Configuracion = Ayuda = Cerrar sesion
¥ Aplicaciones @ (%) ¥ Elementos de trabajo @ (%]
=
BPM-STD IVEr: [Bem-TueA - I:ﬂ 8k Mostrar filtros Agregar/Quitar columnas
A. Anuncio Docs.
Entidades
numero contiene HOLA!N!
B. Crear Documenta
C. Consuftas Generales Aplicar
. D o Py o Pr ot = A
D. Consulta por Contenido numero asunto * | Actividad Fecha limite Participante Namero de inste
E. Consifta de Pendentes REGISTRO DE ALMACEN NICOLAS JUAN Claudia Mabel
F. Gestionar Documento i} 140100000933 PARA GUARDACUSTODIA MORALES 10:23:36 RegistrarDocumentoResolutive 01-dic 10:23 | 1282

(INSPECCION DEL ALMACEN) CHUMPITAZ Berrospl Lamas

SOLICITUD PARA LA
OBTENCION DEL IIVIAPIV

G. Mis Correlativos
H. Recepcionar

Documento
Documente PARA LA IMPORTACION O
BPM.TUPA B 140200000298 TRANSITO INTERNACIONAL ~ FARMINDUSTRIA 00555 RegistrarDocumentoResolutive 07 €N€-2013 Claudia Mabel 4,74

DE ANIMALES, PRODUCTOS Y 54 e BTl A

A. Registrar Solicitud - :

TR SUBPRODUCTOS DE ORIGEN

—* ANIMAL

C. Gestionar documento

! - SOLICITUD PARA LA

D. Adicionar servicios OBTENCIGN DEL IVIAPIV

£ Anubr expadiente PARA LA IPORTACION O

E-Anuar expedente TRANSITO INTERNACIONAL ~ FARMINDUSTRIA | Claudia Mabel

6. Calculadora Servicio [} 149900000886 DE PLANTAS, PRODUCTOS SA 10:16:22 RegistrarDocumentoResolutive 01-dic 10:16 Berrospi Lamas 1273

TUPA VEGETALES ¥ OTROS
ARTICULOS

6.1. Evaluaciony cierre del expediente
El responsable de esta actividad debe ubicar, en primer lugar, el expediente
correspondiente a través de la bandeja principal del sistema BPM. Para este
fin, puede visualizar el expediente en su bandeja principal o utilizar el
buscador: “numero contiene” para usar este, debe colocar en el campo el
nuamero de expediente y pulsar el botén aplicar. Una vez ubicado el expediente
se pulsa el boton registrar documento resolutivo.

ORACLE' BPM WorkSpace
Ha iniciade |2 sesion como: Claudia Mabel Berrospi Lamas

Modo de edicén_Desactivado_Activada Configuracién | Ayuda | Cerrar sesién

¥ Elementos de trabajo = &

Ver: [geM-TURA ~| & # Mostrar filtros Agregar/Quitar columnas Acciones masivas: |Seiscsanar sszin
I numars contiene 140100000533 HoLam I
[7] &  numero _ asun t remitente | Recibide ¥ | Actividad Fecha limite  Participante  Nimero de instancia  Procesc Estado

o
SGLICITUD
DE

REGISTRO NICOLAS
anq DE JUAN - " Claudia Mabe! - .
1 . egistrarDocumentoResolutive 18-dic 1 12 GenerarDocumntoResolutivi onsi
(=) 40100000333 L acan yoraes  104B13 RegistrarDocumentoResclutiva 18<ic 10:45 i GenzrarDocument acio
PARA CHUMPITAZ

BPW-TUPA GUARDA

CUSTODIA
A, Regisar Solictud
T

E ¥ Detalles de elemento de trabajo 5 &

G. Cabouladors Servic No 52 ha seicoionado ningin slemento S tratae
TURA

Esta version esta vigente, en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este
documento con fines didacticos, una vez utilizado debe destruirlo, bajo responsabilidad
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6.1.1. Informacion del Expediente

El objetivo de esta pestafia es que el especialista pueda realizar la
revision documentaria. En esta se muestra la informacion general del
expediente como el numero, fecha de registro, canal (si se transmitié
por VUCE o Mesa de Partes) oficina, codigo TUPA, area, proceso,
servicio TUPA, usuario y folio.

