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1. PROPOSITO

EL objetivo principal de este procedimiento es implementar la gestién por procesos y

promover la simplificacién administrativa a fin de generar resultados positivos en la mejora

de los procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas.

2. RECOMENDACIONES GENERALES

Orientar sus procesos y/o procedimientos respecto al manual de procesos(mapro), para

obtener mejores resultados y asi lograr la simplificacién administrativa.

3. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

3.1 Acceso al Sistema

Para acceder al médulo, se hace necesario ingresar desde su navegador a la

siguiente direccion electronica: HTTP://10.0.120.28/ o si en el caso se encuentra en

otra

diferente de la Municipalidad ingresar a

http://proceso.munindependencia.pe/.

Posterior a ello, se accedera mediante el usuario de acceso y contrasefia (Figura

1). A continuacion se muestra la pagina de inicio del sistema:

MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

Por Favor Logeate

& 48332578

FIGURA 1: Pantalla Autenticacién y Bienvenida
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3.1.1 Acceso al Usuario (Master)
Master = A MINGOCHEA CHUQUIRUNA JHOSELYN ~
[lUser Image Pagina de Inicio & sdmin - ido

Hello, JHOSELYN

® enLines
@ Actividad Personal <
[ Actualizacion Tramites <
< Bienes <
B Conlrataciones <
[8 Documento <
o Empresa <
% Inventario <
EE Mantenimiento <
o Maps <
EE Metas <
<« POI < \

o Procesos <

Péagina de Inicio (1)

= Reportes <

FIGURA 2: Pantalla de un Usuario (Master)

3.1.1.1 Modulos: MASTER

£ Actividad Personal v

Submoédulo 1: Actividad Categoria, Asignar Actividad, Habilitar y Deshabilitar Notificaciones
de Actividad, R. Actividades Asignadas, R. Diario de Actividades, R. Mis Actividades
Personales, R. Notificaciones de Actividad, R. Produccién de Usuario, Registrar Actividad
Personal.

(¢ Actualizacién Tramites v

Submaddulo 2: Anular Proceso, Anular Tramite, Crear Carta de Inicio, Editar Asignacion, Editar
Carta de Inicio, Editar Documento Generado, Editar Titulo de Documento, Solicitud de
Incidencias, Solicitud de Incidencias GM.

& Bienes <

Submaédulo 3: Bienes, Categoria Bienes.

B Contrataciones <

Submédulo 4: Contrataciones y Detalle por fecha, Doc. de Contratacion, Ingresar
Contratacion.
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Documento (

Submédulo 5: Documento Digital, Editar Titulo, Plantilla Documentos.

£, Empresa <

Submédulo 6: Listado Empresas MDI, Listado Empresas Vecino.

& Inventario <

Submédulo 7: Aperturas Inventario, Bienes Muebles, Cargar Inventario, R. de Inventario, R.
Histérico Inmueble.

8 Mantenimiento (

Submédulo 8: Areas, Calendario, Cargos, Documentos, Metas, Personas, Plantilla,
Respuesta (Detalle), Roles, Tiempos, Tipo Actividad, Tipo de Respuesta, Tipo Recurso, Tipo
Solicitante, Tipo Tramite, Verbos.

& Maps <

Submoédulo 9: Activar Rutas.

8 Metas (

Submodulo 10: Cuadro, Gestion por Resultados, R. de Cumplimiento de Gestién por
Resultado, Validar Cumplimiento de Gestion por Resultado.

& POl ¢

Submédulo 11: POI

& Procesos <

Submoédulo 12: Actualizar Ruta Involucrada, Alertas de Actividad, Asignacion Automatica,
Asignacion de Responsables, Cambiar de estado a la Ruta, Carga de Requerimientos
Logistica, Carga Fisca Tributario, Carga Multa Fisca, Carga Proyecto, Cargar Requerimientos,
Crear Proceso, Editar Asignacion, Editar, Editar Mail Vehiculos, Envio R. Personal ADM, Ficha
Mensual de Procesos, Incidencias Motorizados Migracién, QR, Respuestas, Ruta de Procesos
de Oficio, Ruta del Proceso Tramite.

Reportes <

Submédulo 13: Auditoria de Acceso, Bandeja de Concluidos por Area, Bandeja Inconclusos
por Area, Bandeja tramite, Cant Documentos generados por Area, Cronograma de tareas, Doc
Digitales Asignados, Documentos Generado por Tramite, Documentos de Plataforma,
Documentos generados, Google Maps, Lista Usuarios, Listado de Procesos, Listado de
Procesos y sus Actividades, Notificacién por Incumplimiento, Procesos de las areas y sus
cartas de inicio, Produccién por Proceso, R. Bitacora Personal, R. Personal ADM, R. Total de
Procesos, Ruta donde estoy involucrado, SIPOC vy flujo de Proceso, Trabajos Asignados por
equipos o participantes, Tramites, Vista de avances realizados.
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& Sistema (

Submoédulo 14: Menus, Opciones

Tramites (

de Inconclusos con doc digital, Clasificador de Tramite, Crear Anexo, Crear Pre Tramites

Submoédulo 15: Asignar Carta de Inicio, Asignar Tramite D, Bandeja de Concluidos, Bandeja

U Mis Datos <

Submédulo 16: Actualizar

3.11.1.1 ACTIVIDAD PERSONAL
3.1.1.1.1.1 Actividad categoria

Este sub modulo permite registrar las Actividades por Categoria y se detalla de la

siguiente manera: [Area] (1), [Nombre Categoria] (2) y [Estado] (3): Activo/Inactivo de

las Actividades.

- Para registrar una [Nueva Actividad], haga Click en el boton [Nuevo] (4), ubicado

en la parte inferior de la pantalla.

Mantenimiento de Actividad Categoria @ Admn - Mantenimientos

Filtros

10 v records per page

Mantenimiento de Actividad Categoria

Categorias Actividad @) 3)
Area / (1) . Nombre Categoria Estado

iTodo::.
No data available in table

Area Nombre Categoria Estado 1]

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous Next
Nuevo (4)
o

FIGURA 3: Mantenimiento de Actividad Categoria
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Luego, se registrara la informacién como se muestra en la siguiente figura.

Paso 1: Seleccionar el [Area] (a) que pertenece.

Paso 2: En el campo de texto escribir la [Categoria] (b) de la Actividad.

Paso 3: Indicar el [Estado] (c) que se encuentra (Activo/Inactivo).

Paso 4: Finalmente, Click en el boton [Guardar] (d), ubicado en la parte inferior

de la Figura 3.1.

Nuevo Actividad Categoria

Area:

_“Seleccione:. v
Categoria:
ngrese Categoria
Estado: l/

FIGURA 3.1: Actividad Categoria

3.1.1.1.1.2 Asignar Actividad

Esta opcion permite asignar Actividades:

Area (a)

Categoria (b)

Estado (c)

Guardar (d)

Paso 1: Seleccionar el tipo de Asignacion en el boton [Proceso de Categoria/

Proceso de Atencion].

Proceso de Categoria v

Proceso de Categoria

Paso 2: Seleccionar al personal del area en el boton [Seleccionar personal].

Paso 3: Indicar la Fecha y Hora Inicial y Final.

Paso 4: Seleccionar la categoria que corresponde a la Actividad.

Falegon’a:

Seleccione

ATENCION AL PERSONAL DE MDI
ATENCION DE DOCUMENTOS ASIGNADOS

CAPACITACION DE NUEVAS HERRAMIENTAS
CONTROL DE CALIDAD

CREACION DE SOFTWARE

ENTREGA DE DOCUMENTOS A OTRAS AREAS MDI
MANUAL DE MODULOS

MEJORA Y ACTUALIZACION DE SOFTWARE
OPTIMIZA LOS PROCESOS

OPTIMIZACION DE BASE DE DATOS

Paso 5: Escribir la [Actividad] realizada durante la jornada laboral.

Paso 6: Adjunte [Documentos y Archivos] para la asignaciéon de la Nueva

Actividad.
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Una vez ingresado los datos debe presionar el boton [Agregar] (5) para finalizar la

asignacion de Actividades, tal como se muestra en la Figura 4.

Asignar Actividad

Tipo de Asignacion (1)

& Admin Actividad Personal

.

Seleccionar
Tipo de
Asignacion:

Proceso de Categoria  *

Seleccionar
Personal:

.Seleccione:. ~

Asignar

Seleccionar personal (2)

Actividad:

/

Fecha Inicio / Formato 24H:

Documentos:

u Documento
y /

CH

Fecha Final / Formato 24H:

Cantidad:

Categoria:

Seleccione

Archivos:

E=TN

Actividad (3)

s

Documento (4)

=+ AGREGAR

/

Agregar (5)

FIGURA 4: Asignar Actividad

3.1.1.1.1.3 Habilitar y Deshabilitar Notificaciones de Actividad

Este MAdulo permite habilitar e inhabilitar las actividades del personal, que consta de la
siguiente manera: [Area] (1), [Mostrar] (2), [Actividad] (3) (botdn rojo inactivo), [Actividad]

(4) (botén verde activo). A continuacion, la Figura 5 muestra la pantalla de Alertas

Actividad.

Alertas Actividad

Area:

10 v records per page
Paterno

No data available in table

Showing 0 to 0 of 0 entries

Adminis Tributaria ~

Area (1)

“ Materno

Mostrar (2)

Actividad Actividad

& Admin Reporte

Alertas Actividad

L

Actividad (3)

Actividad (4)

Search:

“ Nombre

“ Dni Exoneracion

Previous

0

Next

FIGURA 5:

Alertas Actividad

Elaborado por la Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal
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Con respecto, a la [Exoneracién] de las actividades diarias del personal:

- Paso 1: Indicar Fecha de Inicio y Fin

- Paso 2: Escribir la Observacion de la [Exoneracién de la Actividad]

- Paso 3: Click en el boton [Listo] y [Agregar] para proceder con la
Exoneracion.

Fechas Exoneradas n

Fecha Inicio Fecha Fin Observacion n
L

Fecha Inicio (a)

([ ] Fecha Fin (b)

+ AGREGAR Observacion (c)

Agregar (d)

Close

FIGURA 5.1: Fechas Exoneradas —

Close (e)

3.1.1.1.1.4 Registro Actividades Asignadas
Este médulo permite visualizar el Registro de las Actividades Asignadas. Este sub
modulo presenta la opcion [Area] (1), [Rango de Fecha] (2), [Productividad] (3) y
[Exportar] (4).
El botén [Productividad] muestra la siguiente informacion:
- ASIGNADA: Area, Actividad, Fecha Inicio — Fin, Formato de Hora (minutos),
Documentos Asignados

- RESPUESTA: Persona, Respuesta de Actividad, Documentos Respuesta
-  PROCESO: Proceso y Cargo.

