MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Inicio

CORRESPONDENCIA - SEDEM = @__l_ BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA

SEDEM!| .. .5 [— ) .

Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas
Productivas

Archivo: 0 l | Documentos : 6 @
() o

o

)

NUGTIC.URT Ne 00042018 compra de equipos

Notas Internas (1): 16 755\ = SEDEM/2018-00014
|
INFIGTIC-URT N cotizacion de equipos
ontsrz0te .
JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO | GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION
SEDEM2018-00011
INFIGTIC-URT N fdsfdsfdsfds
onusiz0ts .
JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO | GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
SEDEMR016-00012
INFIGTIC-URT N informe de equipos

00042042
. w0 ACEFALO | JEFE DE UNIDAD DE REDES ¥ TELECOMUNICACIONES
SEDEM2018-00008

Informes (5): 83.3 % INFIGTIC-URT N® infrome de avance

00032048 .
JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO | GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

YAN ELIAS PARISACA COAQUIRA  ~
Pendientes - 2 — Archivo - O © Perfi ”’@

SEDEM2018-00004

Cambiar Contrasefia

LIJ Salie ——@
1 ACEFAl_o\@
NIGTIC-URT N* 00042048 compra de equipos

SEDEM/2015-00014 1 JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO

P |

Inicio

Bandeja de entrada del usuario

Documentos de seguimiento

Hojas de ruta

Reportes

Cartilla, muestra la cantidad de entradas recibidas.

Cartilla, muestra la cantidad de pendientes del usuario.
Cartilla, muestra la cantidad de correspondencias archivadas.
Nombre completo del usuario.

10. Cartilla, muestra la cantidad total de documentos generados.
11. Gréafico de comparacion, muestra en porcentaje los tipos de documentos generados.
12. Lista de documentos recientes.

13. Boton, su funcion es generar un documento.

CoNokwWNE

1. Opcion para modificar los datos del usuario y asignar destinatarios.
2. Cambiar contrasefia.

3. Botodn salir, cerrar sesion.

4. Lista de usuarios que puede ser administrados.
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Busqueda avanzada (click en el icono buscar)

CORRESPONDENCIA - SEDEM = m Q

S E D E M ! Busqueda Avanzada
Servicio de Desarrollo | @
de las Empresas Publicas
Productivas
; p Informe
01/01/2013 g \ ,ﬂ 15-11-2018 @

Lista de documentos |

Resultados: 10

Remitente

SEDEM/2018-00001 INF/GTIC-URT N° Informe JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA informe
000122018 GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y AUXILIAR EN REDES
CCOMUNICACION

182236

Hoja de ruta.

Cite del documento.

Tipo de documento.

Referencia.

Destinatario.

Remitente.

Fecha inicial.

Fecha final.

. Entidad.

10. Botén buscar de acuerdo a los datos llenados del formulario.

CoNooakrwNE
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Perfil

34

Veces ingresadas

BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA

Ultimo Ingreso: hace unes momentos

& Datos de Usuario: b.parisaca @ () Foto de perfil B
Agrege o cambie su foto de

BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA BEPC peril
El formato permitido para la
@ foto es jpg.
AUXILIAR EN RED! Una vez subido la imagen

MODIFICAR DATOS @

debe de recortarla.

Nombre completo del usuario.

Cargo del usuario.

Mosca del usuario (iniciales del nombre completo y apellidos).
Botdn aprobacion para la modificacion de los datos.
Adicionar una imagen de usuario.

Lista de destinatarios agregados.

Buscador de usuarios destinatarios.

Eliminar al destinatario de mi lista.

. Adicionar un nuevo destinatario.

10. Cantidad total de ingreso al sistema.

CoNogrwWNE
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Modificar contrasefia

CORRESPONDENCIA - SEDEM =

S E D E M ! @& Cambio de Contrasefia @ X

Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas
Productivas :

CAMBIAR CONTRASENA

Cambio de contraseia.

Ingresar la contrasefa actual.
Ingrese la contrasefia nueva.
Repetir contrasefa actual.

Boton para modificar la contrasefia.

arownNE
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC
Rol: Jefe de unidad
Modulo: Bandeja
Sub médulo: Entrante
CORRESPONDENCIA - SEDEM = @ Q 1 BRYAN ELIAS PARISAC
Y Filtrar: J2ORDENARPOR ~
1 [ Correspondencia Entrante
SEDEM 3 ) 7)o
de \as:g'ﬁ;:%%sﬁ%g Informe de viaje de capacitacion:
F_‘:a N CARLOS FLORES BARRIONUEVO - GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
L sEh DETE S DE Atenccion Urgente
ﬁ 'SEDEM/2018-00018| @ RECIBIR 6
Lok |
e S Elaboracion de informe de cotizacion
ik e JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO - GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION Elaborar informe

Atenccién Urgente

@ RECIBIR

Imagen de correspondencia de respuesta urgente.
Referencia del documento.