[”] GENERACION DOCUMENTO RESOLUTIVO

Informacidn del expediente | Observadones Derivaddn y documentos resolutivos

Expediente N° | 140100000933 Fechadereg.: | 24/11/2014 10:20:22 Canal: | MESA DE PARTES
Ofidna: | SENASA - CENTRAL Codigo Tupa:
Area: | ClUARENTENA VEGETAL - IMPORTACIONES ¥ TRANSITO INTERNACIONAL
Proceso: | SOLICITUD DE REGISTRO DE ALMACEN PARA GUARDA CUSTODIA
Servido TUPA: | REGISTRO DE ALMACEN PARA GUARDACUSTODIA (INSPECCION DEL ALMACEN)

Usuario: | NICOLAS JUAN MORALES CHUMPITAZ

Documentos presentados

Oblig. Confid. Requisitos TUPA e

documento
1 Si Mo Solicitud dirigida al Jefe de drea de Sanidad Vegetal de la Direccion -140100000933-201400018474 ﬂ
2 Si No Copia simple de documento que pruebe la propiedad o alquiler del almac-140100000933-201400012474 \’l
3 Si No Plano de ubicacion y memoria descriptiva del almacen, €l mismo que deb-140100000933-201400018474 ﬂ
Si Mo Boleta de pago o valid.pagoe en el sistema, por inspeccion del almacen-140100000933-201400018474 \1

< m 3

Falio(s): 1 i visualizar formato VUCE
2| Archivar | Cerrar

A su vez, presenta una seccion llamada Documentos Presentados. En
esta aparece las siguientes columnas: Obligatoriedad, confidencialidad,
requisitos TUPA, Ver Documento, numeroregiarc, ucmid; del
expediente.

Esta version esta vigente, en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este
documento con fines didacticos, una vez utilizado debe destruirlo, bajo responsabilidad
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["] GENERACION DOCUMENTO RESOLUTIVO

Informacién del expediente Observadones Derivacidn y documentos resolutivos

Expediente N°: | 140100000933 Fecha dereg.: | 241172014 10:20:22 Canal: | MESA DE PARTES
Ofidna: | SENASA - CENTRAL Codigo Tupa:
Area: CUARENTEMA VEGETAL - IMPORTACIONES ¥ TRANSITO INTERMACIOMNAL
Proceso: | SOLICITUD DE REGISTRO DE ALMACEN PARA GUARDA CUSTODIA
Servido TUPA: | REGISTRO DE ALMACEN PARA GUARDACUSTODIA (INSPECCION DEL ALMACEN)
Usuaria: | NICOLAS JUAN MORALES CHUMPITAZ
Documentos presentados
Ver
Oblig. Confid. Requisitos TUPA documento
1 Si No Solicitud dirigida al Jefe de area de Sanidad Vegetal de la Direccion -140100000933-201400018474 \1,
2 Si No Copia simple de documento que pruebe la propiedad o alkquiler del almac-140100000933-201400018474 ﬂ
3 Si Mo Planc de ubicacion y memoria descriptiva del almacen, el mismo que deb-140100000933-201400013474 ﬂ
4 Si No Boleta de pago o valid.pago en el sistema, por inspeccion del almacen-140100000933-201400018474 \1,
4| n 3
Foliofs): 1| |8 visualizar formato VUCE
| Archivar X Cerrar

Para poder abrir y revisar un documento, se pulsa el icono ﬂ gue
se encuentra debajo de la columna: Ver documento. Esta accion abre
una ventana emergente y seguido a esta se pulsa el botén aceptar para
comenzar a leer el contenido.

[’] GENERACION DOCUMENTO RESOLUTIVO

Informacién del expediente | Observacones || Derivaddn y documentos resolutivos

Expediente N | 140100000933 Fecha de req.: | 24/11/2014 10:20:22 Canal: [WESA DEPARTES
Ofidna: | SENASA - CENTRAL Codigo Tupa:

Proceso: | 5oL1C

Servicio TUPA: | ReGr:
Usuario: | NrcoL A

Documentos prese:

Ha escogido abrir
1] PRUEBA.pdf

que es de tipo: Adobe Acrobat Document
dei htp://bpmtesl.senasa.gob.pe

P ——"

£Qué deberia hacer Firefox con este archive?