A continuacion, la Figura 6 muestra la pantalla de Actividades Asignadas.

Actividades Asignadas Area (1)

Area: Rango de Fechas:

----- s

& Admin Reporte Actividades Asignadas
, Rango de Fecha (2)

Productividad (3) Exportar (4)
Tiempo Total
Asignada Respuesta Proceso B
Fecha Inicio - Fin Formato de Documentos Respuesta de Documentos

Area Actividad Asignacién Hora : Minuto Asignados Persona Actividad Respuesta Proceso Cargo

J

7
7

FIGURA 6: Actividades Asignadas

(®)
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3.1.1.1.1.5 Reporte Diario de Actividades
Este sub mdédulo permite visualizar el registro diario de actividades que realiza todo el

personal del area. Este esta divida por: [Area] (1), [Rango de Fecha] (2) y [Productividad]

(3), el cual se puede exportar en el formato Excel en el botén [Exportar].

4 DEL USUARIO NOMBRE ~

Rango de fecha (2)

Repor‘te Diario de ACtiVidades & Admin - Reporte Usuarios

Area:
AAAAMM-DD - AAAA-MM- Productividad LExportar

Productividad (3) Exportar (4)

Cuadro de Productividad

FIGURA 7: Reporte Diario de Actividades

3.1.1.1.1.6 Reporte Mis Actividades Personales

Este médulo permite ver el registro de las Actividades Personales, por [Tiempo Total]
(1), [Rango de Fecha] (2) y [Productividad] (3).

El botén [Productividad] (3) es detallada por: Actividad, Fecha Inicio y Fin, Tiempo
transcurrido dado en su Formato.

A continuacion, la Figura 8 muestra la pantalla de Mis Actividades Personales.

& Admin Actividad Personal Mis Actividades

Tiempo Total (1)

Mis Actividades Personales /—

| Rango de fecha (2) —
Tiempo ot Productividad (3)
Nombre: Rango de Fechas: —
NOMBRE DEL USUARIO AAAA-MM-DD - AAAA-MM-DD Exportar (4)
Actividad Fecha Inicio Fecha Fin Tiempo Transcurrido Formato

()

FIGURA 8: Mis Actividades Personales

3.1.1.1.1.7 Reporte Notificaciones de Actividad

Esta opcion permite visualizar el reporte de notificaciones por Incumplimiento de
Registro de Actividades; dentro de un rango de fecha, la misma que se puede descargar
en el formato Excel en el botén [Exportar].

A continuacion, la Figura 9 muestra la pantalla de Reporte Notificaciones por

Incumplimiento de Registro de Actividades.

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal




MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

Centro Econdémico de

ma Norks
1 e

MANUAL DE USUARIO

RUTA DEL PROCESO TRAMITE

Version: 1
Actualizado el: 16/10/2018
Pagina: 11 de 115

Area:

Select all

Alcaldia
Almacen
Archivo Central
CIAM
CODISEC

Rango de Fechas:

-

Area (1)

REPORTE NOTIFICACIONES POR INCUMPLIMIENTO DE REGISTRO DE ACT &/ ADES::

/=

Buscar (3)

Rango de fecha (2)

ncumplimiento

FIGURA 9: Reporte Notificaciones por Incumplimiento de Registro de Actividades

3.1.1.1.1.8 Reporte Produccién de Usuario
Cuando se registran las Actividades, el usuario (Master) tendra la opcion de obtener un

reporte de productividad del personal de la siguiente manera:

- Paso 1:Selecciona el [area]

- Paso 2:Click en el botdén [Mostrar]

Produccién de Usuario

Area:

Q

Selectall
Alcaldia
Almacen
Archivo Central
CIAM
CODISEC

®

—

& Admin Reporte Usuarios

/\

Mostrar (2)

Produccion de Usuario (1)

FIGURA 10: Produccién de Usuario

A continuacion, la Figura 10.1 muestra el reporte del personal: Ap. Paterno, Materno,

Nombre, Email, Dni, Fecha Nacimiento, Sexo, Area, Rol

A

A
Paterno Materno Nombre

Email

Fecha
Nacimi

ento Sexo Area Rol

FIGURA 10.1: Produccién de Usuario

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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- Paso 3: Click en el bot6n
Produccion de Usuario & Admin -~ Reporte ~ Usuar

Area:

ATTEn m

10 v records per page Search

Paterno* Materno* Nombre “ Email Dni Fecha Nacimiento Sexo Area Rol 1]

Almacen  Téc Administrativo [ —

FIGURA 10.2: Produccién de Usuario

3.1.1.1.1.9 Registrar Actividad Personal.
Para registrar una Actividad Personal, se debe ingresar los datos que a continuacién se
detallan:
- Paso 1: Registrar la [Actividad] personal.
- Paso 2: Indicar la [Fecha y hora] Inicio y Final
- Paso 3: Click en el botén [Buscar] (3) para seleccionar la categoria de la
Actividad Asignada.
- Paso 4: Adjuntar el [Documento] y [Archivo] (5) (6) de la Actividad Asignada.
- Paso 5: Click en el botén [Agregar] (7) si en caso, se desea continuar con el
registro.
- Paso 6: Finalmente, Click en el botén [Guardar] (8).

A continuacion, la Figura 11 muestra la pantalla de Crear Actividad Personal.

Crear Actividad Personal # Admin - Actiidag Personal - Crear
P Total Horas (1) / Guardar (8)
Total Hrs: Guardar 4 . K
- Fecha Inicio y Final (2)
Actividad: Fecha Inicio / Formato 24H: Fecha Final | Formato 24H: Tiempo Transcurrido:
2018-09-18 2018-09-18
Actividad Asignada: = N\
e
Documentos: Cantidad: Archivos:
] 0
Actividad (4) ——— + acrecar Documento (5) L -
Archiv
Agregar (7) chivo (6)

FIGURA 11: Crear Actividad Personal

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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3.1.1.1.2 ACTUALIZACION TRAMITES

3.1.1.1.2.1 Anular Proceso

A través de esta opcion, se muestra una ventana donde se ingresa el Nro Tramite y se

busca el proceso para proceder con el anulado.

A continuacion, la Figura 12 muestra la pantalla de Anular Proceso.

Anular Proceso
Ingrese Nro 'n-amme/_

10 v records per page

a
# Nro Tramite

1 RECONOCIMIENTO
DE PAGO
TERCERO N*
0900000170-2017-
GR

Ingrese Nro Tramite (1)

Fecha
Tramite

Tipo
Solicitante  Solicitante
2017-10-30
15:50:42

AreaInterma  Gerencia de Rentas

Sumilla

RECONOCIMIENTO DE PAGO

@ Admin - Ruta - Anular Tramite

Search

[1

Eliminar (2)

_

FIGURA 12: Anular Proceso

Visualizar (3)

Este sub médulo permite [Visualizar] (3) su ruta de la siguiente manera: [Duefio del

proceso], [Proceso] (4), [Area del duefio del Proceso] (5) y los [Micro procesos] (6).

Procesos (4)

Area del Duefio del Proceso (5)

/

/

Vista » Fecha Vista: 2018-09-25

Duefio del Proceso:

Proceso:

[

Area del Duefio del Proceso:

-

Gerencia de Gerencia de Sub.

Sub.
Gerencia de
=

Sub.

# Area

1 Gerencia de Rentas

2 Gerencia de
Administracion F.

3  Gerencia de
Planificacién PR

(&

Rentas

GER.RENIRS

de P
F. PR. Logistica
I 3 l\:,
ﬁi 2% -1

o
e
i
—

de

y Costos

Tesoreria

i

J

4 Gerencia de

\

FIGURA 12.1: Anular Proceso\—

3.1.1.1.2.2 Anular Tramite

Micro procesos (6)

Este sub médulo permite anular cualquier Tramite, luego de acceder al menu de la figura

13, aparecera un campo de texto [Ingresar Nro tramite] (1) y Click en el botén [Buscar
tramite] (2).

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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Anular Tramite
Ingresar Nro tramite (1)
\ T
Buscar tramite (2)
FIGURA 13: Anular Tramite
Para ver el detalle del Tramite Click en el botén [BUSCAR] |_| , tal como se detalla en
la Figura 13.1.
Area del Duefio del Proceso (b)
: Procesos (a)
Vista » Fecha Vista: 2018-10-15 e
Duefio del Proceso: Proceso: (Ama del Duefio del Proceso:
Sub.
Gerencia de
Tecnologia Sub.
Informaciony  Gerencia de
la Comun Personal 1]
# Area
1  Sub. Gerencia de '“'-“i”f
Tecnologia Comummaciongs U8 GERPERSONAL
Informacidn y la
Comun
2 Sub. Gerencia de \_
Fersoral Micro procesos (c)
: B [~ |

FIGURA 13.1: Vista Anular Tramite

3.1.1.1.2.3 Editar Asignacion

Este sub modulo permite [Editar Asignacidn] de los documentos. Esta opcion se puede

utilizar después de registrar la Actividad Asignada. Lo cual, presenta los campos de

texto: Nombre del documento (1), Fecha tramite (2), Usuario (3), que permite ubicar de

las diversas formas. A continuacion, se presenta la pagina Editar Asignacién en la

Figura 15y 15.1.

Editar Asignacion

Filtros

10 v records per page

Nombre del Documento /

Nombre del Documento

Nombre del documento (1)

Editar Asignacion

Fecha Tramite
"

Fecha Tramite

Fecha tramite (2)

Usuario

Usuario

& Admin - Mantenimientos - Editar Asignacion

Usuario (3)

FIGURA 15: EDITAR ASIGNACION
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Por otro lado, para editar la asignacion Click en el botén [Editar] (4) E

- Click en el boton [Escribir en linea] (a) D y modifiqgue su nombre del

documento.

- O enotro caso Click en el boton [Buscar] (b) a para asignar un documento.

Tramites de Indedocs n

Editar Asignacion u

e L@
B2 o

Fecha Tramite:

2050-09-04 00:00:00

Fecha:

2016-10-02

10 v |records p
a

Nro

Nro

Showing 0 to 0 of 0 entries

Seleccione Tipe Documento a Listar:

Todo:. =

er page Search
Documento

Documento

Previous Next

il
il

Close

FIGURA 15.1: EDITAR ASIGNACION

3.1.1.1.2.4 Editar Documentos Generados
Para editar los documentos generados, seleccionar [Area] y el [Rango de fecha] que fue

elaborado el documento. Otra forma de ubicar el documento es por los campos de texto

que muestra la Figura 17: Editar Documentos Generado.