Filtrado de correspondencia.

oukhwpbE

recepcion.

N

ruta, fecha, oficina y proceso.

El NUR muestra un detalle del seguimiento del proceso.

Nombre completo y cargo del usuario que envia la correspondencia.

Recibe la correspondencia, antes del proceso muestra una alerta para realizar la confirmacién de

Boton ordenar. Ordena la lista de correspondencia entrante bajo los siguientes parametros: hoja de
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC
Rol: Jefe de unidad
Modulo: Bandeja
Sub médulo: Correspondencia pendiente
CORRESPONDENCIA - SEDEM = @ @ @ @ @ ELIAS
Y Filtrar: 1 ORDENARPOR ~ % AGRUPAR 'ARCH!\;/;R 8 IMPRIMIR 4
SEDEMl Q 1 ondencia Pendiente
Servicio de Desarrollo @
de las Err\p esgsol;ﬁlc:: s:: m informe de cotizacion
. (S £ £ R ‘ Ate;vc:\‘d‘n Urgente
ﬁ i 'SEDEM/2018-00016 RESPONDERCON  ~
@ Bandeja «

w
O homologaciorf )
m ACEFALO - JEFE DE UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACIONES

el hme
Atend nte

 RESPONDERgy | AJUSTIFICARGy RS elulZ el g

Listar la correspondencia pendiente usando el filtro.
Opcibn para ordenar la lista de pendientes.
Agrupacion de documentos.

Archivar documentos.

Boton para imprimir la lista de pendientes.
Descripcion de la referencia del documento.

LCoNoRWNE

Botdn para responder el documento pendiente.

11. Responder el documento.

Checkbox, realiza una seleccion multiple (habilita el botén agrupar y archivar).

NUR (click) muestra un detalle del seguimiento del documento.

10 Boton para justificar el retraso de respuesta de la correspondencia.
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

SIGEC

Rol: Jefe de unidad

Modulo: Bandeja

Sub modulo: Correspondencia pendiente
Opcion: botdn Agrupar y Archivar

CORRESPONDENCIA - SEDEM =

S E D E M ! Agrupar hojas de ruta

Servicio de Desarrolio I

de las Empresas Publicas
Productivas

L, 2 ' 3 '
e Bandeja XUV = REGRESAR

SEDEM/2018-00016
SEDEM/2018-00015

S E D E M l & Archivar Correspondencia

Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas

Productivas [NOTA] Estas Hojas de ruta deben ser archivadas en su regional

Hojas de ruta que pueden ser archivadas / @

ﬁ Ini
+ SEDEM/2018-00015
7 v  NUEVACARPETA
Bandeja
@ ARCHIVAR

Lista NUR (s) para el proceso de agrupacion.

Botdn, confirma la agrupacion de los NUR (s).

Boton de cancelacion, regresa a lista de pendientes.

Elegir solo un NUR padre.

Lista de correspondencias.

Botdn, archiva las correspondencias seleccionadas.

Lista de carpetas creadas por el usuario.

Ingresar una observacion (por qué se esta archivando la correspondencia).
Crear una nueva carpeta.

CoNoOk~WNE
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC
Rol: Jefe de unidad
Modulo: Bandeja
Sub mddulo: Enviados
CORRESPONDENCIA - SEDEM = Q @ BRYAN E
Y Filtrar: @ 1 ORDEN;;\R POR ~
s E D E MI » Correspondencia Enviada
ke
Servicio de Desarrollo
delas E’“Dfesgsm:g:m: | mantenimineto de equipo
& JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO - GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION il
) RENCIADET 3IAS DE LA RMA Atenccion Urgente
ﬁ n SEDEM/2018-00011 RIS e e
(? 10 dias.
e Sep nforme demsﬂ!
__‘:‘ JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO - GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMU ) g o
. ' 0 CHCELR
infrome de avance @
m JUAN CARLOS FLORES BARRI 0 - GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION 2 para su conocimiento
' \ 4 g EREN ETE LOGIAS DE RM, U Atenccion Urgente
aD
1. Enlace NUR, muestra el seguimiento de la correspondencia.
2. Referencia de la correspondencia.
3. Nombre y cargo del destinatario.
4. Filtrar la lista de correspondencia enviada.
5. Opcion de cancelar la correspondencia enviada (Es permitido cuando el destinatario no haya
recibido el documento).
6. Ordenar la lista de correspondencia enviada.
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION 8



MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Bandeja
Sub médulo: Archivada

CORRESPONDENCIA - SEDEM =

seEDEM'|| .-

Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas
Productivas

\V

2

e Bandeja

Después de hacer click en la opcién 2 (de documentos archivados).

