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SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO DEL HNDM

MANUAL DEL USUARIO

EXPONENTE : ING. JUAN RUIZ ALVAN
OFICINA: ESTADISTICA E INFORMATICA




USUARIO ADMINISTRADOR Y GRAN ADMINISTRADOR

USUARIO COMUN

USUARIO RECEPCION

ES EL USUARIO QUE TIENE ACCESO A TODAS LAS TABLAS
MAESTROS, DONDE PUEDE CREAR, MODIFICAR, ELIMINAR (AREAS,
CARGOS, EMPRESAS, PERSONAS, USUARIOS).

ES EL USUARIO QUE PODRA HACER USO DEL SISTEMA DE TRAMITE
(CREAR EXPEDIENTE, DERIVAR, CREAR DOCUMENTOS, ETC.)

ES EL USUARIO QUE PODRA VER LOS EXPEDIENTES PENDIENTES Y
PODRA DECEPCIONARLOS.




PASOS PARA INGRESAR AL SISTEMA DEL TRAMITE DOCUMENTARIO DEL
HNDM:

% 1.- Ingresar al sistema:

Inicio de sesion

Nombre de Usuario ' 'E_YDRO_G_(_)

Clave

L L L
Tetoquecsena

Cambiar imagen ‘ sto

Recordar | S Inici - . S .,
Iniciar sesion “botdn iniciar sesidon”

Cambiar clave
m




2. LUEGO NOS ABRIRA LA VENTANA PRINCIPAL DONDE PODEMOS CREAR UN EXPEDIENTE, ENVIARLO, BUSCARLO,
EDITAR DOCUMENTOS, ADEMAS DE DAR MANTENIMIENTO A LOS USUARIOS, AREAS, CARGOS.

Flrar cxpedientes “ord

A USUARIO: MARCOS N
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<> spital Naciona
BOTONES PRINCIPALES: Jii il] Dos de Mayo

n BOTON DE BUSQUEDA POR NUMERO DE EXPEDIENTE
“%7 O PORNUMERO DE MOVIMIENTO

E BOTON DE PROPIEDADES DEL. DOCUMENTO ADJUNTO

g BOTON PARA CREAR DOCUMENTO

;’; BOTON PARA IMPRIMIR LA HOJA DE RUTA
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3. CREAR UN EXPEDIENTE:

PARA CREAR UN EXPEDIENTE HACEMOS CLICK EN EL BOTON DE LA SECCION EXPEDIENTE QUE
SE MUESTRA ENCERRADO EN UN CIRCULO:

g UUTCOK.COIT] = ClOalaosy U FIOTICTS Cel FeErly el v ds allclacl Ol Z as FIES] . Chi allld], L = [—

€ - C # [ desarrollowebparsaludgob.pe/tramitewebyfrm/frmprincipal asp 0

nidio. Visias agyy SV EXARDOYR ORMIREZ  ROL, 2 (ADMINISTRADOR  FECHA: 03/12/2014

Fitrar expediontss | Pendientes ¥ Todamijeftura | Buscar ldia | Rechides ¥ | 17reg, u {h M

NUMERO DE FECHAVHORADE | FECHA MAX
EXPEDIENTE CREACION ATC

13265 - 2014 CONFORMIDAD W04 0580pm  Sinfecha  Sin plazo No  Eduardo Ydrogo Ramirez NORMAL  NORMAL PASE LIERE Sin ProcAdm,  Activo
13264 - 2014 | ATENTAMENTE, 1420405 3:0pm  Sinfecha |Sinplaz No |Eduarda Ydrogo Ramirez NORMAL  NORMAL PASE LIBRE Sin ProcAdm,  Activo
13261 2014 INFO BORRADOR BN BIL0pm  Snfecha  |Sinplam o Mebin Cava Culgui NORMAL  NORMAL PASE LIBRE Sin ProcAdm, - Activo
3252~ 2014 LKDSDS B4 EE0pm  Snfecha  |Sinplaz o |Mebin Cava Culqui NORMAL — NORMAL PASE LIERE Sin ProcAdm, - Activo
15- 2014 |PREPARAR INFORME SEGUN MODELD 08/11/2014 05:00:00pm.  Sinfacha | Sin plazo o Mebin Cava Culqui NORMAL  NORMAL PASE LIERE Sin Proc.Adm,  Activo
233- 014 |CASC DE PRUEBAS N 230433 0§/11/2004 03:1500pm. Sinfecha | Sin plazo o Carlos Gakdos Vadilo NORMAL  NORMAL PASE LIERE Sin Proc.Adm,  Activo
29- 014 |ESTAES UNA DEMO 08/11/204 10:0000am. Sinfecha  Sin plazo No  MINISTERIO DE SALUD NORMAL  NORMAL PASE LIERE Sin Proc.Adm, - Activo
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4. LUEGO NOS ABRIRA UNA VENTANA COMO A CONTINUACION: )
DONDE SE DEBE REGISTRAR LOS CAMPOS OBLIGATORIOS Y SE PODRAN ADJUNTAR ARCHIVOS
PARA REALIZAR UN REGISTRO EXITOSO DE UN NUEVO EXPEDIENTE.