Editar Documentos generados

Area (1)

Rango de fecha (2)

@ Admin > Reporte - Editar Documenios generados

Estado del Paso
Todo::. v Paso

Estado del Paso Paso  Proceso

Buscar (3)

rrrrrr Solicitante

Solicitante

FIGURA 17: EDITAR DOCUMENTOS GENERADOS

Para [Gestionar] un documento generado, Click en el documento. Este sub mdédulo

muestra: [Nro tramite], [Solicitante], Sumilla], [Proceso], [Area], [Paso], [Fecha Inicio],

[Tiempo asignado al paso], boton [Editar], [Tiempo Final].
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Nro Tramite: Solicitante: Sumilla:
INFORME - N° 000293 - 2018 - § Area Intema- Alcaldia ROL DE SERVIGIO DE TELEGPERADORES GETEGO MES DE
OCTUBRE 2018
4
Proceso: Area: Paso: Fecha Inicio:
PROCESC GESTION Alcaldia 05 2018-10-03 16:05:08
Tiempo asignado al paso: Tiempo Final:

Dia:2 @ Edit 2018-10-05 11:05:27

Acciones a Realizar

Acciones Realizadas
zcond-

Nro icional?  Rol que Realiza Verbo Tipo Documento Deseripeion Documento Generado Observaciones Persona Fecha [

1 NO Secretaria Recepcionar Recepcionar
4

2 NO Secrefaria Archivar Archivar
4

Actualizar

FIGURA 17.1: EDITAR DOCUMENTOS GENERADOS

3.1.1.1.2.5 Incidencias

Este sub médulo permite registrar una [Nueva] incidencia, tal como se detalla en la
Figura 19.1: Incidencias.

BANDEJA DE INCIDENCIAS

Filtros

10 v |records per page

Solucion de Incidencias

Solicitante Area Descripcién Fecha Pendiente Fecha Atencion R. Atencion Fecha Soluc
Area Descripcio Fecha Pendiente Fecha

a Atencion R. Atenciol Fecha Sol

No data available in table

Showing 0 to 0 of 0 entries . . Previous = Next
4 Incidencias (2)
[+ | Qo i
L

Nuevo (1)

FIGURA 19.1: INCIDENCIAS

Para enviar una incidencia el usuario debera realizar lo siguiente:
- Paso 1: Click en el botén [Nuevo]
- Paso 2: Escribir la [Descripcion] (a) de la incidencia

- Paso 3: Click en el boton [Guardar]

Nuevo Incidencia [~ |

Datos Importantes
Persona Are. Fecha Pendiente
5 Mod Gestion Municipal 2018 s
Descripcion
~ - .z
Descripcion (a) Guardar (b)
Guardar

FIGURA 19.2: INCIDENCIAS
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3.1.1.1.3 CONTRATACIONES
3.1.1.1.3.1 Contrataciones y Detalle por fecha

Permite visualizar las contrataciones en un rango de fecha:

Contrataciones y Detalles Filtrado por Fechas @ Admin - Reporle - Conirataciones
Contratacion: Tipo de Fecha: Rango de Fechas:

Contratacion (Con detalle Inciuide)~ [N ™~ Scleccone.- RIS MIM-DD - AAAAMM-DD LExportar

/

Rango de Fechas (3)

Contratacion (1)

Fecha de Inicio

Fecha de Fin
Fecha de Aviso
Fecha de Inicio del Detalle

Fecha de Fin del Detalle . Tipo de Fecha (2)

FIGURA 20: CONTRATACIONES Y DETALLE POR FECHA

- Primero: Seleccionar el tipo de [Contratacién]
A) Contratacion

B) Contratacion (Con Detalle Incluido)

Contratacion:

Q | Searc (]

Contratacion

Contiratacion (Con detalle Incluido)

- Segundo: Seleccionar el [Tipo de Fecha]

A. Contratacion: [Fecha de Inicio] [Fecha de Fin] [Fecha de Aviso]

Tipo de Fecha:

Q | Sea @

Fecha de Inicio
Fecha de Fin
Fecha de Aviso

B. Contratacién (Con Detalle Incluido): [Fecha de Inicio], [Fecha de Fin], [Fecha
de Aviso], [Fecha de Inicio del Detalle], [Fecha de Fin del Detalle], [Fecha de
Aviso del Detalle]
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Tipo de Fecha:

© _:Seleccione:.

Fecha de Inicio

Fecha de Fin m
Fecha de Aviso
_ FT ! - T — + [oot vz v] + 4 [0t v)[2012 V| =+
Fecha de Inicio del Detalle IO | [BEE | o Mo Tu We Th Fr Sa | Su Mo Tu We Th Fr Sa
Fecha de Fin del Detalle EREREY s I 8
Fecha de Aviso del Detalle 7T & 9 10 M 12 13 7 8 9 10 11 12 13
. . 14 15 16 17 18 19 20 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 2% 27 21 22 23 24 25 26 27
- Paso 3: Indicar el Rango de Fecha @ S

3.1.1.1.3.2 Doc. de Contratacion
Este sub mdédulo permite ver el Registro de las Contrataciones. Este contiene la
siguiente informacién: [Titulo Contratacion], [Monto Contratacién], [Objeto Contratacion],
[Actividades Contratacion], [Fecha Inicio], [Fecha Fin], [Programaciéon Aviso], [Area],

[Fecha Conformidad], [NUmero de Documento] y [Estado]: Activo, Inactivo

Mantenimiento de Contrataciones @ Adrin > Marterimienics

Filiros

Contrataciones

Titulo Contratacion Monta Contratacién Objsto Contratacién Justificacién Contratacién Actividades Contratacién Fecha Inicio Facha Fin Fecha Aviso

FIGURA 21: DOC. DE CONTRATACION

Para visualizar a mas detalle, Click en el boton-. A continuacion se muestra la

Figura 21.1. Doc. de Contratacién

N°“*  Texte Fecha Inicio Fecha Fin Fecha Aviso Monto Tipo Programacion Aviso Fecha Conformidad Nro Doc 1]

FIGURA 21.1: DOC. DE CONTRATACION

3.1.1.1.3.3 Ingresar Contratacion

Permite registrar contrataciones que se ejecutan en las diversas areas. Este sub médulo
contiene: [Titulo Contrataciéon] (1), [Monto Contratacion] (2), [Objeto Contratacion] (3),
[Justificacién Contratacién] (4), [Actividades Contratacién] (5), [Fecha Inicio] (6), [Fecha
Fin] (7), [Fecha Aviso] (8), [Programacion Aviso] (9), [Area] (10), [Fecha Conformidad]
(11), [Numero de Documento] (12), [Estado] (13). A continuacién, se muestra en la figura

22 la pantalla de Ingresar Contratacion.
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Mantenimiento de Contrataciones

Filtros

10 v records per page

Titulo Contratacion Mento Contratacion Objeto Centratacin Justificacién Contratacion

Titulo Contratacion Monto Contratacién Objeto Contratacion Justificacién Contratacion

Actividades Confratacién Fecha Inicio

Actividades Confratacion Fecha Inicio

@ Admin > Mantenimientos - Mantenimiento de Contrataciones
Contrataciones
Fecha Fin Fecha Aviso
Fecha Fin Fecha Aviso

FIGURA 22: INGRESAR CONTRATACION

- El botdn [Editar] permite editar lo que a continuacién se muestra en la

Figura 22.1: Editar contratacion.

Editar Contratacion n

Titulo:

Objeto:

Estado:

ADQUISICION DE GAS NATURAL VEHICULAR

ADQUISICION DE GNV PARA NUESTRAS UNIDADES VEHICULARES DE LA MDI

Ea
Justificacion:
OPERATIVIDAD DE MUESTRAS UNIDADES VEHICULARES CON GNV
A
Actividades:
ABASTECIMIENTO DE GNV A NUESTRAS UMIDADES VEHICULARES
OPERATIVAS p
Monto Total: Fecha Inicio: Fecha Fin: Fecha Aviso:
7075706 2016-08-27 2017-08-26 2017-06-23
Pro. Aviso: Area:

2 Sub. Gerencia de Servicios Generales -

FIGURA 22.1: EDITAR CONTRATACION

- El boton [Ver] detalla la siguiente informacion. Ver Figura 22.2: Editar

contratacion

N° Texte  Fechalnicio ~ FechaFin  FechaAviso ~ Monto  Tipo

Programacion Aviso

Fecha Conformidad

NeDoe [ 0 0 0*

FIGURA 22.2: EDITAR CONTRATACION
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3.1.114 DOCUMENTO

3.1.1.1.4.1 Documento Digital

Para generar un documento digital, dar Click en el Boton [Nuevo] aparecera una nueva
pantalla Figura 23.1: Documento Digital.

Genel’al’ DOCU menTOS @& Admin Mantenimientos Mis Documentes Digitales
Documentos del 2018-09-10 al 2018-09-25 y por Asignar a un tramite
m/ Nuevo (1)
10 v records per page Search
A Fecha Vista Vista

Creador Actualizo Titulo Asunto Creacion Plantilla Editar Previa Impresiéon  Eliminar

ABARCA ABARCA MEMORANDC  ATENCION AL 2018-09- MEMORANDOC @ Ad @ Ad

BUSTAMANTE BUSTAMANTE - N° 001166 - MEMORANDO N* 06

LIZBETH LIZBETH 2018 - GFCM-  1268-2018-GSG- @ AS @ AS

NORMA NORMA MDI MDI

FIGURA 23: DOCUMENTO DIGITAL

En la que se procedera a:
- Paso 2: Seleccionar el tipo de [Plantilla] (2)

- Paso 3: Seleccione el [Tipo de Envio] (3)

Tipo Envio:

Gerencia a Persona
Gerencia a Gerencia
Persona a Jefe
Documento Libre(s)
Persona a Persona

Persona a Persona Sin Siglas

|= © Documento Libre(s) sin Numeracion

- Paso 4: Si en caso desea enviar con copia a otra area Click [Seleccione Copia] (4)
- Paso 5: Escribir en el Campo de texto el [Asunto] (5)

- Paso 6: Redactar el documento (6).
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Documento Digital n
Plantilla:
.Seleccione:. -
Titulo: Tipo Envio: Plantllla (2)
Documento Prueba N° ngrese -MDI =
Asunto: Seleccione Copia:
Asunto ~
Asunto (5) Tipo de envi6 (3)
Cc (4)
DFvente ML [H [ @& & | B it A Ca R R
EFe al@lew
B I U ak x, x*|A TS =y W====r W G-
@ P doEmEse =k L—
Estilo ~  Formato ~  Fuente - Ta. v~ A-W_ O ? / (6)

FIGURA 23.1: DOCUMENTO DIGITAL
3.1.1.1.4.2 Licencia de Construccién

Para registrar una Resolucion de Edificacion, el usuario debera de llenar los datos, tal
como se muestra en la Figura 24: Formato de Licencia de Construccion.

