Recepcion de Documentos Externos - Mesa de partes
Crear documento Externo

Dar clic en la instancia H. Recepcionar Documento

[ | Uracie® BFM - Work>pace +

S ———

Modo de edidén Desactivado Activado

¥ Aplicaciones =5 @ ¥ Elementos de trabajo =, @
BPM-MAESTRAS ver: | 5l B 4
Z. Mantemiento de tablas &
Humero
BPM-TUPA -
A. Reqistrar Solicitud TUPA = 158000007145

B. Consulta de Expedientes

C. Gestionar documento

D. Adicionar servicios [ 150600007103

E. Anular expediente

G, Calculadora Servicio
TUPA

BPM.STD [ 150100006010

A, Anuncio Docs, Entidades

. Crear Documento D 150400008011
. Consultas Generales

. Consulta por Contenida [ 152000007148
. Consulta de Pendientes

. Gestionar Documento

G. Mis Correlativos & 151800015494
. Recepdongr Documento

I &ty |m m |23 |y =,

H. Recepcionar Docurmento ]
\ N 160300000551

Sistema BPM-STD



Sistema BPM-STD

Clic en el BOTON BUSCAR Se genera la siguiente pantalla
Seleccionar remitente en el cuadro de texto colocar el nombre a buscar, luego dar clic en el boton

buscar

H. Recepcionar Documento t
RECEPCIONAR DOCUMENTO @
Informacién Bisica
Documento: Expedianta; Mosn do Paries:
canat * Husv Y DESARROLL
MESADE PARTES - ) Asociar s Expeciente N Focha y Hora do Hecapcion: 18012016 6222 P
Tipo: bt - Usuario de Mesa de Partes: KORMA DE LOS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ
Coafdencial: *
NO v Seleccionar remitente [ x]
Ramitents: Nimero de documento: | Por Razan Sodal - NGRS £ Buscar
= 1 Sinnimero /‘
= Pe
R 1 © Agregar Persona
omrs compieta ] )| COMTE GE ADMSUSTRACION OEL FOND G ASISTENA ¥ ESTIMLLS DE LS TRABAADORES - MNAGR! T adnednzn
L rigra1  |de1 Fs - 1de
]
.

Nota si la persona o empresa que busca no esta en la lista, usted puede agregarlo dando clic en el

botdn agregar persona (Resaltado en amarillo)

Himero de documenta: Por:  Razon Social - MINAGRI 4t Buscar

) Sinnimero

Enlidad
A Buscar *
Nombre completo:

Lista de Personas

Agiegal Persona

© informacién adicional
Buscar par:

campos obligatorios

Pigina 1 de 1, Registros 20 de 1
leccionar  Cancelar

Nuevamente da clic en el botén agregar persona, se genera la siguiente interfaz para completar,

colocarle los datos e ingresarlo.



Sistema BPM-STD

Persona

RUC:

Validacién SUNAT

Tipo de Persona: NATURAL ~

Tipo de Documento: DN -

Nimero de Documento: /7 RUC:

Nombre / Razén Social:

Nombre: Apcllido Paterno:

Apellido Materno:
Departamento: Provincia:
Distrito: Poblado:

Dircccién:

Referencia:
Teléfono: Teléfono Movil:
Estado Natural: ACTINO -

Cerreo Electrénico: Estado Juridico: ACTNO -

Completar todos los datos obligarlos asi como el ejemplo:

H. Recepcionar Documento aq

RECEPCIONAR DOCUMENTO

Informacin Bisica

Documento; Expediente; Mesa de Partes;
Canak e @ Nuewo OFICINA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLL O INSTITUCIONAL
SCERUETWIES - ) Asociar a Expediants N Fecha y Hora de Recepcion: 8172018 0222 P

Tiba: - B Usuario de Mesa de Partes: KDRINA DE LOS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ

Confidencial: *
[
Bemitents:
Entidaa. @ Sinnimero Frueba e Ingresa de documento
COMITE DE. DEL FONDO DE YESTINULO DE LOS TRABAJADORES - MINAGRI