CORRESPONDENCIA - SEDEM = ) i BRYAN E

>EDEM

Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas
Productivas

o

& Documentos archivados

deRuta Documento Referencia Observaciones

SEDEM/2018-00016 INFIGG-GTIC N° 000212018 informe de cotizacion Falta de informes 2018-11-14 18:12:37

G)

—Regresar
Bandeja

3

Procesos de correspondencia archivada.

Lista de carpetas archivadas, hacer un click para observar las correspondencias archivadas.
Botdn para regresar atras.

Botdn, regresa el tramite al sub mend mis pendientes.

PwpbE
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Documentos
Sub médulo: Mis documentos

CORRESPONDENCIA - SEDEM = Q l BRYAN ELIAS PARISAC AQUIR
SEDEM!'|| =~ @ B | e o | @r o @ (7]
Servicio de Desarrollo .
de las Empresas Piblicas | A 3 ‘ A $i YOQUITARFILTRO [ -Ea\ (210
Produciivas Derivar hoja de ruta u Asignar hoja de ruta | 0 Ver Seguimiento | 4 Editar documento 4
Hoja Ruta TIPO DOC CITE DOCUMENTO NOMBRE DESTINATARIO "JA®  CARGO DESTINATARIO REFERENCIA FECHA ‘
[selectriter v j| ﬂ
a = N
Nota Interna NIGTIC-URT N° 0001/2018 compra de equipos 2018-11-14 11:1845 9& 3
Q s G - D
Informe INF/GTIC-URT N° 0006/2018 JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO CN‘ROQTEDE ECNOLOGIAS DE cotizacién de equipos 2018-1 ) * @)
Documentos = m 3
@ rforme INF/GTIC-URT UAN CAY ONUEVO fasidsfdsos 20181 00 9 Q)
_
Informe INF/GTIC-URT N° 000472018 ACEFALO informe de equipos 2018-10-3110:5252 Q = /‘
nforme NF/GTIC ORES BARRIONUEVO infrome de avance e @@ LR
T = D
Informe INF/GTIC-URT N° 0001/2018 JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO informe 20181025 @ﬁ /
Iralapdgina: 1 Mostrarfilas: [20 v| 1-6de6 « | >

Enlace NUR, muestra un detalle del seguimiento del tramite.

Cantidad total de informes elaboradas por el usuario.

Cantidad total de notas internas elaboradas por el usuario.

Cajas de texto que filtran la lista de documentos generados.

Cantidad total de cartas elaboradas por el usuario.

Quitar la opcién de filtrar mis documentos.

Botdn seleccionador, envia a otra pagina donde se crean los documentos. La lista de tipos de
documento que el usuario puede crear es asignada por el “super usuario”.

T QUITAR FILTRO B GENERAK

Nogah~wbdE

FECHA Informe

E Mota Interna

2018-11-14 111845 Con@
8. Editar el documento generado.
9. Boton Ver, muestra un detalle del seguimiento del tramite.
10. Descargar el documento generado.
11. Derivar la hoja de ruta.
12. Imprimir la hoja de ruta.
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MANUAL

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad

Modulo: Documentos

Sub médulo: Mis documentos
Opcidn: Generar documento

CORRESPONDENCIA - SEDEM = Q i

S E D E M I + Generar Informe [ENTICTIETT I I TONV 0 GENERAR DOCUMENTO SIN HOJA DE RUTA b Tips

Servicio de Desarrollo

de las Empresas Publicas |
Productias [Elja proceso] @ v BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA E> BEPC

Documentos

@ AUXILIAR EN REDES

+AGREGAR DESTINATARIO
n
dh ACEFALO

o
@ JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO

4)
5

NP

. Adjunto del documento.

. Numero de hojas.

. Detalle de copia.

. Boton para agregar nuevo destinatario.
. Lista de destinatarios agregados.

Eleqir el tipo de proceso del documento.

Nombre completo del destinatario para el llenado solo debe hacer click en la opcién 14 (lista de
destinatarios), y se llenara automaticamente el campo.

Cargo del destinatario, es llenado automaticamente después de hacer click en la opcién 14.

Via del documento.

Cargo via de documento.

Referencia del documento.

Boton generar el documento con hoja de ruta.

Botdn generar documento sin hoja de ruta.

Datos del usuario sin modificar (nombre completo, mosca y cargo).