(¢ RESOLUCION DE LICENCIA DE EDIFICACION
For favor complate el siguients formulario para poder generar el formato fisice:
EXPEDIENTE
FECHA EMISION 2018-10-04 = FEC. VENCIMIENTO =
LIC. EDIFICACION Licencia de Edificién MODALIDAD
uso Usa ZONIFICACION Zonificaciin ALTURA
ADMINISTRADO R ——— FROPIETARIO o v
UBICACION LiMa LinA INDEPENDEMCIA
Departamento Provincia Distrito
DIRECCION
Urbanizacién/AA.HHICtro Mz. Lote Av.lIriCalle/Pasaje

AREA TERRENO Area de Terano VALOR (54) walor de Obra

Fiso Area Techads Administradora (1)

1° Pi

2° Pt
DERECHO LICENCIA Derecho Licencia Rec. N* &

FIGURA 24: FORMATO DE LICENCIA DE CONSTRUCCION

Con respecto al [Administrado] (1) debera seleccionar [Nombre] / [DNI] para ubicarlos
dentro del Sistema en el campo de texto. Luego, Click en el botén [Buscar] (2).

De no encontrar al administrado, Click en el boton [Nuevo] (3) para proceder con el

registro. Nuevo (3)
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NI Nombres Apellicios i
MNombre v Escriba Nombre y/o Apellidos m Nugvo
ombres Apellidos \ 1] Patemo n
Buscar (2)
Close

FIGURA 24.1: FORMATO DE LICENCIA DE CONSTRUCCION

Finalmente, Click en el botdn [Guardar] para guardar con el registro o [Limpiar] si en

caso se descarta el registro.

3.1.1.1.4.3 Plantilla Documentos
Permite visualizar las Plantillas de Documentos de todo tipo de documento tal como se

muestra en la siguiente figura.

Plantillas para Documentos @ Admin - Mantenimientos > Plantillas pars Documentas
Filtros
10 v records per page Search:
[ A Vista ]
Nombre Tipo Documento Area Estado Edit Previa
INFORME Sub. Gerencia de Limpieza Publica E @

FIGURA 25: PLANTILLAS PARA DOCUMENTOS
Con respecto a los siguientes botones:
- Estado: Activar / Desactivar

- Editar: Permite editar la plantilla de manera general.
- Vista Previa: Permite visualizar todo el documento.

Vista
Estado Edit Previa

Ema -

Estado (1) Editar (2) Vista Previa (3)

Para crear una nueva plantilla Click en el botén [Nuevo] m

- Paso 1: Ingresar el nombre en el campo de texto
- Paso 2: Seleccionar el Tipo de Documento.
- Paso 3: Seleccionar el Area que pertenece.

- Paso 4: Escribir un contenido breve y general de la nueva plantilla.
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Nombre Tipo Documento: Area:
ese Seleccione::. v Seleccione:. v

Dreente ML H [ B & | B AN oo B |-

Ve mEHE=®

B I Uakx x|% S5 £ »wBE=== 1w Area (3)
@or@QeDseas=Eh

Estilo - Normal - Fuente = Ta. - A-W- A 7 .

- //_ Contenido (4)

Nueva Plantilla Documento Tipo Documento (2) m
Nombre (1)

FIGURA 25.1: NUEVA PLANTILLA DOCUMENTO

3.1.1.1.4.4 Recuperaciéon de Documento Digital (*)

Este sub modulo permite registrar los documentos digitales. Para Registrar un [Tipo de

documento]:
- Paso 1: Click en el botén [Nuevo]

- Paso 2: Llenar los campos de texto [Tipo de documento], [NUmero de
documento] y [Fecha del documento]

- Paso 3: Subir el documento escaneado en el botdn [Elegir Archivo]

Tipo documento (1)

Numero documento (2)

Fecha (3)
Tipo de documento PROVEIDO I ’ v
Nimero de documento - Fecha del doc. T i
Archivo: Elegir archivos \Ningun archivo seleccionado m
N\ Archivo (4) |

FIGURA 26: RECUPERACION DE DOCUMENTOS

Finalmente, el usuario podra visualizar todo su registro, tal como lo indica la Figura 26.1

# * Tipo Documento Numero Fecha Documento

1 MEMORANDO 162 2018-10-27 | |

FIGURA 26.1: RECUPERACION DE DOCUMENTOS

3.1.1.15 EMPRESA
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3.1.1.1.5.1 Listado Empresas MDI
Lista de empresay Buscar (1) @ Admin - Empresa - Lista de empresas
Buscar: ﬂ Reset
TIPO RAZON SOCIAL NOMERE DIRECCION
RUC EMPRESA A COMERCIAL FISCAL TELEFONO VIGENCIA ESTADQO REPRESENTANTE DNI

FIGURA 27: LISTA DE EMPRESAS

N Empresa
Para registrar una [Nueva Empresa] Click en el boton y finalmente Click

en el boton [Save].

Nueva Empresa

se

A Tipo Empresa (1)
[* ]
Ruc|:| M// Validar (2)
Psrsnna(nll]
= Buscar (3)
Datos
persons /_ Razon Social (4)
e T :
Nombre Nombre Comercial (5)
r.umermal-|:| |
Birescion ﬁslﬂl /1 Direccién Fiscal (6)
— "N . .
vgenca: ] Vigencia (7)
carse: [0 N
_ Cargo (8)
Telefono |7| d
IN—

Teléfono (9)

\
FIGURA 28: NUEVA EMPRESA \_

Save (10)

3.1.1.1.5.2 Listado Empresas Vecino

[Mis Empresas]

Lista de empresas

Mis empresas Empresas Afiliadas

[ e Buscar (1)

RUC RAZON SOCIAL A NOMBRE COMERCIAL

_—
ﬂ Reset

AP MATERNO A

No relevant data

Buscar:

DNI AP PATERNO A NOMBRE

VIGENCIA

@ Admin - Empresa

Buscar:

TELEFONO DIRECCION FISCAL VIGENCIA

CESE CARGO ESTADO TIPO REPRESENTANTE

Lista de empresas

o B
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FIGURA 29: LISTA DE EMPRESAS (MIS EMPRESAS)

[Empresas Afiliadas]

/[ II Buscar (1) II

Mis empresas

Buscar:

TIPO EMPRESA

Empresas Afiladas

RUC RAZON SOCIAL ~ REPRESENTANTE Mi Cargo VIGENCIA CESE

3.1.1.1.6

FIGURA 29.1: LISTA DE EMPRESAS (EMPRESAS AFILIADAS)

INVENTARIO

3.1.1.1.6.1 Aperturas Inventario

Permite registrar los bienes del area, el usuario debera registrar la siguiente informacion:

[Fecha Inicio], [Fecha Final] y [Observacion].

Aperturar Inventario

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA PECE) 2018-09-26

FECHA INIGIO 2017-06-01 FECHA FINAL 2017-07-20

‘ — | Observacion (1)
[_ Fecha Inicio (2)

FECHA INICIO FECHA FINAL

OBSERVACION

Fecha Final (3)

FIGURA 30: APERTURA INVENTARIO

3.1.1.1.6.2 Bienes Muebles

Para registrar un bien se tiene que proceder con lo siguiente:

- Paso 1: Seleccionar la [Modalidad]

- Paso 2: Seleccionar el [Area]

- Paso 3: Campo de texto [Cbdigo Patrimonial]

- Paso 4: Campo de texto [Cddigo Interno]

- Paso 5: Campo de texto [Descripcion y/o Nombre del Bien]:

- Paso 6: Campo de texto [Observacion]:

- Paso 7: Seleccionar [Locall:

- Paso 8: Seleccionar [Piso]:

- Paso 9: Seleccionar [Oficinal:

- Paso 10: Campo de texto [Marca):

- Paso 11: Campo de texto [Modelo]:
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- Paso 12: Campo de texto [Tipo]:

- Paso 13: Campo de texto [Color]:

- Paso 14: Campo de texto [Serie]:

- Paso 15: Seleccionar [Estado]: Muy Bueno, Bueno, Regular, Malo
A continuacion, se presenta la pagina LISTA DE EMPRESAS (EMPRESAS AFILIADAS) en
la Figura 31.

Pagina: 26 de 115

Asignacion en uso de Bienes
D MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA FECHI 50180925
RESPONSABLE
Varxx:
/ r 0
Codigo Patrimonial: / (a) Local Tipo /
~:Seleccione’. =
@
" eodae Piso: Calor (k)
e SO
Oficina; Serie: (I)
Descripcion y/o Nombre del b\eV (C) e
Marca: Estado
A I Lo
Modelo:
— 0
FIGURA 31: LISTA DE EMPRESAS (EMPRESAS AFILIADAS)
Bienes del Area: Gerencia de Modernizacion de la Gestién Municipal
10 v |records per page Search:
[ N® & Persona - Codigo Patrimonial Codigo Interno Descripcion ]
\ J

\

(e

3.1.1.1.6.3 Cargar inventario
3.1.1.1.6.4 Reporte de Inventario
Este sub modulo permite obtener el reporte de inventario del area que labora en el

formato Excel:
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- Paso 1: Seleccionar el Area
- Paso 2: Click en el boton [Buscar]

A continuacion, se presenta el REPORTE DE INVENTARIO en la Figura 32.

REPORTE DE INVENTARIO Area (1) Buscar (2) @ Admin - Reporte
"= Q Buscar 'l@.

E ~

Exportar (3)

FIGURA 32: REPORTE DE INVENTARIO

3.1.1.1.6.5 Reporte Historico Inmueble

REPORTE HlSTORlCO DE |NVENTAR|O @ Admin Reporte nventario
Rango de Fecha (1)
Rango de Fechas:
oo
FRow ™ + [sep vz v| =+ Sep vi[201s v| =+ Export (3)

2018-08-25 2018-09-25

Su Mo Tu We Th Fr S5a Su Mo Tu We Th Fr Sa
Cancel 1

&)

3 4 5 6 7 8

0 11 12 13 14 15

17 18 19 20 21 22

2426 2r 28 29 26 27 28 29

30 30

o P

Apply (2)

FIGURA 33: REPORTE HISTORICO DE INVENTARIO

3.1.1.1.7 MANTENIMIENTO

3.1.1.1.7.1 Areas

Este sub modulo permite crear y visualizar las areas (Gerencia y Subgerencias). Para
realizar una bisqueda, se escribe en los campos de texto: [Nombre de Area], [Nemonico

Area], [Estado]: Activo / Inactivo. A continuacién, se presenta la Figura 34:
MANTENIMIENTO DE AREAS.
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Mantenimiento de Areas

& Admin Mantenimientos Mantenimiento de Areas

Filtros

10 v records per page

Nemonico Area (2)

Nombre de Area (1)

Areas /‘ Estado (3)
Nombre Area Nemonico Area Estado
A
Nombre Area Nemonico Area Todo::. v D
Adminis Tributaria

ADMTRB

o

FIGURA 34: MANTENIMIENTO DE AREAS

Para registrar un area, se deben seguir los siguientes pasos:
- Paso 1:Click en el bot6n [Nuevo]

Paso 2: Llenar los campos de texto en blanco del nuevo registro.