2 Buscar *
Hombre campletd

FE0E] 220 caracteres restantes,

© Informacion adicional Los campos que tienen a su
costado una * significa que son
* campos obiigatorios © comnuar | © Cancelar

Se le da clic al botdn continuar

Se genera la siguiente interfaz copiar el numero resaltado, y dar clic en el botdn aceptar

Se registro el documento Solictud con el expediente D16000006013 con fecha 18/01/2016 02:22 PM




Se genero la nueva instancia en la bandeja de bpm Completar informacion

Sistema BPM-STD

* Elementos de trabajo 5 @

vers [ =] B & & mostrar filtros Agregar/Quitar columnas.

[ % Numero Asunto

Pructa de hgreso de

n S nimero e

' Detalles ¢ elemento de rabajo 5, @

Seleccionar la opcidn del boton EXAMINAR (Utilizar el formato PDF)

Completar Informacion

Remitente

‘COMITE DE ADMINISTRACION DEL
FONDO DE ASISTENCIA. Y ESTMULD
DE LOS TRABAJADORES - MNAGR

Recibido ~

1sem

estado proceso

Canat *
WESADE PARTES =
Tox Solictua - *;‘m“"u i
o5 S cumentos
"o - i Imagenes
o Masics
Remitente; H video:
Enddad
coMTE bE FONDO DE L
™ Equipe
£ Buscar ¥ & Vindows (C)
Nombdre compieto: n Nuevo vol (0)
EENPLO

S Red

1000 caracteres restantes.

Fechs de modfica_ Tipo

Elemento de Out
Hoja de csleulo &

= totus Adobe Aciobat 0
) Recupers comeo envisdo sntes deque .. 060120150105 . Documento de M
) INFORME Diciembre 15M050456 . Documento de M
1) Avance Incidencias Vi 2001720151216 Preserttacion de
= RESOLUCION JEFATURALOOZ7-20IS-ML. 10220151258 . Adobe Acrobat D
%z A2A3129 .. Adobe Actobat.
¥ AVISOS DE INCUMPLIMIENTO. 17/02/2015 01:57 Adobe Acrobat D.
= CTAS n

' INF EP1ANTRAX 2015

= 20215

= RO Cancelacién de vacunas S DSA w4 C
o 502153

= %0215

B

Adobe Acrobat 0.
Adobe Acrobat .
Adobe Acrobat 0.
Adobe Acrcbat D.
Adobe Aciobat .
Dacurnento de M.

RINA DE LOS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ

Somplstar Infarmasien Seecomar acoits [2]

No se encontrd el document Para confinuar, datos del ¥ adjunte
RECEPCIONAR DOCUMENTO @
Documento: Expadients: Mesa de Panes;
Canat: * © Huowo OFICINA DE PLANFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
O — - @ Asociar s Expedieale N 015000008013 Facha y Hora de Recapcide: 19012016 0222 P4

e o * suano oe Wasa te Pares: WORINA DE LOS ANGELES SALDAYAL GUTERREE
Contaenciat v © El expediants o3 vilido
Remitente: Asunto: (M, 250 carscteres)
Enmaz  Sinnimero Frueba de Ingreso de documento
COMITE DE ADMIMISTRACION DEL FONDO DE ASISTENCIA Y ESTIMULO DE LOS TRABAJADORE S - MIMAGRI L

£ Duscar ¥

*

Hembre compiets:

e 220 caracteres restanes

*
Otservaciones: (MEaacutex. 1000 caracteres)

b Busear ¥

Cisersbastinmig | B sl

1000 caraciores restantos.

- campus oblgatonios:

© Comtinusr | @ Cermar | © Cancelar

Para agregar al destinatario dar clic en el botén buscar se genera la interfaz seleccionar
destinatario, escoger a el nombre



Enoza:

COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE ASISTENCIA Y ESTIIULO DE LOS TRABAJADORES - MIMAGR!