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION 11



MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad

Modulo: Documentos

Sub médulo: Mis documentos
Opcidn: Agregar destinatario

Agregar Destinatario

1k

PATRICIA BALLIVIAN ESTENSSORO ACEFALO O u
! 0 GERENTE GENERA 0 JEFE DE UNIDAD DE REDES Y TELECO
6 NERAL 9 UNIDAD DE REDES Y TELECOM N

JORGE GARCIA DUCHEN
l 0 PROFESIONAL EN SOPORTE Tl
HEBERTH SEGOVIA SORIA VENTANILLA
A l 9 GE
ARCHIVERO Arturo Espinoza Del Carpio
0 ARCHIVERO 0 Jefe Unidad A va
3 ADMINISTRATIVA FINANCIERA GER 2ATIVA FINANCIERA

Entrada para buscar un usuario en especifico.

Lista de usuarios que no se agregaron como destinatarios.
Checkbox mdltiple para seleccionar a los destinatarios.
Botdn, adiciona los destinatarios para los documentos.

hPwnNpRE
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad

Modulo: Documentos

Sub médulo: Mis documentos

Opcién: Después de generar el documento con hoja de ruta

CORRESPONDENCIA - SEDEM = Q i

SED E M' # SEDEM/2018-00014 | NI/GTIC-URT N° 0001/2018 % @eNTLA | Archivos Digitales
>
Informe v BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA BEPC J ccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Seleccione un archivo para subir.. [PV

AUXILIAR EN REDES
IOMBRE ARCHIVO MAR ECHA L

Servicio de Desarrolio
de las Empresas Pablicas
Productivas

+ AGREGAR DESTINATARIO

o

compra de equipos

1. Hoja de ruta asignada al documento.
2. Boton Editar formulario.
3. Botdn derivar correspondencia.
4. Descargar plantilla. -
SEDEM
INFORME
INF/GTIC-URT N° 0003/2018
SEDEM/2018-00004
A : JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO B
GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION
VIA = ACEFALO

JEFE DE UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACIONES

DE = BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA
AUXILIAR EN REDES
|
REF. infrome de avance

FECHA: Miércoles, 31 de Octubre de 2018

5. Seleccionar un archivo a subir en formato pdf y menor a 2 Mb.
6. Boton subir archivo.
7. Lista de archivos cargados, existe la opcion de eliminar el archivo.

NOMBRE ARCHIWVO TAMANO FECHA DE SUBIDA OPCION

doc1542223249 pdf 0.13 MB 2018-11-15 10:37-47 n
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad

Modulo: Documentos

Sub médulo: Mis documentos
Opcioén: Derivar correspondencia

CORRESPONDENCIA - SEDEM

SEDEM

Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas
Productivas

GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION - JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO v

@ Atenccién Urgente ; v
© DERIVAR OFICIAL [ORuIVEelwl @ 8 IMPRIMIR HOJA DE RUTA-

NUR generado.
Referencia del documento.
Derivacion del documento, opcién para seleccionar el usuario.
Botdn derivar documento oficial.
Proveido del documento.
Boton derivar copia.
Destinatario del documento.
Remitente.
Accién del documento.
. Lista de usuarios que se les envio el documento.
. Opcién a seleccionar el tipo de derivacion.
. Cite asignado al documento.
. Imprimir en formato pdf la hoja de ruta.

CoNokwNE

el el
WN RO
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Documentos
Sub médulo: Archivos digitales

CORRESPONDENCIA - SEDEM = Q i s

SEDEM

rvicio de Desarrollo

IB

de las Empresas Publicas |

Productivas ARCHIVO v TAMANO DOCUMENTO REFERENCIA HOJA RUTA FECHA
prueba.pdf 0.50 MB INFIGTIC-URT N° 000112018 informe SEDEM/2018-00001 25/1012018
doc1542223249.pdf 0.13MB INFIGTIC-URT N° 000312018 infrome de avance SEDEM/2018-00004 15/1112018
oo doc1542223249.pdf 0.13MB NUGTIC-URT N° 0001/2018 compra de equipos. SEDEM/2018-00014 15/11/2018
CRE2016_Digitalizacion_blanco.pdf 116 MB INFIGTIC-URT N° 000612018 cofizacion de equipos SEDEM/2018-00011 31/1012018

@ Bandeja
@ f—
m o

1. Lista de archivos digitales cargados al sistema.
2. Entrada para filtrar la lista de archivos.

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Hoja de ruta
Sub médulo: Seguimiento

CORRESPONDENCIA - SEDEM = Q l

Servicio de Desarrolio SEDEM2018-00012 su conocimiento 15112018 L VER
delss & Pabicas TECNICO CORRESPONDECIA echico
Productivas RLOS FLORES BARRIONUEVO
SEDEM2018-00012 SR iy 1511 VER
GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION Rech
JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO No
SEDEM2018-00011 4 - 1 VER
GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION ect
JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO No
SEDEM2018-00005 conocmiento 31102018 VER
GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO
SEDEM2018-00004 A para su conocimiento 31102018
GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

S BARRIONUEVO
LOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

SEDEM2018.00001 S
GERENTE DE TE¢

1. Lista de hojas de rutas generadas por el usuario
2. Click en el enlace NUR, muestra el seguimiento del documento.
3. Ver enlace, muestra el seguimiento del documento.