Nuevo Area n

Nombre

Imagen condicional Imagen paralela
2

| seleccionar archivo | Ningin archi

[ Seleccionar archivo | Ningiin archi

[ Seteccionar archivo | Ningiin archi

FIGURA 34.1: NUEVA AREA

3.1.1.1.7.2 Calendario

Este sub médulo permite agregar los dias feriados para todos los meses del afio, tal
como se muestra en la Figura 35: Mantenimiento de Fechas No Laborales.
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Para insertar una fecha no laborable debe:

Sala septiembre 2018

hun mar.  mié Jue.

Mantenimiento de Fechas No laborales @ Admin - Mamcnimicnios - Mantenimients

FIGURA 35: MANTENIMIENTO DE FECHAS NO LABORALES

Hacer Click en la fecha del mes correspondiente.
Indicar la [Fecha]

Seleccionar el [Area]

Indicar el [Estado]

Nueva fecha NO laborables

Fecha:
2018-09-01

Almac:
ANALISIS

I Archivo Central
FIGURA 35.1: NUEVA

3.1.1.1.7.3 Cargos

Area (2)
I

Mantenimiento de Cargos

Filtros

10 v records per page

Nombre “ Estado

@& Admin Mantenimientos Mantenimiento de Cargos

Search;

11

FIGURA 36: MANTENIMIENTO DE CARGOS

A. Para registrar los Cargos del trabajador municipal, Click en el boton [Nuevo]

B. Para [Editar] el estado (Activo / Inactivo), Click en el bot6n @

- Siesta [Activo] el cargo, se muestra como indica la Figura 36.1.

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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Nombre — | Nombre del Cargo (1)
Administrador de Procesos .
E"_“l’“ : Estado (2)
Opciones por cargo / MenL’JS (3)
a2
Nuevo (4)
Documento u
a
FIGURA 36.1: EDITAR CARGO
- Siesta [Inactivo] el cargo, se muestra como indica la Figura 36.2.
S mp— 4
Estado: Nombre (1)
Opciones por cargo Estado (2)
/’ [ | Actualizar (3)
FIGURA 36.2: EDITAR CARGO
3.1.1.1.7.4 Categorias de procesos

Nuevo Categoria

Nombre (1)

m;m /— Estado (1)

Close m

FIGURA 37: NUEVA CATEGORIAS DE PROCESOS

3.1.1.1.7.5 Documentos
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Mantenimiento de Tipos de Documentos & Adnin imi Mantenimiento d Tipos Document
Filtros Area (2)
10 v |records per page l Nombre del Documento (1)
, Posicion (3) Posicion (4)
Tipos de Dag entos
Nombre del Documento Nombre del Area Posicion / Posicion Fecha Estado
Nombre del Documento : .iSeleccione:s. v .iSeleccione:. v 2iSeleccionen. v \:310::. v n
Estado (5) [

FIGURA 38: MANTENIMIENTO DE TIPOS DE DOCUMENTOS

Permite visualizar y registrar todo tipo de documentos por [Area], [Posicion], [Posicién
Fecha], [Estado].

Posicion Posicion Fecha

. .:5eleccione:. v
Ji3eleccionesn. v

Sin Fecha

Armriba lzquierda
CEI‘IFI’O Amiba Derecha
Izquigrda Abajo lzquierda
Derecha Abajo Derecha

- Con respecto al opcion Editar, Click en el botén E

Editar Documento

Nombre:

\

1)
@)
®)

Arriba Izquierda - (4)

Estado: —

®)

Area:

|

Posicion de Titulo:

Posicion Fecha:

Close
FIGURA 38.1: Editar Documentos

3.1.1.1.7.6 Metas
Este sub modulo contiene: [Nombre de Meta], [Fecha de Aviso], [Estado]. A
continuacién, se presenta la Figura 39: MANTENIMIENTO DE METAS.
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Mantenimiento de Meta @ Admin - Mantenimientos - Mantenimicnto de Meta
Filtios Fecha de Aviso (2)
10 ¥ |records per page
Estado (3)
Nombre de Meta (1) Meta
Nombre de Meta Fecha Aviso Estado
Nombre de Meta Fecha Aviso .:Todo::. v i

FIGURA 39: MANTENIMIENTO DE METAS

- Para crear una Meta, Click en el boton [Nuevo] y proceder con el registro. Finalmente,

Click en el boton [Guardar].

v /1
/@
I
“ —

close @

FIGURA 39.1: Nueva Meta

74
- Para editar una Meta registrada, Click en el botdn - y editar los puntos 1, 2, 3y 4.

3.1.1.1.7.7 Personas

Editar Meta

Nombre:

Meta 15

@

Fecha Vencimiento: /'

AAAA-MM-DD

)

Area:

Todor:. ~

|

®)

Estado:

I

(4)

FIGURA 39.2: Editar Meta

A continuacion, se presenta la Figura 40: MANTENIMIENTO DE PERSONAS.
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Mantenimiento de Personas

Filtros L.
Mantenimiento (2)

10 v records per page

Persona
~
Apellido Paterno. Apellido Materno Nombre DNI Tipo de Sexo Email Email MDI
Apellido Paterno | Apellido Materno Nombre DNI Tipo de Sexo Email Email ML

FIGURA 40: MANTENIMIENTO DE PERSONAS

- Para el registro del personal, Click en el botén m .Luego, llenar los campos
de texto: Nombre (a), Apellido Paterno (b), Apellido Materno (c), Fecha de
Nacimiento (d), Dni (e), Password (f), Email (g), Email Institucional (h), Estado (i),
Vista Documento (j), Tipo de Sexo (k) Modalidad (I) Documento Privados (m).

Nuevo Persona n
Datos personales
(@) (b)
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno (C)
ngrese Nombre ngrese Apellido Paterno ngrese Apellido Materno
Fecha de Nacimiento (d) DNI (e) Passwi "
AAAA-MM- ngrese DNI ngrese Password / ( )
m Email 2 (Opcional) Estado: Vista Documento:
grese emal ngrese email MDI / (h) Activo v Si A
Rol: Sexo: odalidad: Documentps Privados:
Masculine v Trabajador v Si A
Niveles de Acceso
Roles: (m)
o | o]

FIGURA 41: MANTENIMIENTO DE PERSONAS

Con respecto, a los niveles de Acceso:
- Click en [Roles] y seleccionar el cargo que corresponde.

Niveles de Acceso

Seleccion de Rol (1)

Roles:

Cargo del Personal (2)
Cargo Persenal ﬂ

Q | Search ® Guardar (3)

Select all
Adminis Tributaria Close @|

Joald:

FIGURA 42: NIVELES DE ACCESO

- Click en el Boton [Nuevo] para proceder con la seleccion del area que corresponde

el personal.
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3.1.1.1.7.8 Plantilla

Mantenimiento de Plantillas

Finalmente, Click en el botdn [Guardar] para cumplir con el registro.

Filtros

10 ¥ records per page

& Admin Mantenimientos Mantenimiento de Plantillas)

3.1.1.1.7.9 Roles

- - / (2) :[3]ear<:h:
lombre * Estado ACtiVO (1)
Alerta de Confratacion \E @/- (3)
FIGURA 43: MANTENIMIENTO DE PLANTILLAS

Este sub modulo permite visualizar y registrar el cargo del personal Rol y su estado

(Activo/Inactivo).

Mantenimiento de Rol @ Admin - Mantenimientos - Mantsnimiento de Rol
Filtros
10 v records per page
Rol Editar (3)
Estado (2)
Nombre Rol Estado
Nombre Rol _— : :Todo:, v il
Nombre de Rol (1)
o =
Administrador de BD E

FIGURA 43: MANTENIMIENTO DE ROL

) . , 4 . .
- Para [Editar] (3) Click en el bot6n - , lo que a continuacién se muestra en la

Figura 43.1.

FIGURA 43.1: Editar Rol

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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3.1.1.1.7.10 Tipo Actividad
A continuacion, se presenta la Figura 44: Tipo de Actividad.
Mantenimiento de TiDO Actividad @ Admin - Mantenimientos - Manienimiento de Tipo Actividad
Filtros
10 v records per page Nombre Tipo Actividad (1)
Editar (3)
Tipo Actividad

Nombre TipoActividad Estado /_ EStado (2)

Nombre TipoActividad . <iTodo::. v n

EJECUTAR

FIGURA 44: Tipo Actividad

Para Editar un Tipo de Actividad:

- Editar el [Nombre del tipo de Actividad]

- Seleccionar el [Estado]: Activo/ Inactivo

- Click en el botdn [Actualizar]

Nombre: /- (1)
ABASTECER
/| @
Estado:
Activo ~
Actualizar
Close

FIGURA 44.2: Editar Tipo Actividad

Para crear un Nuevo Tipo de Actividad:

- Escribir el [Nombre del tipo de Actividad]

- Seleccionar el [Estado]: Activo/ Inactivo

- Click en el botén [Guardar]

Nuevo TipoActividad n

Nombre:

Ingrese Nombre

Estado:

@

@

Guardar

FIGURA 44.3: Nuevo Tipo Actividad

3.1.1.1.7.11 Tipo Recurso

Elaborado por la Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal
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Este sub mddulo detalla: [Nombre Tipo Recurso] y el [Estado]. A continuacion, se

presenta la Figura 45: Mantenimiento de Tipo de Recursos.