£ Buscar *

Hombre complets:
EJEMPLO

© Informacisn adicional

Sistema BPM-STD

(OFICINA DE PLANIFICACICN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Fecha y Hora de Recegcion:
Usuaria de Mesa de Partes:

© ueve
@ Asociar a Expediente N 15000006013 1812016 0222 PM

KORINADE LOS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ

© Elaxpamiants ss vilido.

® | KORINA DE LOS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ =
Sub-area No smsten sub areas.
Senador Piblico. No emsten funaananios

’\

Cancelar

Agregar

1000 caracteres restantes.

etar Informaci

Infermaeién Basica

No se encontré el documento digitaizado. Para continuar, complete los datos del formulario y adjunte el documento

RECEPCIONAR DOCUMENTO

Documento: Expediente: Mesa de Parles:

Canat: © Husm

MESA DE PARTES 1@ Asociara Expedients N* 16o00n05013 Facha y Hora do ecepoion: 180122016 0222 PM
T o o > Usuaria de Wesa de Partos: KORINA DE LGS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ
Contgencal |+ @ El sxpedients o5 vilida
Remitente: :
Entidad. @ Sin nimere Pructa g Ingresa de documents
DEL MMAGR N
£ ouscar ¥
*

Homirs completo:

e 220 caracteres restames.

© Informacion adicional

1000 caracterss restantes.

* campas abigatorias.

Se generd el documento

* Elementos de trabajo S @
ver: [Bsm

O & Mumero

s}

£16000006913-201600108343

& g Mostrar filtros Agregar/Quitar columnas

Asunto Remitente Recibido ¥ estado proceso Fecha fimite
COUITE OF ADUNSTRACON

Pruct de ngreso de  OEL FONDO DE ASKTENCIA Y
DEL T oe a5 s e 1448 Dacidic Respuesta. Sokcciror scotn (5]
TRABAIADORES - HNAGRI

Acciones masivas: |Sslsscionar

* Detales de elemento de trabaio 5 @
Ho 32 ha seleccianads ningim clemento o rabap




Sistema BPM-STD

1. Consulta de documentos externos

A.Ingresar a la instancia Consultas generales

PERU

Modo de edicién Desactivado Activado

L
=

[ v Aplicaciones (7}
BPM-MAESTRAS

Z. Mantemiento de tablas
BPM-TUPA

A, Reqistrar Solictud TUPA

B. Consulta de Expedientes

¥ Elementos de trabaje 5 @

ver |sovsTo

g

Numero Asunto

Prueba de Ingreso de
documento

D16000006013-20160010534;

;I & ‘SI & Mostrar filtros Agregar/Quitar columnas

Remitente

COMITE DE ADMINIZ
FOMNDO DE ASISTEM
ESTIMULO DE LOS
TRABAJADORES -

C. Gestionar documento

D. Adicionar servicios

¥ Detalles de elemento de trabaje = &

BPM-STD
A. Anuncio Docs. Entidades

Elemento de trabajo: Decidir Respuesta D16000006013-201600109343

Estado

En ejecucion

Prioridad
normal
Actividad: Decidir Respuesta [b|&

do
te

B. Crear Documento

C. Consultas Generales

%

D. Consulta por Contenido
E. Consulta de Pendientes Repetible

No

Obligatorio

E. Gestionar Documento Pen. Si

G. Mis Correlativos

H. Recepcionar Documento

Descargar complemento BPM de Oracle para Micrasoft Office® 2007

Colocar el nimero del documento

C. Consultas Generales

CONSULTAS GENERALES @

Extamo/ Intero

Nimero | Nombre del Documento:
G16000006013-201600138343

Asunto del Documento:

MNimero de Expediente:

\

£ Buscar | © Salr

Al dar clic al botén buscar se genera el resultado de la consulta, Dar clic en el enlace Ver