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION 15



MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad

Modulo: Hoja de ruta

Sub moédulo: Seguimiento

Opciodn: ver seguimiento de hoja de ruta.

CORRESPONDENCIA - SEDEM = Q i s

rvicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas
Productivas

S E D E M "' ®Hojade Ruta: SEDE%}zS & PR
S* > @
informe 77"

INF/GTIC-URT N° 00017201877 @ Informe
JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO / GERENTE DE TECNOLOGIAS DE KFORMACION Y Informe

f® COMUNICACION
BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA / AUXILIAR EN REDE:

INFORMACION DEL TIEMPO DEL TRAMITE
Hojas de Ruta |

TRAMITE: URGENTE!!l  FECHA DE PLAZO: Tiempo Transcurrido (Dias): 15

[ Seguimiento del proceso

a

Q 1 UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACION i GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION No recibido
BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO Adjunto
AUXILIAR EN REDES GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

B su conocimiento

— Regresar

NUR del documento.

Imprimir hoja de ruta.

Referencia del documento generado.
Cite original.

Destinatario.

Remitente.

Archivo adjunto.

Remitente.

. Lugar donde se encuentra el documento.
10. Destinatario.

11. Accion del documento.

12. Boton regresar atras.

CoNoOrWNE
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Hoja de ruta
Sub maédulo: Imprimir

CORRESPONDENCIA - SEDEM =

S E D E M ! Imprimir Hojas de Ruta

Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas

Productivas Escriba la Hoja de Ruta que desea imprimir y presione el boton [IMPRIMIR]

SEDEM/2018-00018
imprimir con proveido [ m

° Hojas de Ruta

,

— Regresar

1. Entrada para buscar el NUR.
2. Boton para imprimir la hoja de ruta.

HOJA DE RUTA

SEGUIMIENTO INTERNO

SEDEM/2018-00018

CITE ORIGIMAL
PROCEDENCIA: SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS [ SEDEM
INFIGG-GTIC N° 0003/2018

REMITENTE: JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO ] FECHA: 15/11/2018

: GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION HORA:  0B:45:50 AM
DESTINATARIQ: BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA

AUXILIAR EN REDES

REFERENCIA:  Informe de visje de capacitacion
PROCESO Informe de Viaje [aoaunTo: [Hosas o
Az |
ATEMCION LREENTE Ix ||Emeam |N=omE| || ELABORAR RESFUESTA | ||mm succn\scem:n:ml Ilr-'aﬁa. su mm:ulsmol || FARA VoBe | || ARCHIVAR | || oTRe
Adjunto: Hora:
Az |
arencion masnte || [essonan weomae || [mascran nesrumsta || [rans sucossmenscion || [ramssucanccaenre | |[Tramavess | ][ smonan | ][ emo
Adjunto: Hora:
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Reportes
Sub médulo: Pendientes oficina

CORRESPONDENCIA - SEDEM = l

Arrastre una columna y dejarlo aqui para agrupar por esa columna

S E D E Ml Q Lista de Pendientes/NO recibidos perveren e hagadob cickenl nombrs e luncinnario@ Y QUIHEFLIEO

Servicio de Desarrollo
de las Empresas Piblicas

Productivas ‘OHC\NA NOMBRE CARGO PENDIENTES NOREC |
[ v
‘UN\DAD DE REDES Y TELECOMUNICACION BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA AUXILIAR EN REDES 1 2
‘GERENC\A DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION JUAN CARLOS FLORES BARRIONUEVO GERE| E TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION 0 6
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA TECNICO CORRESPONDECIA 2 2
Total usuarios: 3, No recibidos: 10, , Pendientes: 3,
@ Reportes
7 T (@ Detalle pendientes usuario : BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA @ &IMPRIMR
‘ ‘ 7
ncia Arrastre una columna y dejarlo aqui para agrupar por esa columna
1HOJA DERUTA DE OFICINA NOMBRE EMISOR CARGO EMISOR REFERENCIA PROCESO GESTION  FECHA EMISION FECHA RECEPCION  DIASE->R DIAS R->F OFICIAL ACCION ESTADO
Select Fiter v] O Select Filte v | [select |
UNIDAD DE REDES Y TELECOM. JEFE DE UNIDAD DE RE... homologacion 2018 8 | 14/11/2018161252 @ Tdias@) HaceVdlas opiciaL Atenccion Urgente PENDIEN
... GERENCIA DE TECNOLOGIAS D.. ... GERENTE DE TECNOLO... Elaboracion de informe de cotizacion 2018 15/11/2018 0845:19 Q 0dizs@  Hacedizs oriciaL Atenccion Urgente NO REC]
GERENCIA DE TECNOL S .. GERENTE DE TECNOLO... Informe de viaje de capacitacién 2018 15/11/2018 08:46:24 Q 0dizs@  Hacedizs oriciaL Atenccién Urgente NO REC