Mantenimiento de Tipo Recursos & Admin - Mantenimientos - Mantenimiento de Tipo Recursos
Filtros
10 v records per page Nombre Tipo Recurso (1) Estado (2)
Tipo Recursos
Editar (3)
Nombre TipoRecurso Estado
Nombre TipoRecurso ‘ s:Todo::. v i
ACTAS IMPRESAS | ﬂ

FIGURA 45: Mantenimiento de Tipo Recursos

Para Editar un Tipo Recurso:
- Editar el [Nombre del tipo de Recurso]
- Seleccionar el [Estado]: Activo/ Inactivo

- Click en el botdn [Actualizar]

Editar TipoRecurso n
Nombre: / (1)
ACTAS IMPRESAS
Estado: / (2)
w Actualizar
Close

FIGURA 45.1: Editar un Tipo Recurso

Para crear un Nuevo Tipo Recurso:
- Escribir el [Nombre del tipo de Recurso]
- Seleccionar el [Estado]: Activo/ Inactivo

- Click en el boton [Guardar]

Nuevo TipoRecurso n
-

Nombre: (1)

Ingrese Nombre

| @

Estado:

/_ Guardar

FIGURA 45.2: Nuevo Tipo Recurso
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3.1.1.1.7.12 Tipo Solicitante
Este sub médulo detalla: [Nombre Tipo Solicitante] y el [Estado]. A continuacion, se

presenta la Figura 46: Mantenimiento de Tipo Solicitante.

Filtros

10 v records per page

Mantenimiento de Tipo Solicitantes

Nombre Tipo Solicitante (1)

& Admin

Mantenimiente de Tipo

Tipo Solicitantes Activo (2)
Nombre TipoSolicitante . Estado Edlta (3)
Nombre TipoSolicitante iTodo:: v T
Area Interna E
FIGURA 46: Mantenimiento de Tipo Solicitante
Para Editar un Tipo Solicitante:
- Editar el [Nombre del tipo de Solicitante]
- Seleccionar el [Estado]: Activo/ Inactivo
- Click en el botén [Actualizar]
Nombre: /- (1)
Area Interna
Estado: / (2)
/ Actualizar

Para crear un Nuevo Tipo Solicitante:

Close Actualizar

FIGURA 45.1: Editar un Tipo Solicitante

- Escribir el [Nombre del tipo de |omsre.

Solicitante]
- Seleccionar el [Estado]: Activo/
Inactivo

- Click en el boton [Guardar]

Nuevo TipoSalicitante

@

| Ingrese Nombre

Estado:

) Guardar

FIGURA 45.1: Nuevo Tipo Solicitante
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3.1.1.1.7.13 Tipo Tramite
Este sub moddulo detalla: [Nombre Tipo Tramite] y el [Estado]. A continuacion, se

presenta la Figura 47: Mantenimiento de Tipo Tramite.

Filtros

10 v records per page

Nombre TipoTramite

Nombre TipoTramite

Mantenimiento de Tipo Tramite

Nombre Tipo Tramite (1)

Tipo Tramite

Estado

:Todo::. v

@& Admin - Mantenimienios Mantenimiento de Tipo Tramite

Estado (2)

FIGURA 47: Mantenimiento de Tipo Tramite

Para Editar un Tipo Tramite:
- Editar el [Nombre del tipo de Tramite]

- Seleccionar el [Estado]: Activo/ Inactivo

- Click en el botén [Actualizar]

Editar TipoTramite

Nombre:

Denunciar

Estado:

/| @)
/| @

Actualizar
Close

FIGURA 47.1: Editar Tipo Tramite

Para crear un Nuevo Tipo Tramite:
- Escribir el [Nombre del tipo de Tramite]

- Seleccionar el [Estado]: Activo/ Inactivo

- Click en el botén [Guardar]

Nuevo TipoTramite

Nombre:

Ingrese Nombre

Estado:

v

@)

Activo ~

Guardar

Close Guardar

FIGURA 47.2: Nuevo Tipo Tramite
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3.1.1.1.7.14 Verbo de Proceso

Mantenimiento de Verbos @ Admin -~ Mantsnimientos - Mantenimisnto de Verbos
Filtros
10 ¥ records per page Nombre Verbo (l) Estado (2)
Verbos
Nombre Verbo Estado .
- <:Todo::. v Edltar (3)
e @

FIGURA 48: Verbo de Proceso
3.1.1.1.8 MAPS
3.1.1.1.8.1 Activar Rutas
3.1.1.1.9 METAS
3.1.1.1.9.1 Cuadro
Este sub médulo permite ver el estado situacional en un tiempo real cada una de las
metas (Meta 1, Meta 2, Meta 3, Meta 4 y Meta 5) por Area. Esta dividida por: Proyecto,
Plan de Trabajo y Avances (Ver Figura 49).

Gestion por Resultados @ Admin - Reporle - Usuarios
Proyecto (1)
Proyecto:
BT | Mostar (2
N\ N
Proyecto Plan de Trabajo Avances
Avance Avance
Informe Avance de Avance de de de
Meta it o] ipcid Fecha Paso Fecha Quincenal Paso Descripcién Actividad | Proceso Meta
v
»

FIGURA 49: Gestion por Resultados

3.1.1.1.9.2 Gestion por Resultado
Este sub modulo permite editar y crear: [Proyecto], [Actividad], [Fecha de Actividad],
[Afio], y [Estado]

Mantenimiento de Gestion por Resultado @ Admin - Mantenimientos -~ Mantenimiento de Gestion por Resultado

Filtros

10 v records per page

Gestion por Resultado Editar (3)
Proyecto Actividad Fecha de Actividad Afio Estado
| .:Todo::. il
Meta 1 Actividad 5 2017-07-31 2017 ﬂ

FIGURA 50: Mantenimiento de Gestion por Resultado
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Para Editar una Gestion por Resultado (Meta): et
. . e
- Seleccionar el Tipo de Meta actvidad

Actividad 4

- Editar la Actividad, Fecha de Vencimiento,

Fecha de Vencimiento:

Fecha de Vencimiento Adicional y Afio. o
- Seleccionar la [Descripcion] y editar los | “"*
datos. 2w

- Seleccionar los [Pasos] que corresponde.

- Seleccionar el [Estado]: Activo/ Inactivo.

+ QN Facha Adicional Descripcion

- Finalmente, Click en el boton [Actualizar]. 1

2017-07-31 EJECUCION  w

’
Para Crear una Gestion por Resultado (Meta):
Meta:
- Seleccionar el Tipo de Meta.

Actividad-

- Escribir la Actividad, Fecha de Vencimiento,
Fecha de Vencimiento Adicional y Afio. o e

- Seleccionar la [Descripcion] y llenar los |*m mmmemse:
datos. Wio:

- Seleccionar los [Pasos] que corresponde.

- Seleccionar el [Estado]: Activo/ Inactivo.

- Finalmente, Click en el boton [Guardar]. VBl e st erosin
Estado:
o

3.1.1.1.9.3 Reporte de Cumplimiento de Gestion por Resultado
- Permite ver un reporte del cumplimiento de Metas de Gestion por Resultado,
como se indica en la Figura 51.
- El usuario seleccionara la Meta y luego Click en el boton [Buscar]. El reporte
muestra la siguiente informacion: Proyecto, Actividad, Vencimiento,

Cumplimiento, Porcentaje Actividad y Porcentaje Desglose.

Elaborado por la Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal
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REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE GESTION POR RESULTADO @ Admin - Reporte - Proyecto
PI'OyEClO:
E=— | Buscar(2)

Q | search

Select all
Meta 1
Meta 2
Meta 3
IMeta 4
Meta 5

Proyecto (1)

3.1.1.1.9.4 Validar Cumplimiento de Gestion por Resultado

FIGURA 51: Reporte de cumplimiento de Gestién por Resultado

Proyecto:

Q | Search

Select all
Meta 1
Meta 2
Meta 3
Meta 4

Meta 5

Q Buscar ’\

™

VALIDAR CUMPLIMIENTO DE LA GESTION POR RESULTADO

@& Admin - Reporte - Proyecto

Buscar (2)

Meta (1)

FIGURA 52: Validar cumplimiento de la Gestién por Resultado

Para validar las metas del area, Click en el botén [Validar] para dar la conformidad del
cumplimiento. A continuacion se muestra la Figura 52.1.

validar Documentos y Archivos n
¥ | records per page Search;
L~ | Conformidad (1)
N® *  Documento Conformidad /
1 2017-06-23 - MEMORANDO - - SELECCIONE v
H® 001309 - 2017 - GDS-MDI
Showing 1o 1 of 1 entries Previous n Mext LISELECGCIONE b
v records per page Search:
Walido
N® 4 Archivo Conformidad In'-.fa'lidc
1 a2017/2017-06-23-META |
02-ACT 01 pdf
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous n Ment
\/ Guardar (2)

FIGURA 52.1: Validar Documentos y Archivos
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3.1.1.1.10 PROCESOS
3.1.1.1.10.1 Actualizar Ruta Involucrada
Permite Visualizar y Editar (asignar acciones y tiempos) de la ruta de cada proceso. A

continuacién, se presenta la Figura 53: RUTA DEL PROCESO ACTUALIZAR

Ruta del Proceso Actualizar Involucrado @ Admin - Ruta - Crear
10 v records per page Search
N Proceso Area 4 Fecha Creacion Estado I1
2107 AGENDA Alcaldia 2016-12-27 Pendiente B

FIGURA 53: Ruta del Proceso Actualizar Involucrado

(r4
Para Editar acciones y tiempos, Click en el boton . . Luego, click en el botdn [Asignar]

(2).A continuacion, se presenta la Figura 53.1: ACTUALIZAR RUTA.

Act. Ruta » Fecha Actualizacion: 2018-09-27

Duefio del Proceso: Proceso: Area del Duefio del Proceso:

Gerencia de ‘

TINCO CAHUANA SALVADOR

( Meta (1) i Agenda (3)
Municipal n
) . Asignar Area del
1 Gerencia de Modernizacién de 1a Gestion /— acciones y Duefio del
e tiempos (2) Proceso (4)
’ =

FIGURA 53.1: Actualizar Ruta

3.1.1.1.10.2 Alertas de Actividad
A continuacion, se presenta la Figura 54: ALERTAS DE ACTIVIDAD.

ENVIO DE NOTIFICACIONES ACTIVIDADES @ Admin - Reporte > Netficaciones Actvidaces

Enviar (1)

N° Area Persona Actividad Minuto Email mdi

FIGURA 54: Alertas de Actividad
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3.1.1.1.10.3 Asignacion Automética
A continuacion, se presenta la Figura 55: ASIGNACION AUTOMATICA.

Archivo TXT

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

~—| Guardar (1)

No pasaron

Asignacién Automatica @ Admin - Reporte - Asignacién Automstcs

FIGURA 55: Asignaciéon automatica

3.1.1.1.10.4 Asignacion de Responsables
A continuacion, se presenta la Figura 56: ASIGNACION DE RESPONSABLES.

Asignar Responsable Actividades

Area:

10 ¥ records per page Search

Area (1)

Asignacion
de Derivar
Paterno Maternc Nombre Dni Tramites Tramites

- Py a

& Admin - Reporte - Asignar Responsable Actividades

FIGURA 56: Asignacion de Responsables

3.1.1.1.10.5 Cambiar de Estado a la Ruta

Permite editar el estado de la Ruta (Pendiente/Produccion). Este sub médulo contiene:

[Proceso], [Area], [Fecha Creacion], [Estado] y el boton [Ver]. A continuacion,

se

presenta la Figura 57: CAMBIAR DE ESTADO A LA RUTA.