Sistema BPM-STD

RESULTADO CONSULTA

Asunto

Entis a
160003520 13,29 1009159343 'CGMITE 0 ADMINES T RAGIGH Dk FGNOG D& ASISTENGIA Y ESTIMIALD O LB TRABAJAGORES - MINAGR) iR T —

rigrai |det Fasi-idel

© Regresar | & ExporiaraEXCEL | @ ExportaraCSV ‘o Salir l

Verificar que siempre cuente con los cuatro procesos para dar conformidad a que el documento

llegue a la bandeja destino

Consulta - |

[ btgipen sense gob parCe

10 ADJUNTOS EXPEDIENTE D18000008013

D16000006013-201600108343
EXTERNO / CORRESPONDENCIA EXTERNA - SOLICTUD

KORINA DE LOS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ
KORINA DE LOS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ
]

ACTVO

‘GFICINADE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
ABDN2016 143601 Ndo:
U RECEPCIONAR UMIDAD DE IMFORMATICA Y ESTADISTICA

COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE ASISTENGIA ¥ ESTIMULD DE LOS TRABAADORES -
IAGRI

EJENPLO KORINA DE LOS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ
P ICHACE PG Y DESARRGLLO RSTTUCOHL -
> tsouzsmreesss ELPROCES0 oo neomuTcAY EstapsTcA
KORYIADE LOS AGELES SALDAW. GUTERREZ
OFIGRADE PLANFCACON Y DESARROLLO FETTISONA
3 18012016 14:46:08 EN PROCESO: UNIDAD DE INFORMATICA ¥ ESTADESTICA

INDERAR
KORINA DE LOS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ
i GFICHA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO ISTITUCIGHAL 'OFIGINADE PLANIFICAGION ¥ DESARROLLO INSTITUGIONAL
+  teonzoteteamse ENPROCESCT  uninun D mFORMATICA ¥ ESTADISTICK UNIDAD DE INFORMATICA Y ESTADISTICA .,
ES SALDAVAL GUTIERREZ KORINA DE LOS ANGELES SALDAVAL GUTIERREZ

B. Consulta de expediente con un solo dato EJEMPLO D16000004620
Verificar no colocar los filtros de fecha

C. Consultas Generales - a

CONSULTAS GENERALES @

Se verifica los datos completos del registro del expediente

C. Consultas Generales a8

RESULTADO CONSULTA

Remitente asunto Detalle

[ Porsona
'DED00045 201000R0FTT MDUINA FLORES ANA MARIA MGLINA FLORER ANA MARIA NECRME DF ACTIVEADES DE FROGAAMADE TEC 1 [ I

wigralt  day Fias 1 -1d0 1

© Regresar | & ExponaraEXCEL | @ ExpororaCsv. ‘o Salir l
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Gestion de documento
Seleccionar la instancia F.GESTIONAR DOCUMENTO

¥ Aplicaciones = &)
BPM-MAESTRAS

Z. Mantemiento de tablas
BPM-TUPA

A. Registrar Solicitud TUPA

B. Consulta de Expedientes

C. Gestionar documento

D. Adicionar servidios

E. Anular expediente

G. Calculadora Servicio
TURPA

BPM-5TD
A, Anuncio Docs, Entidades

. Crear Documento

. Consultas Generales

. Consulta de Pendientes

Gestionar Documento

. Mis Correlativos ‘

H. Recepcionar Documento

B
C
D. Consulta por Contenido
E
E
G

Se genera la instancia de gestion

Colocar el nombre completo del documento, de no tener la segunda parte del documento puede
sacarlo haciendo la consulta general del documento

Ingrese el Numero de Documento

‘Elompioc P 1234.2012.80.SENASA.CPOLUE
16000008013 201500108347

© commar | © canceiar

IMPORTANTE

Nota: Cuando el documento no llegue a su destino puede usar la opcién GESTION DE
DOCUMENTO DE BPM-STD

Importante: El tamafio maximo de un documento es de 3 MB

Importante: Al personal de mesa de partes verificar siempre la trazabilidad de expedientes



