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1. [bookmark: _Toc8228954]OBJETIVO 
El presente manual tiene la finalidad de facilitara a los usuarios el uso de cada módulo que contiene el sistema de GESTION DE EXPEDIENTES LEGALES, desde la creación de un nuevo registro de expediente hasta el seguimiento que se le pueda dar a cada uno de los mismos.

2. [bookmark: _Toc8228955]ALCANCE	
	
Este manual de trabajo abarca el registro del expediente para mejorar el flujo del proceso de seguimiento sistematizado

3. [bookmark: _Toc8228956]RESPONSABLES	
	
3.1. El área de legal es responsable de registrar los expedientes. Asimismo, es responsable de la fiscalización del sistema de gestión de expedientes.
3.2. El jefe técnico legal es el responsable de verificar el cumplimiento del presente manual.  

4. [bookmark: _Toc8228958]PROCEDIMIENTO	

4.1. Ingreso de Expediente al sistema

El área legal es el encargado de registrar el nuevo expediente en el sistema para dar inicio a la trazabilidad del documento

PASO 1: Ingresar a trazabilidad y seleccionar modulo “GESTION DE EXPEDIENTES”
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[image: ]PASO 2 : Click en “NUEVO” para registrar expediente 




PASO 3: Se apertura ventana para INGRESO DE DATOS DEL EXPEDIENTE
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Esta ventana permite registrar todos los datos correspondientes al expediente en conjunto con las ordenes asociadas que se encuentran relacionadas con el mismo.
Una vez ingresado los datos se procede a GUARDAR












PASO 4: Una vez creado el registro se procede a cargar la información adjunta.
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Al hacer clic en la Opción 1 se muestra todos los datos correspondientes al expediente en conjunto con las ordenes asociadas que se encuentran relacionadas con el mismo.
Y permite anexar documentos que se encuentran relacionados con el expediente ( BOTON BROWSE)
Una vez cargado los documentos se procede a GUARDAR










[image: ]Al hacer clic en la Opción 2 nos muestra el detalle del seguimiento del expediente ingresado en el sistema





Al hacer clic en la Opción 3 nos direcciona a la página de la SUNAT para ver la información en tiempo real del expediente.
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4.2 Criterios de Búsqueda
Este sistema nos permite realizar varios criterios de búsqueda según lo requiera el usuario. 
[image: ][image: ]Para ello debe de Ingresar los datos a consultar en los campos correspondientes y presionar el botón.                                   .
En caso se requiera exportar la información en EXCEL se debe presionar el botón 
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image3.png
DATOS DEL EXPEDIENTE

ARO.
ADUANA. 118 - Maritima

NRO. EXPEDIENTE

RESOL. NOTIFICACION

ORDENES ASOCIADAS





image4.png
CL. GESTION DE EXPEDIENTES LEGAL i} BIENVENIDO

~2l2
B

2019 v || 118-Maritma v || ExpeDiENTE || TIPO TRAMITE DOC.ORIGEN SEGUIMIENTO ORDEN ASOCIADA & Procesar & Exp. Excel
EXPEDIENTES REGISTRADOS
VER, ANO  ADUA  EXPED  FREG  OFRECEP ORDEN(ES) | CLEENTE(S) ~ TRAMITE DOC.ORIGEN ASUNTO FRECEP  AREADERLNI  ESTADO  FCONCLUYO  DOC.CONCLUS
1513 2008 4 18 %304 20190611 URDIOGURD 180007770  ECOLABPERU  3110- SOLICITUD DE MANIFIESTO- 118~ SOLICITAABANDON 2016-06-10  3D600-DV.DE  EN S
082705 INTEND. ADUANA HOLDINGS  ABANDONOVOLUNTARIO 2018 1160 VOLUNTARIODE 150200  MANFIESTOS  SEGUIMEENTO
M SRL MWERGANCIA
w15 218 4 e 3607 20190611 URDIOGURD 19MODDGSES  BRENNTAG  1703-DEPOSITO- DECLARACIONDE  REFDAM 1122016 2018.0610 3DSI0ODIVREG. EN
083312 INTEND. ADUANA PERUSAC  REGTIFIGACION O DEPOSITO- 115-2019- 7:2664SOLICITA 112400 DEPYTRAN SEGUMENTO
M ACLARACIONDEDUI 2664 RECTIFICACION DE
® e
w0 218 4 e 4719 20190610 URDIOGURD 1900003404  BRENNTAG  W06-RESPUESTAA DECLARACIONDE  SOLIGIA 220100607  IDSIVSECC.DE  EN
@ 120355 PROGEDIMIENTOS PERUSAC  NOTIFIGACION IMPORTACION RESPUESTADE 151700  PROG.NOCO  SEGUIMEENTO
1 DEFINITIVA - 113-2018  NOTIFICACION NRO
-e20s 118.405130-2018-
001244 REF A LA
'DAMNRO 113.2016-
10.087205
504 218 4 e 34579 20190610 URDIGURD 1900004620 QUIMTIASA  1214-IMPORTACION DECLARACIONDE  GAMBIODE 220100607  IDSODVRES.  EN