' Ver
Oblig.  Confid. || R
@ Abrir con | Adobe Reader (predeterminads) - ] documento
1= te ) Guardar archivo = @
2 si o D0018474 15 |
[7] Hacer este autométicamente para estos archivos a partir de ahora.
3 Si No 0018474 |
4 si o 013474 15 |
4 n I b
Foliofs): 1| |8 visualizar formato VUCE
| Archivar | Cerrar

Esta version esta vigente, en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este
documento con fines didacticos, una vez utilizado debe destruirlo, bajo responsabilidad
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6.1.2. Observaciones

El objetivo de esta pestafia es dar aviso al usuario de que el expediente
tramitado ha sido observado o notificado, y por lo tanto queda
pendiente de subsanacion. Esta pestafia cuenta con cuatro campos,
una seccion y dos botones.

-] GENERACION DOCUMENTO RESOLUTIVO

Informacidn del expediente || Observaciones || Derivacion y documentos resolutivos

Responder a: | NICOLAS JUAN MORALES CHUMPITAZ

Detalle observacién:

Plazo (dias):

Adjunter: | selecrione un archive ... Seleccionar.

Histdrico de observaciones

Ver

Fechalhora Detalle observacion Observador SENASA
documento

-

Guardar
observacion

| Archivar X| Cerrar

El primer campo: Responder a, se completa de forma automaética; el
segundo: Detalle observacion, es para especificar la razon de esta; el
tercero: Plazo (dias) es para colocar el tiempo maximo que tiene el
usuario para corregir; y el cuarto: Adjuntar, es para subir el documento
correspondiente a través del boton seleccionar.

La seccion: Histérico de observaciones se actualiza de forma
automatica en funcion al historial de observaciones que tenga el
expediente.

Una vez completado todos los campos, se pulsa el botén: Guardar
observacion.

Esta version esta vigente, en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este
documento con fines didacticos, una vez utilizado debe destruirlo, bajo responsabilidad
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[-"] GEHERACION DOCUMENTO RESOLUTIVO

Informacién del expedients Observaciones || Derivacién y documentos resolutivos

Responder 3 | NICOLAS JUAN MORALES CHUMPITAZ

Detalle observacion: | LA SOLICITUD ADJUNTADA NO CORRESPONDE AL EXPEDIENTE EN TRAMITE,

Plazo (diss): 3

Adjuntar: | pRUJEEA ACTA DE NOTIFICACION.pdf Seleccionar

Histérico de observaciones

Fechaihara Detalle abservacién Observador SENASA ver
documento
Guardar
observacion
| Archivar | Cerrar

6.1.3. Derivacion y documentos resolutivos

Esta pestafia tiene dos funciones: la primera es para derivar el
documento, en este caso el expediente, a otro servidor publico; y la
segunda es para cerrar el expediente a través de un documento
resolutivo.

La seccion “Derivacion” cuenta con dos campos: Servidor publico y
observaciones; un boton: Derivar; y una seccion: Detalle de
observaciones. Esta seccion es de caracter automatico (Solo se
completa cuando a un usuario le llega un documento derivado de otro,
si se encuentra vacia es porque nunca se ha derivado el documento)

[-"] GENERACION DOCUMENTO RESOLUTIVO

Informacién del expediente | Observacones | Derivacion y documentos resolutivos

Derivacién

Derivar a
Servidor public: | seleccione... Al

Observaciones:

Detalle de observaciones

o Fecha |
Descripcion Usuario
registro
Derivar
q . ] r
Documentos resolutivos
4 Actualizar XEROX (& Agregar @ Eliminar |
Nombre archivo Documento  Nefolios  Confidencialidac Q7 ’
1 Recibo de Ingrese | 1 NO Cerrar expediente
2 CERTFICADO DE REGISTRO E 1 NO
E_a3
=
q i = 3 e
Ver trazabiidad
X Archivar | Cerrar

Esta version esta vigente, en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este
documento con fines didacticos, una vez utilizado debe destruirlo, bajo responsabilidad
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Al lado izquierdo del campo Servidor publico se encuentra el botén:

2l al pulsarlo aparece una ventana llamada Personal de SENASA
compuesta por un campo: Nombre, en el cual se escribe las referencias
a buscar; dos botones: Buscar y seleccionar, el primero es para dar
inicio a la busqueda en funcién a las referencias y el segundo es para
seleccionar un resultado de la busqueda.