Lista de pendientes no recibidos.

Boton para imprimir lista de pendientes.
Quitar el filtro de busqueda de la lista.

Lista de detalle de pendientes por usuario.
Botdén imprimir lista de pendientes por usuario.

ahrwpE

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Reportes
Sub mdédulo: Correspondencia recibida.

CORRESPONDENCIA - SEDEM = @
1 De [TODAS LAS OFICINAS] £
[EXTERNAS E INTERNAS] v
Servicio de Desarrolio De fecha: 15/11/2018 Afecha: (15/11/2018
de las Empresas Publicas
Productivas

G
i)

@ Reportes

Lista de oficinas.

Fecha inicial.

Notas internas y notas externas.

Fecha final.

Generar reporte de correspondencias recibidas.

arwnNE

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Reportes
Sub moédulo: Correspondencia enviada.

CORRESPONDENCIA - SEDEM =

S E D E M ! . roemsmeenemes ’
Servicio de Desarrolio De fecha:|15/11/2018 A fecha: [15/11/2018 3
de las Empresas Publicas =

Productivas

Reportes

Lista de oficinas.

Fecha inicial.

Fecha final.

Generar reporte de correspondencias enviadas.

hwnhpE
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Reportes
Sub modulo: personalizado.

CORRESPONDENCIA - SEDEM —

Oficina: UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACION v
sta =1 No recibido >

Servicio de Desarrollo De fecha:|15/11/2018 A fecha:|15/11/2018

de las Empresas Publicas
— @ E

Estado del documento.

Lista de oficinas de la institucion.
Fecha inicial.

Fecha final.

Generar reporte personalizado.

arwnNE
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Reportes
Sub médulo: documentos.

CORRESPONDENCIA - SEDEM =

)

1 77
S E D E M Oficina:) UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACION

Servicio de Desarrollo

(2)

de las Empresas Publicas I
Productivas

@ Reportes

Documentos Generados

Puede hacer un click en el tipo de documento para ver en detalle

NOTAS INTERNAS (1): 12.5 %

\

INFORMES (7): 87.5 %

1. Lista de oficinas de la institucion.

porcentajes.

2. Reporte comparativo, muestra la cantidad de documentos generados clasificando el tipo en

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Reportes
Sub médulo: Historial de documentos.

CORRESPONDENCIA - SEDEM =

SEDEMl Documentacion Generada
zZoom 1 [3m [6m [0 1y A1 ]

Servicio de Desarrollo
de las Empresas Piblicas
Productivas

12.5

@ Reportes

From | Oct 25,2018 | To  Nov 13, 2018

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Reportes
Sub moédulo: Agrupado por oficina.

CORRESPONDENCIA - SEDEM =

S E D E M | & Lista de Pendientes Agrupado por Oficina para ver en detae haga doble click en el nombre del funcionario 1 l

o

LRIV Y QUITAR FILTRO

Servicio de Desarrollo Arrastre una columna y dejarlo aqui para agrupar por esa columna r
de las Empresas Piblicas 3
Productivas OFICINA PENDIENTES NO RECIBIDA
[select Fitter v i
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION 0 6
UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACION 1 2

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Total usuarios: 3, No recibidos: 10, , Pendientes: 3,

5

@ Reportes
e < () Detalle pendientes usuario : 8IMPRIMIR

Arrastre una columna y dejarlo aqu para agrupar por esa columna

HOJADERUTA  DE OFICINA NOMBRERECEPTOR  CARGO RECEPTOR REFERENCIA PROCESO GESTION  FECHA EMISION FECHARECEPCION  DIASE->R DIASR->F OFICIAL ACCION ESTADO

Select Filter v| O ] |Select Filte v [Select F

SEDEM/2018-... UN REDES ¥ BRYAN ELIAS PARISAC... | AUXI REDES  homologacion 2018 14/11/20181527:58 | 14/11/2018 161252 (@ Tdizs@) Hace 195 opiciAL Atenccion Urgente| PENDIEN
SEDEM/2018-... GERENCIA DE TECNOLOG BRYAN ELIAS PARISAC... AUXILARENREDES  Elaboracion de informe de cotizacion 2018 15/11/2018 08:45:19 Q 0 d“"‘e Hace dlzs oFiciaL Atenccion Urgente NO REC|
SEDEM/2018-... | GERENCIA DE TECNOLOGIAS D... BRYAN E! SAC.. AUXILARENREDES  Informe de viaje de capacitacion 2018 15/11/2018 0846:24 Q 0 :Ese Hace dias oriciAL Atenccion Urgente| NO REC
Ll >

Total Pendientes: 3

Lista de pendientes agrupado por oficina.