Fecha Exp. Dato de Fecha y Hora que no puede ser modificado por el usuario.

Procedimiento 00000 — PASE LIBRE

GENERAR UN EXPEDTENTE X
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GRABAR

Focha Exp: i 2204 (53 N® Exped. ] J ¥ lakatng Documentos genasasie
| Procadimiento 0000 - PASE LIBRE ‘ " SELECCIONE ELTIPO
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Una vez ya registrado el nuevo expediente se generara el formato del documento en \Word
como se puede ver en la siguiente imagen.

GENERAR UN EXPEDIENTE

03/12/2014 05:43 N® Exped. I

Procadimiento * (10000 - PASE LIBRE | "

Importancia
Fecha

Remitente

Deastinatario

Adjunta
documentos

Referencia

Tiena
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Mormal r r

031272014 N Documento IZIEIiEI-EIZIif-‘l-E‘r’R-F'ARE}‘l Tipe de decuments | INFORME
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A

|EIIZIIZI}'B - Eduardo Ydrogo Ramirez

* |o0s07 - Melvin Cava Culqui |

Estado Proveido
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Mo
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| Seleccionar archive | Mingun archivo seleccionado

Documentos generados

| | |arcHivo ceneraDO ltieo | |

[ E_I INFORME Nro 0010-2014-EYR-
=% PARSALLD/AMG

[

DOCUMENTO
GENERADO PARA
DESCARGARLO
PRESIONE DOS$
VECES CLICK

Lista de requisitos segun TUPA

info

rmahthica



Envid de Expediente:

Para enviar un expediente a otra persona una vez de haber creado un nuevo expediente hacernos click en el boton “Generar

envio” como se puede observar la siguiente imagen.

I MODIFICAR UN DOCUMENTO

- nta n

Luego nos abrira una ventana nueva donde seleccionamos a las
personas que deseamos enviarle el expediente y si también
queremos enviar un email y presionamos guardar (las personas
que aparecen en el listado son aquellas las Unicas que pueden
recibir el documento).

GRABAR Y/0 DERIVAR X

EXPEDIENTE Seleccione los usuario  quiznes derivara &l Expadiante y sus mativas de stencidn para cada destinatario ‘

'
Filtrar ‘l 4 1
registros ﬂ e

. Fernando Masumura Tanaka Coordinader Unidad Administrativa Financiera

4| Miriam Elisa Salomdn Coordinadara Area de Manftoreo d Is Gestidn

. Barbara Lem Conde Jefe da Arsay Logistica

. Monica Del Pozo Rivas ConsultorlA krea de Manitoreo de ks Gestign

J\ | Enrigue Claya Llerena ConsultorIA Area de Manitoreo de |s Gestion
Ira la pagina 1 |de2iq ¢ p pl

Destinatarios seleccionados:

|=',," ,'\ Barbara Lem Conde

Motivo de la derivacion

Aprobacion
Atencian

Su conocimianto
Otras indicaciones .

Cipinon

Infarme

Paor carrespondarie

Acompaniar antecedentes



UNA VEZ EL EXPEDIENTE SEA ENVIADO, RECIBIDO O ESTE PENDIENTE SE PODRA
BUSCAR EN SIGUIENTE VENTANA POR DISTINTOS FILTROS.