Actualizar Estado Ruta del Proceso @ Admin - Ruta - Estado

10 v records per page Search
N°® Proceso “ Area Fecha Creacién Estado A n
2139 A CONOCIMIENTO DE ALCALDIA A GM Alcaldia 2017-04-26 Produccion
FIGURA 57: Cambiar de Estado a la Ruta Produccion (1)

A través de esa opcion , Se muestra una ventana donde se selecciona el o las

Area(s) y ademas permite asignar acciones y tiempos de los micros procesos. Ver Figura

57.1: Cambiar de Estado a la Ruta.
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Vista » Fecha vista: 2018-09-27

Area del Duefio del Proceso:

Duefio del Proceso: Proceso:
PAEZ VALLEJO HECTHOR STEPHAN ‘
A Sub.
Area (l) Gerencia de Sub. Z
Contabilidad  Gerencia
y Costos Tesoreria 1] Proceso (2)

Z:Seleccione::. ~

# Area
1 Sub. Gerencia de Contabilidad y Costos
2 Sub. Gerencia Tesorefia
d 8 0
X Close

Area del
Duefio del
Proceso (3)

FIGURA 57.1: Cambiar de Estado a la Ruta

A continuacion, se detalla los botones Asignacion de acciones y tiempo.
- Asignar acciones: Paso, N° Orden, Rol, Verbo, Documento genera, Descripcion,

Condicional.

I= ASIG ACCION(ES) a
Area: \ . .
Asig. Acciones (1)
Alcaldia
Accion
Paso N® Orden Rol Verbo Docum. Que Genera Descripcion
i 1 Secretaria v Generar v PROVEIDO A PARA DERIVAR A GM
1 2 Secretaria v Derivar v PROVEIDO A AGM
Normal v

Condicional  [X]

FIGURA 57.2: Asignacion de Acciones

- Asignar Tiempo: Posicion, Tipo Tiempo, Tiempo y Detalle

® ASIG. TIEMPO

Area: \ . .
Asig. Tiempo (1
Alcaldia g p ( )
Posicion Tipo Tiempo Tiempo Detalle
U Dias v (]

FIGURA 57.3: Asignacion de Tiempo

Elaborado por la Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal
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3.1.1.1.10.6 Carga de Requerimientos Logistica
3.1.1.1.10.7 Carga Fisca Tributario
A continuacion, se presenta la Figura 58: CARGA FISCALIZACION TRIBUTARIO.

CARGA FISCALIZACION TRIBUTARIA @ Admin - Procesos - Fiscaizacion
/ Archivo (1)
Seleccionar Archivo

Seleccionar archive | Ning(n archive seleccionado

— | Guardar

FIGURA 58: Carga Fiscalizacion Tributario

3.1.1.1.10.8 Carga Multa Fisca
Este sub modulo detalla lo siguiente: [Actividad], [Descripcién de la Actividad], [Area],
[Responsable], [Email], [Recursos], [Proceso], [Tramite], [Paso], [Tiempo del Paso],

[Fecha de Inicio del Paso]. A continuacion, se presenta la Figura 59: PAGO MULTA
FISCALIZACION.

PAGO MULTA FISCALIZACION @ Admin - Proceses - Pago Multa
/ Enviar (1)

Actividad Descripcién de la Actividad Area  Responsable Email Recursos Proceso Tramite Paso  Tiempo del Paso Fecha de Inicio del Paso

FIGURA 59: Pago Multa Fiscalizacion

3.1.1.1.10.9 Carga Proyecto
A continuacion, se presenta la Figura 60: CARGAR PROYECTO.

Cargar Proyecto @ Admin - Reporte - Carga da F

Archive TXT / Enviar (1)

Seleccionar archivo | Ning(n archivo seleccionado

Guardar

FIGURA 60: Cargar Proyecto

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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3.1.1.1.10.10 Cargar Requerimientos

A continuacion, se presenta la Figura 61: CARGAR REQUERIMIENTO.

Cargar Requerimiento

Archivo TXT /

Archivo (1)

Seleccionar archivo | Ningin archive seleccionad

No pasaron

& Admin - Reporte

Carga de Requerimientos

3.1.1.1.10.10.1

FIGURA 61: Cargar Requerimiento

Crear Nombre Proceso

Permite buscar y crear procesos, tal como lo indica la Figura 62. Esta contenido por:

[Nombre], [Categoria], [Area], [Tipo Flujo], [Estado] (Activo/lnactivo)

Crear Procesos

Filtros

Nombre

Nombre

10 v records per page

(@)

Categoria

Categoria

(b)

(©

Crear Procesos

Area Tipo Flujo
Area Tipo Flujo

@& Admin - Mantenimientos

| @ | ©

/E - /
.Todo::. v

FIGURA 62: Crear Proceso

Para Crear un [Nuevo Proceso], se procede lo siguiente:

A. Escribir el Nombre del Proceso en el campo de texto [Nombre]

. Seleccionar la [Categoria]

. Seleccionar el [Area del Proceso]

. Seleccionar el [Estado]

B
C
D. Seleccionar el [Tipo del Proceso]
E
F

. Finalmente, Click en el botdn [Guardar]

Nuevo Proceso

Nombre:

Nombre (a)

(b)

Categoria:

“:Seleccione:. ~

—"

Area del Proceso:

(©)

“:Seleccione:. ~

|

Tipo del Proceso:

(d)

“:Seleccione::. ~

|

Estado:

(e)

H

Guardar (f)

FIGURA 62: NUEVO PROCESO

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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3.1.1.1.10.10.2 Editar Asignacion
A continuacion, se presenta la Figura 63: EDITAR ASIGNACION AREA.

Editar Asignacion Area @ Admin > Mantenimientos - Editar Asignacion Area

Filtros Nombre del Documento (d)

Editar Asignamy Fecha Tramite (b)
Nombre del Documento N Fecha Tramite Usuario /\ :
Usuario (c)
Nombre del Documento Fecha Tramite Usuario 1]
FIGURA 63: EDITAR ASIGNACION AREA
3.1.1.1.10.10.3 Editar
A continuacion, se presenta la Figura 64: EDITAR PROCESOS.
Editar Procesos & Admin - Mantenimient P
Nombre (a)
Filtros Tipo Proceso (c)
10 v records per page Categoria (b)
Editar Procesos
| Todo::. []
FIGURA 64: EDITAR PROCESOS

3.1.1.1.10.10.4 Envié E- Mail Vehiculos

A continuacién, se presenta la Figura 64: ENVIO DE NOTIFICACIONES VEHICULOS.

N Titulo

ENVIO DE NOTIFICACIONES VEHICULOS

Enviar (a)

Area

Persona

Email

@& Admin Reporte

Email mdi

Notificaciones Vehiculos

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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3.1.1.1.10.10.5
A continuacién, se presenta la Figura 65: ENVIO R. PERSONAL ADM.

Envio Reporte Personal Administrativo

ENVIO DE NOTIFICACIONES REPORTE PERSONAL ADM

Enviar a Trabajador

Enviar a trabajador (a)

Enviar Resumen a Jefe (b)
N° Titulo Area Persona Email Email mdi

@& Admin - Reporte - Nofificaciones de Personal ADM

FIGURA 65: ENVIO R. PERSONAL ADM

3.1.1.1.10.10.6
A continuacion, se presenta la Figura 66: FICHA MENSUAL DE PROCESOS.

Ficha Mensual de Procesos

Ficha Proceso

Entidad: Fecha:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA 2018-09-27

& Admin Proceso

Ficha Proceso

Usuario: Area:
MINGOCHEA CHUQUIRUNA JHOSELYN Gerencia de Modemizacion de la Gestion Municipal Guardar (b)
@

SELECCIONE LOS PROCESOS VALIDADOS POR SU AREA:

50 v |records per page Search

N An Proceso o

1 ACTAS Y NULIDAD DE ITS PARA FISCALIZACION

FIGURA 66: FICHA MENSUAL DE PROCESOS

3.1.1.1.10.10.7 Incidencias Motorizados Migracion

Este sub mddulo contiene lo siguiente: [Actividad], [Descripcion de La Actividad], [Area],

[Responsable], [Email], [Recursos], [Proceso], [Tramite], [Paso], [Tiempo del Paso] y

[Fecha de Inicio del Paso]. A continuacion, se presenta la Figura 67: CARGA DE

INCIDENCIA DE MOTORIZADOS.

CARGA DE INCIDENCIA DE MOTORIZADOS

-~ | @

Enviar

Actividad Descripcion de la Actividad Area Responsable Email Recursos Proceso Tramite Paso Tiempo del Paso

@& Admin Reporte Incidencias

Fecha de Inicio del Paso

FIGURA 67: CARGA DE INCIDENCIA DE MOTORIZADOS

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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3.1.1.1.10.10.8

Permite editar, adicionar procesos y rutas. Este sub modulo contiene: [Proceso], [Area],

Ruta del Proceso Tramite

[Fecha de Creacion] y [Estado]

Proceso

Proceso

10 v records per page

ENCARGO INTERNO - GMGM

Crear Ruta del Proceso - Tramite

Crear Ruta del Proceso - Tramite

Area Fecha Creacion

Area Fecha Creacion

Gerencia de Modemizacién de la Gestién Municipal ~ 2015-11-02

@ Admin

Estado
.:TODOS:. v

Produccion

Ruta Crear

| Editar(a)

e

- Para crear rutas o adicionar procesos. Ver Figura 69.

FIGURA 68: Crear Ruta del Proceso — Tramite

Ruta del Proceso (a)

Proceso:

Gerencia de Modemizacion de la Gesfion
Municipal

Gerencia de Administracién F
Sub. Gerencia de Lagistica

Gerencia de Administracion F.