Imprimir lista de pendientes agrupados.

Quitar filtro de busqueda.

Lista de detalles de pendientes por usuario.
Imprimir lista de detalles de pendientes por usuario.

arwnNE
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Usuario
Sub moédulo: Destinatario.

CORRESPONDENCIA - SEDEM = Q i LOS FLORES

S E D E M Destinatarios Permitidos
Servicio de Desarrollo .
de las Empresas Publicas .
Productivas ACCION NOMBRE . OFICINA ENTIDAD

Quita
PXIL\AR EN REDES

ORGE GARCIA DUCHEN
UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACION SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS

RYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA
2 UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACION SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS
7
PROFESIONAL EN SOPORTE TECNICO

Quitar

PATRICIA BALLIVIAN ESTENSSORO
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS

GERENTE GENERAL

Quitar GERENCIA GENERAL

VENTANILLA
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS

Quitar
TECNICO CORRESPONDECIA

Destinatarios

1. Botdn adicionar nuevo destinatario.
2. Enlace para quitar al destinatario de la lista.
3. Lista de destinatario del usuario.
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Jefe de unidad
Modulo: Usuario
Sub mdédulo: Organigrama.

CORRESPONDENCIA - SEDEM = Q

SEDEM

Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas

Productivas

SERVICIO DE

DESARROLLO DE LAS

EMPRESAS PUBLICAS
PRODUCTIVAS

Inicio
Q GERENGIA GENERAL
GERENCIA DE
PLANIFICACION Y

ONTROL DE GESTIO

despues de hacer click

s E D E M l = . =
| ACEFALO JEFE DE UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACIONES

Servicio de Desarrollo |

CORRESPONDENCIA - SEDEM = fsta de personal del area

de las Empresas Publicas
Productivas

BRYAN ELIAS PARISACA COAQUIRA AUXILIAR EN REDES

JORGE GARCIA DUCHEN PROFESIONAL EN SOPORTE TECNICO

— Regresar
o Inicio

Q
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Usuario general
Modulo: Documentos
Sub maoédulo: Organigrama.

Se habilito la opcion de rechazar documentacion solo para el caso de Gerentes, Esta opcion debe
ser administrada de manera correcta y asi no generar problemas en el ciclo de vida del
documento.

Deo g

Y Filtrar: I ORDENARPOR  ~
8 Correspondencia Entrante |

INFORME DE OBSERVACION - IDENTIFICACION DE COMPONENTE Y MEDIOS DE CONECCION MEDIANTE FIBRA OPTICA CON SUPERMERCADOS KETALY LA EMPRESA SOFIA

MOISES IVAN MURGUIA REYES - PROFESIONAL IV REDES Y TELECOMUNICACION  Para fines consiguientes..

UNIDAD DE REDES

- v D,l_if_ww:_.:Kl\ Aten — R _E,Q H_AE A_R

SU CUMPLIMIENTO /

ARNALDO WAYER MARTINEZ - GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO < CORRESPPNDENCIA EXTERNA|
\_~  GERENCIAADMINISTRATIVAFINANCIERA Atenceion Urgente

|lpliez1 v P2 micrcoles, 09 de Marzo de 2022 @ RECIBIR | | MRECHAZAR

Copla

SE ENVIADIAGNOSTICO DE ASISTENCIA TECNICA

FERNANDO DELFIN TORREZ MONASTERIOS - TECNICO | EN ADMINISTRACION DE SISTEMAS ¢ FAVOR SUJATENCION

UNIDAD DE DESARROLLO Y PRODUCCION DE SISTEMAS Atenccion Urgente

rzo de 2022 G RECIBIR || MRECHAZAR

FACTURAS DE ENTEL
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MANUAL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

Rol: Usuario general
Modulo: Reportes
Sub médulo: Documentos Generados.