GENERACION DOCUMENTO RESOLUTIVO

2| Personal SENASA x

Derivacion
Nombre: | ERASMO
Derivar a
Observaciones:

Nombres y apellidos
——————

Detalle deobservil | FREDY ERASMO CARRASCO NINAJA
2 JORGE ERASHO ZEGARRA CHAVEZ
3; ERASMO JUSTINIAND AYSANOA

Descripeion

Documentos resq

Actualizar XERO]
Nombre archif ®
Recibo de Ingre errar expediente

2 CERTFICADO D

Pagina 1 de 2 Registros 1-3de 3fl| » Seleccionarl

El segundo campo: Observaciones, es para escribir algunas
especificaciones de la observacién. Una vez completados ambos
campos, se pulsa el boton Derivar.

[="] GENERACIGN DOCUMENTO RESOLUTIVO
Informacin del expedient= || Observaciones || Derivacion y documentos resolutivos
Derivacin
Deti

Servidar publice: | ERASMO JUSTINIANG AYSANOA Ll

Observaciones: | FAYOR DE REALIZAR LA REVISION DOCUMENTARIA
— ==

Detalle de observaciones

S Fecha . 1
Descripcion Usuario
registra
Derivar
« i v
Documentos resolutivos
4" Actuslizar XEROX (@ Agregar @ Eliminar - |
Nombre archivo Documento  Nefolios  Confidencialidac &
1 Recibo de Ingreso d 1 NO Cerrar expediente
2| CERTIFICADO DE REGISTRO E 1 NO
[ -]
L %]
« I G
Ver trazabildad
| Archivar | Cerrar

Esta version esta vigente, en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este
documento con fines didacticos, una vez utilizado debe destruirlo, bajo responsabilidad
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La seccion Documentos Resolutivos tiene como finalidad cerrar el
expediente. Cuenta con cuatro botones: Agregar, eliminar, cerrar
expediente y ver trazabilidad; y una bandeja en donde se adjunta el
documento respectivo.

Esta bandeja muestra el documento que se tiene que adjuntar, en este
caso es: Certificado de registro, y para adjuntarlo se pulsa el icono:

e

el cual abrird una ventana para ubicar y seleccionar el
documento correspondiente. Al hacer esto, el icono cambia al siguiente:

ﬂ y por ultimo se pulsa el boton cerrar expediente para finalizar el
tramite.

La bandeja también muestra el recibo de ingreso, y estos son
adjuntados de forma automética.

[] GENERACION DOCUMENTO RESOLUTIVO

Informacion del expedientz | Observaciones | Derivacion y documentos resolutivos

Derivacién
Derivar a
Servidor publico: | ERASMO JUSTINIANO AYSANOA Lt
Observaciones: | FAVOR DE REALIZAR LA REVISION DOCUMENTARIA
Detalle de observaciones

Descripcion F Usuario !
registro

Derivar

q . D

Documentos resolutivos

¥ Actualizar XEROX I @ Agregar @ Eliminar |

Nombre archivo Documento  N°folios Confidencialidd &

1 Recibo de Ingreso dd 1 NO Cerrar expediente

2 CERTIFICADO DE REGISTRO 1 NO

E_a
=
« i v =
Ver trazabilidad

3 Archivar | Cerrar

Si la bandeja no muestra el documento ha adjuntar se utiliza el boton
Agregar. Al pulsar este boton, aparece una ventana llamada Agregar
documento Resolutivo.

Esta version esta vigente, en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este
documento con fines didacticos, una vez utilizado debe destruirlo, bajo responsabilidad
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GENERACION DOCUMENTO RESOLUTIVO
Derivacién y documentos resolutivos
Derivacion
Derivar a
Se co: | ERASMO JUSTINIANO AYSANOA
Observaciones: | FAVOR DE REALIZAR LA REVISION DOCUMENTARTA

Detalle de observaciones
—

Dedf: ] Agregar documento resolutivo
Documente:
Nimer foligs: Otres Documentos
Confidendial: | no ~

Adjuntar: | selaccio archivo
Docun ) Seleccione un archivo ...
g o

Seleccionar...

ida: Adobe Acrobat (PDF), TIF, TIFF, JPG
Actuli

L] | S—

(= Aceptar 1| cermar

1 Recibo de Ingreso

2 CERTIFICADO DE REGISTRO

1 NO Cerrar expediente
1 NO

Archivar Cerra

A través de esta se elige el documento, numero de folios,
confidencialidad y se adjunta el documento (en cualquiera de los
formatos permitidos y a través del boton seleccionar) una vez realizado

estos pasos se pulsa el boton Aceptar ubicado al lado inferior derecho
de la ventana:

GENERACION DOCUMENTO RESOLUTIVO
Derivacién y documentos resolutivos
Derivacién
Derivar a
Servidor publico: | ERASMO JUSTINIANO AYSANOA
Observaciones: | FAVOR DE REALIZAR LA REVISION DOCLIMENTARIA

Detalle de observaciones

Desc £-| Agregar documento resolutive

Documento: | otros Documentos z
Nimero folios: | 1

Confidencal: | o v

Adiuntar: A DOCUM -
Extensién de archivos permitida: Adobe Acrobat (PDF), TIF, TIFF, JPG

Actual
] Aceptar || x| cerrar
Nomb— e — — ——

Seleccionar.

1 no Cerrar expediente
1 NO

; 1
1 Recibo de Ingreso !

2 CERTIFICADO DE REGISTRO

Cada vez que se realiza esta actividad aparece en la bandeja los datos
y detalle de los documento adjuntados. Una vez adjuntado todos los
documentos se pulsa el botén Cerrar Expediente, una vez hecho esto,
el expediente desaparece de la bandeja principal del BPM.

Esta version esta vigente, en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este
documento con fines didacticos, una vez utilizado debe destruirlo, bajo responsabilidad
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[=] GENERACION DOCUMENTO RESOLUTIVO
Informacion del expediente | Observaconss | Derivacion y documentos resolutivos
Derivacion
Derivara
Servidor publico: | ERASMO JUSTINIANO AYSANOA L=
Observaciones: | FAVOR DE REALIZAR LA REVISION DOCUMENTARIA

Detalle de observaciones

. Fecha i
Descripcion Usuario
registro

Derivar

« e

Documentos resolutivos

¥ Actualzar XEROX

@ Agregar @ Eiiminar : |
Nombre archivo Documento folios  Confidencialidac @ 9
1 Recibo de Ingreso i | 1 NO Cerrar expedients
2 CERTIFICADO DE REGISTRO i1 | 1 NO
=i
« [0 3 E =
Ver trazabildad
X| Archivar

x| Carrar

6.1.4. Trazabilidad

Esta pestafia se encuentra inactiva. Para poder llegar a activarla se
debe pulsar el botén Ver trazabilidad de la pestafia anterior (Derivacion
y documentos Resolutivos) antes de pulsar el boton cerrar expediente.

["] GENERACION DOCUMENTO RESOLUTIVO
Informacion del expedients || Observaciones | Derivacién y documentos resolutivos
Derivacién
Derivara
Servidor publico: | ERASMO JUSTINIANO AYSANOA s
Observaciones: | FAVOR DE REALIZAR LA REVISIGN DOCUMENTARIA

Detalle de observaciones

. Fecha |
Descripcion Usuario
registro

Derivar

< T

Documentos resolutivos

47 Actualizar XEROX (@ Agregar @ Eliminar - |
Nombre archivo Documento  Nefolios  Confidencialidac -

1 Recho de Ingreso v | 1 NO Cerrar expediente

2 CERTFICADO DE REGISTRO i1 | 1 HO

E a3
A=

< .

Ver trazabilidad

| Archivar x| Cermrar

Esta pestafia cuenta con dos secciones: Documento y trazabilidad. En

la primera se puede identificar el documento y en la segunda ver el
historial de este.

Esta version esta vigente, en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este
documento con fines didacticos, una vez utilizado debe destruirlo, bajo responsabilidad
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7. REGISTROS
No aplica.

8. ANEXOS
No aplica.

Documento:
201400018474
1d Proceso: Tipo: | Expedients
Idoriginal: | 201400018474 Canal: MESA DE PARTES
Asunto: | REGISTRO DE ALMACEN PARA GUARDACUSTODIA {INSPECCION DEL ALMACEN)
Trazabilidad
Nro.  Fechay hora Estado Remitente Destinatario
1 [24/11/2014 10:23:35]  EN PROCESO
DIGTALIZADO -
SALAS ARBAIZA CESAR ENRIQUE
2 [24/11/2014 10:47:35]  TERMINADO
CANCELAR_EXPEDIENTE -
BERROSPI LANAS CLAUDIA MABEL
3 [24/11/2014 10:48:13] EN PROCESO
GESTIONAR_EXPEDENTE -
BERROSP| LAMAS CLAUDIA MABEL
« [0 3
| Archivar X Cerrar
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