USUARIO: EDUARDO YOROGO RAMIREZ R0L: GRANADMINISTRADOR  FECHA: 03/12/2014

Fr sgedestes Pendentes 7 Tdsmigh $Ruaads L (Rxbde: 7 O, n ‘b LUJ
|
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En este caso se busca los
expedientes Pendientes en la - e

e

seccion superior donde se muestra
todos los expedientes que se |
encuentran aun pendientes

SRR 3

-E  ETAESHRALER Bt RT3

Fecha Exp: L Sl NO Exped. ¥ Interno | Requisitos minimos de forma

Procedimiento  °
Nombres y Apellidos completos del remitenta

Importancia D 4 Caracter Puiblico )
Mo de DNI o Carnet de Extranjeria / RUC y Representants

Fecha 4-MCC-PARSA Tipo de documento | INFORME legal

e [ [ ]

R INFORME SEGUN MO Expresion clara y concreta de ko solicitado o informado
Lugar, fecha y firma ¢ huslla digital y Do

Foliacian

Luego Se mOStrara Ia‘ Remitent . =da P :' Dirigido &l Coordinadar General
siguiente ventana donde se
muestra los detalles del |

DOS07 - Mehvin Cava Culqui c

LBl Incluye nombre y apellido del Coordinador y Cargo.
N ) T Er——— Mo

Destinatario Eduardo Ydrogo Ramirez ﬁFﬂ”

Adjunta L Lista de requisitos seguin TUPA

documentos ¥ | Ninguin archive seleccionado

expediente seleccionado.

Blos

Referencia

Tiene
observaciones

Autorizado por

Anexar doc.

3 vo | Ningdn archivo seleccionado
complementario =




FECHA Y HORA DE RECEP
RECHAZO

Recep, 18/44/2044 17:59
| Recep, 18/11/2014 17,58
Recep, 18/14/2044 18,05
Recep. 18/44/2044 18:07

LUEGO NOS ABRIRA UNA VENTANA
NUEVA DONDE SELECCIONAMOS A
LAS PERSONAS QUE DESEAMOS
ENVIARLE EL EXPEDIENTE, EL CUAL
SERA ENVIADO A LAS PERSONAS
SELECCIONADAS, Y ESTOS AL
MOMENTO QUE INGRESEN AL
SISTEMA CON SUS RESPETIVOS
USUARIOS PODRAN  VER LOS
EXPEDIENTES NUEVOS QUE HA
DERIVADO

18 Nov 2014 18:06
18 Nov 2014 18:05
18 Nov 2014 18:07
Pendients

Aprobacion
Atencion
Aprobacion
Atencion

r
GRABAR Y/O DERIVAR

EXPEDIENTE | Seleccione los usuario a quienes derivara el Expadients y sus motives de atencion para cada destinatario. ‘

a8

NOMERES CARGO
., Fernando Masumura Tanaka Coordinadar
o | Miriam Elisa Saloman Coordinadara
lefe de Areaxy
ConsultorTA

.. Enrigus Claya Llerena ConsultorlA
Ir a la pagina 1 [ de2 4 4 p W

Destinatarios seleccionados:

Otras indicaciones

| Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado

QUITAR | Mo | ARCHIVO ADJUNTO

AREA
Unidad Administrativa Financiera
Area de Manitareo de la Gestidn
Logistica
Area de Monitoren de la Gestidn

Area de Manitareo de la Gestidn

Motivo de la derivacion
Aprobacion
Atsncidn
Su conocimiento
Cwpinon
Informe
Par carrespanderls
Para conversar
Acompafiar antecadantes

Segun solicitud

X
-4




_ o % JROGO RAMIREZ ROL: GRAN ADMINI
Mensaje de |a pagina desarrolloweb.parsalud.gob.pe;

Toda mij { b lﬂJ

FECHA Y HORA DE ;Estd seguro de eliminar esta derivacion? =
CREACION RACTER | IMPORTANCIA | PR 0
Donde se mostrar un mensaje si T r—— R S—
no pudiera eliminar el pase como 19/11/204 05:19:00 pum, | ‘ Aceptar | = Cancelar = MAL  NORMA PASE LIERE
se puede ver en la imagen 19/11/2014 03:11:00 pm. | — WAL NORMA PASE LIERE

Sigu iente B 1 1 — — — IORMA PASE LIERE
Oy 11/ 2014 05:00:00 p.m. 5in facha Sin plazo o Matvin Cz | NORMAL IORMA PASE LIERE
06/11/2014 03:15:00 p.m. Sinfecha  Sin plazo : NORMAL NORMAL PASE LIERE
06y 11/2014 10:01:00 a.m. 5in facha Sin plazo o MIk SALUD NORMAL NCRMAL PASE LIERE

Consultor Recep, 08/11/2014 15:15 06 Nov 2014 15:21 | Aprobacion

Consu ftar AMG | Carlos Galdos Vadillo Rechaz. 06/11/2014 15:16 Rechazada r..th:r cin,




P <

-ATENCION

3

IAS POR $

»GRACI