CORRESPONDENCIA = @ Qa B 1 ORGE FAUSTINO QUISPE COL)

| -
S E D E M 8 Reporte de documentos generados por oficina
Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas | ‘
Productivas la Oficina o Gerencia Seleccione el tipo de documentos

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION v Informe v |

& GENERAR REPORTE [} DESCARGAR REPORTE

Hojas de Ruta ﬂ

Reportes Arrastre una columna y dejario aqui para agrupar por esa columna
TS ETE DERIVADO SEGUIMIENTO HOJA DE RUTA e AUTOR REMITENTE ~FECHA DOC. FECHA NUR() DESTINATARIO REFERENCIA PROCESO
Comespondencia Recibida | |
T —— 1/2022-05569 ver nur(i) 1/2022-05569 INF/GG/GTIC N° 0007/2022 JORGE FAUSTINO QUISPE COLQUE JORGE FA.. 03/03/2022 1526:00 03/03/2022 15:26:00 FATIMA LUZ PACHECO DOMI... REPORTE MENSUAL DE FLUJO DE O
Bz 1/2022-04155 ver nur(j) 1/2022-04155 INF/GG/GTIC N° 0006/2022 JORGE FAUSTINO QUISPE COLQUE JORGE FA.. | 16/02/2022 10:11:59  16/02/2022 10:11:59 | FATIMA LUZ PACHECO DOMI... REPORTE MENSUAL DE FLUJO DE C
Documenas 1/2022-03632 ver nur(iy 1/2022-03632 INF/GG/GTIC N° 0005/2022 JORGE FAUSTINO QUISPE COLQUE JORGE FA.. | 10/02/2022 14:23:30 | 10/02/2022 11:35:49 | ROBERTO CASTO MOJICA SU... | EN ATENCION A NOTA INTERNA: N
1/2022-01312 ver nur(i) 1/2022-01312 INF/GG/GTIC N° 0004/2022 JORGE FAUSTINO QUISPE COLQUE JORGE FA.. | 02/02/2022 09:52:49 14/01/2022 12:39:51  FATIMA LUZ PACHECO DOMI... INFORME DE ACTIVIDADES DEL ME|
ey 1/2022-00515 ver nur(iy 1/2022-00515 INF/GG/GTIC N° 000372022 JORGE FAUSTINO QUISPE COLQUE JORGE FA.. | 12/01/2022 09:34:16 | 04/01/2022 23:18:11 | FATIMA LUZ PACHECO DOMI... INFGRME DE CONFORMIDAD DE M|
Agrupado pogiicina 12022-00075 ver nur(i) 1/2022-00075 INF/GG/GTIC N° 0002/2022 JORGE FAUSTINO QUISPE COLQUE JORGE FA.. 10/01/2022 11:10:54 03/01/2022 10:32:10 FATIMA LUZ PACHECO DOMI... INFORME DE ACTIVIDADES DEL ME|
Fenderies 08(usuafio 1/2022-00958 ver nur(iy 1/2022-00958 INF/GG/GTIC N° 000172022 JORGE FAUSTINO QUISPE COLQUE JORGE FA.. | 10/01/2022 11:08:04 | 10/01/2022 11:08:04 | FATIMA LUZ PACHECO DOMI...  SOLICITUD DE PERMISO CON CAR]
Documentos generados 1/2021-38504 T T 1/2021-38594 INF/GG/GTIC N° 002172021 JORGE FAUSTINO QUISPE COLQUE. JORGE FA.. | 23/12/2021 14:53:07 | 23/12/2021 14:53:07 FATIMA LUZ PACHECO DOM... | INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES
1/2021-38030 ver nurfi) 1/2021-38030 INF/GG/GTIC N° 0020/2021 JORGE FAUSTINO QUISPE COLQUE JORGE FA... |20/12/2021 13:11:41 | 20/12/2021 13:11:41 | FATIMA LUZ PACHECO DOMI... | INFORME DE NECESIDAD DE ACTUJ
Yemm 1/2021-35403 EI o) 1/2021-35403 INF/GG/GTIC NP 001872021 JORGE FAUSTINO QUISPE COLQUE JORGE FA.. |08/12/2021 15:12:51 | 01/12/2021 11:10:14 | FATIMA LUZ PACHECO DOMI...  INFORME DE ACTIVIDADES DEL ME|
El 1

La funcion de este modulo es la busqueda de documentos generados por Gerencia, Area o Unidad.

1. Para la basqueda de los documentos generados es requerido seleccionar la Gerencia, Area
0 Unidad.

2. El siguiente paso es seleccionar el Tipo de Documentos que necesita en la busqueda.

3. Después de seleccionar los campos requeridos, dar clik en el botén “Generar Reporte”.
En caso de obtener la informacion exportada en en formato Excel, clik en el botén “Descargar
Reporte”.

5. Se visualiza la tabla con los registros filtrados.
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