120609 REGIMENES TEMPORAL - SOLICITUD ___ IMPORTACION UBICACION. 151300 PERFEC YT SEGUIMIENTO. -





image5.png
OATOS DEL EXPEDIENTE.

©

ADUANA.

ano. 219 v

NRO. EXPEDIENTE | 26025
RESOL. NOTIFICACION

DCTO. NOTIFICACION _Browse

ORDENES ASOCIADAS.





image6.png




image7.png
Inicio

Retroceder

'OFICINA DE RECEPCION
Usuario:

Tramite

Documento de Origen

Asunto

Fecha y Hora de Recepcién

Area de Derivacién Inicial del Exped.
Situacién Actual

URD106-URD INTEND. ADUANA M
g 5423 CLI GESTIONES ADUANERAS S.A.

1703 - DEPOSITO - RECTIFICACION O ACLARACION DE DUI
DECLARACION DE DEPOSITO - 118 - 2015 - 1461

REF.DAM 118-2015-70-1461,SOLICITA RECTIF.DE CASILLA SEGUN DETALLE ADIUNTO.

03/05/2013 14:00

205300-DIV.REG. DEP. Y TRAN

En SecUIMIENTO

No hay datos de documentos relacionados.

Seguimiento
Fecha Hora Area Accién
RECECIONADO 03/08/2015 14:00 URD106-URD INTEND. ADUANA 1
REMTID0 03/08/2015 1530 205300-D1V.7£5. DEP. Y TRAN
secumrenTo 04/08/2015 osie3 205301-D1v. DE RES. DE DEP. POR CORRESPONDERLE
secunEnTo 04/06/2015 08124 205301-D1v. DE RES. DE DEP. POR CORRESPONDERLE
Documentos Relacionades
Documento. Fecha Asunto





image8.png
¥ Exp. Excel




image9.png
& Procesar




image10.png
CL:  GESTION DE EXPEDIENTES LEGAL o sEwvenoo cpeee .E

2019 v|| 118-Martma v || expenienTe || TIPo TRAMITE DOC.ORIGEN SEGUMIENTO v || ORDEN ASOGIADA @ Procesar | 47 Nuevo 4 Exp. Excel
REGEFCIONADD
REMITIDO N
0 by
EXPEDIENTES §"CONCLUIDO
VER, ANO  ADUA  EXPED  FREG  OFRECEP ORDEN(ES)  CLIENTE(S)  TRAMITE Ienos AsuNTO FRECEP  AREADERLNI  ESTADO  FCONCLUYO  DOC.CONCLUS
13 218 4 e 33304 20180611 URDIOGURD 1900007770  ECOLABPERU  3110-SOLIGITUDDE MANFIESTO- 13- SOLICITA ABANDON 2018.0610  3DSIOBDIV.DE  EN -
082705 INTEND. ADUANA HOLDINGS  ABANDONOVOLUNTARIO 2018 1160 VOLUNTARIODE 150200  MANFIESTOS  SEGUIMEENTO

M sRL MWERCANCIA




image1.png
n

L &

Trazabidad Clietes asignadod Catdlogo de Productos  Cuentas de Usuaro

i 1] |2

Oportunidades de Mejora  Digializacion Gestion ge Expedientes J  Trazaci Expo





image2.png
(} CL: GESTION DE EXPEDIENTES LEGAL o eewenno:ceres

2010 v 18- Martma +|[expeoiente |[TPo TRAMITE DOC.ORIGEN SEGUIMIENTO v || ORDEN ASOCIADA oProcesar. Exp. Excel




image11.png
ELARTEDE LALOGSTICA