‘Gerencia de

Modermnizacién  Gerenciade  Sub.

de la Gestion inistracion  Gerencia de
Municipal 3 i

Area del Duefio del Procese:

FIGURA 69: Ruta del Proceso Tramite

3.1.1.1.10.11 REPORTES
3.1.1.1.10.11.1

Auditoria de Acceso

Rango de Fechas:

Cuadro de Auditoria

Reporte de Auditoria de Gerentes y Sub Gerentes

@& Admin

_

Productividad (a)

Productividad

Reporte - Auditoria

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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3.1.1.1.10.11.2 Bandeja de Concluidos por Area

A través de esta opcion; se muestra una ventana de [Bandeja de documentos
Concluidos] después de finalizar el proceso del sub médulo [Bandeja de inconclusos y
Gestion]. Para ello, seleccionar la Fecha Final del paso, Fecha inicio, el area que
corresponde y Click en el boton [Mostrar]. A continuacion, la Figura 71 que detalla la
siguiente informacion: Vista, [Tramite], [Tiempo], [Fecha Inicio], [Paso], [Fecha Tramite],
[Nombre], [Respuesta], [Observacion], [Tipo solicitante], [Solicitante].

Bandeja de Concluidos por Area @ Admin - Reporte - Bandeja de Concluidos

Seleccionar Area (a)

Fecha final del paso Fecha inicio

.:Seleccione::. ~

Lo

Tramite

Tiempo Fecha Inicio Paso Fecha tramite Nombre Respuesta observacion Tipo solicitante Solicitante
. Tipo
Tramite Tiempo  Fecha Inicio Paso Fecha tramite Nombre Respuesta observacion solicitante  Solicitante
@ INFORME - N 001455 - 2013 - SGP-GAF-MDI D:6 201810417 143527 01 2018-10-17 143527 PLANILLAS EN GENERAL CERTIFICADAS 2018 Ok, vamos al siguiente paso TODO OK - AreaIntema

FIGURA 71: Bandeja de Concluidos por Area

- Para visualizar la gestion del proceso finalizado de un tramite, Click en el tramite.

Gestionar » -

Nro Tramite: Solicitante: Fecha Tramite: Sumilla:

INFORME - N° 001455 - 2018 - SGP-{ Area Infema: Sub. Gerencia de Personal 2018-10-17 143527 REMISION DE LA PLANILLA DE REMUNERACIONES CORRESPONDIENTE AL

MES DE OCTUBRE DE 2018 PERSONAL FUNCIONARIO - EJECUTOR

Proceso: Area: Paso: Fecha Inicio:

PLANILLAS EN GENERAL CERTIFIC.

Sub. Gerencia de Personal

Tiempo asignado al paso: Tiempo Final:
Dia:6 2018-10-17 1436:35
Acciones a Realizar Actiones Realizadzs
soond-

Nro icional?  Rol que Realiza Verbo Tipo Documento Descripcion Documento Generado Observaciones Persona Fecha H

1 NO Responsable LA PLANILLA DEL PERSONAL PACHAS 1017143638
MENDOZA, LIDIA
YOLANDA

2018-10-17 14:35:27

- Para visualizar al usuario responsable del tramite, Click en el botén [Vista] @

Filtros

4 Fecha

Estado

2018-10-17 05:44:19 visto

Fecha Estado

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal



MUNICIPALIDAD DE Version: 1
MANUAL DE USUARIO Actualizado el: | 16/10/2018
RUTA DEL PROCESO TRAMITE
ente *%m Pagina: 51 de 115

3.1.1.1.10.11.3

Bandeja de Inconclusos con Documento Digital

Permite visualizar la bandeja de los documentos Inconclusos, tal como indica la Figura

72: [Documento generado por el paso anterior], [Primer documentos ingresado], [Fecha

Inicio], [Estado de la Actividad (Dentro y Fuera del Tiempo)], [Proceso] y [Solicitante].

Bandeja de Inconclusos y Gestion

Documento generads por

el pasa anterior por Mesa de Partes

el paso anterior Primer documento ingresado Fechs Inicio Estado de la Actividad Proceso Solicitznte
Tiempo “Todo:: v Paso
# Doc. Generado por Primer Doc. ingresado Tiempo Fecha Inicio Estado de |a Actividad Paso Proceso Solicitante

FIGURA 72: Bandeja de Inconclusos y Gestién

- Permite visualizar en detalle el tramite, Ver Figura 72.1.

Gestionar » :

Nro Tramite:

EX-0001345-2013

Area:

Gerencia de Rentas

Paso:

03

Tiempo:

Dia: 30

Fecha Inicio:

2018-10-17 14:59:03

Micro Procesos:

Tiempo Final:

2018-10-17 15:27:45

Responsable de la Actividadd:

Proceso:

PRESCRIPCION DE DEUDA TRIBUTARIA CON INFORME COACTIVO

sumilla:

ZAIDA JIMENEZ BARJA

& Aduntar Micro.

FIGURA 72.1: Gestionar Bandeja de Inconclusos y Gestién

- Permite visualizar la gestion de la actividad de un proceso. Ver Figura 72.2.

=Seleodione:. -

4

A Reali Acsiones Rezlizad
4oond-
Nro nal? Rol que Realiza Vert Tipo D, t Descripeion Documento Generado Obser: Fersona Fecha 5}
1 [l Abagad OFICIO FNCSCOU FARALA RENIEC
(= o ‘
2 NO  Abogado Geanerar CFICIO PNCSCDU PARA LA SUNARP m P
N s aidar y Firm: oFIcio EmmDos
4
N E Arch oFIcio ENTREGADDS AL ADMINISTRADO P
Tipo de respuesta de la Actividad Detalle de respussta de Ia Actividad Descripcion de respuests de |a Actividad: Estado Final de [2 Actividad(Alerta):
CUMPLIENDO TIEMPO

FIGURA 72.2: Gestionar Bandeja de Inconclusos y Gestion

3.1.1.1.10.11.4 Buscar tramite

Permite buscar tramites de todo tipo de documento. Este sub médulo contiene lo

siguiente: [Tramite Asignado], [Tramite Bandeja], [Proceso], [Sumilla], [Estado], [Fecha

Inicio]. Ver Figura 73.

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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Vista de Tramites #

/ Mostrar (a)

Tramite Asignada Tramite Bandeja Procese | Sumilla ‘ Estado ‘ Fecha Inicio ‘ 1 ‘

Datos del paso Acciones a realizar Acciones realizadas

Tiempo Inicio Final Estado final Rol “fiene que™ Accion Tipo Do. {Descripcion) Estado (N° Doc. Descripcion) Responsable de Retoro.

N | Area

FIGURA 73: Vista de Tramites

A. Paraver el detalle del tramite, Click en el boténa. Esta muestra en detalle:
- Datos del paso: N¢, Area, Tiempo, Inicio, Final, Estado Final
- Acciones a realizar: Rol

- Acciones realizadas: Estado y Responsable de Retorno.

B. Para ver el anexo de los documentos en tramite, Click en el boton Q

3.1.1.1.10.11.5 Cantidad Documentos Generados por area
Permite visualizar el nimero de documentos generados de las areas en un rango de

fecha.

NOMERO DE DOCUMENTOS GENERADOS POR
LOS PROCESOS DE LAS AREAS [ Rango de Fecha (a)
Rango de Fechas

e

! Area (a) I‘ Mostrar (c)

FIGURA 74: Documento Generado por Tramite

A continuacion, se presenta la Figura 74.1: Documento Generado por Tramite.

+ Tipo Totalde  Fecha Pasos Sin  PasosCon  Pasos Alertas
Tramite Sol. Solicitante Sumilla Estado Paso a la fecha pasos Tramite FechaInicio  alertas alertas validadas 8]

000000101010 area null asdsadasd sad asd as dasd asd asd asdasd  Concluido 2 2018-09-18  2018-09-18 2 0 0 m
Interna sad sadasd asd asd 11:30:05 11:30:05

FIGURA 74.1: Documento Generado por Tramite

Para ver el detalle del tramite, Click en el botén ﬂ . Esta muestra en detalle lo siguiente:
N° Tramite, Tipo Solicitud, Area Duefio del Proceso, Proceso, N° Areas, Area

generadora, Tipo documento y N° documento generado.

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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N*Tramite  * Tipo Sol. Area Duefio Proceso Proceso N° Areas/N° Pasos Area Generadora Tipo Documento N° Doc Generado

000000101010 AreaInfema  Sub. Gerencia de Vigilancia Ciudadana e Inf. COMERCIO AMBULATORIO - ERMITARO 212 Sub. Gerencia de Vigilancia Ciudadana e Inf. DOCUMENTO oK

FIGURA 74.2: Documento Generado por Tramite

3.1.1.1.10.11.6
Permite filtrar a través de un reporte los documentos Asignados y No Asignados del

Documentos Digitales Asignados

area.
- Asignados: tramite finalizado.
- No Asignados: tramite no finalizado.

A continuacion, se presenta la Figura 75: Documentos Digitales

Documentos Digitales @ parin - v

Filtros
Seleccione Tipo:
Seleccione Tipo ~

10 ¥ records per page

Tipo (a)

Documentos Digitales

. sunto Plantilla .
FIGURA 75: Documentos Digitales
3.1.1.1.10.11.7 Documento Generado por Tramite

A continuacion, se presenta la Figura 76: Documento Generado por Tramite.

Documento Generado por Tramite

Rango de Fechas:

; Mostrar (a) @ finin > Repote > Expuderte neo

Search;

2018-09-30 - 2018-10-01

o v |records per page

Total Pasos Pasos Pasos

Tramite : ;:u Solicitante  Sumilla Estado :f;a‘a :!os ]F::r:fte .F:‘z.hf :\i:nzs :\:—‘m CLT.::ZM [§]
FIGURA 76: Documento Generado por Tramite
3.1.1.1.10.11.8 Documento de Plataforma

Permite obtener un reporte de seguimiento de los tramites ingresados por plataforma
hacia el flujo de procesos.
- Paso 1: Seleccionar el rango de fecha
- Paso 2: Seleccionar el area
- Paso 3: Seleccionar el Tipo Tramite: Con Gestién (asignado a un proceso), Sin
Gestion (sin proceso).

- Paso 4: Finalmente, Click en el botdén [Mostrar]

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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A continuacion, se presenta la Figura 77 y 77.1: Reporte de seguimiento de los

tramites ingresados.

) Area (a) , Tipo Tramite (b)
REPORTE DE SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES INGRESADOS POR PLAJAFORMA HACIA EL FLUJO DE PROCES()S/ e
Range de Fechas: Area: Tipo Tramite:
ECT— e EETEE [

FIGURA 77: Reporte de seguimiento de los tramites ingresados

PROCESOQS DE PLATAFORMA A LAS AREAS PROCESOS HACIA DONDE FUERON ASIGNADOS LOS TRAMITES
" Fecha Inicio Fecha Final Fecha Inicio Total N° Paso
Proceso Tramite Tramite Tramite Proceso en el Proceso de Pasos Actual Fecha limite en el paso Fecha final del tramite en el proceso

FIGURA 77.1: Reporte de seguimiento de los trdmites ingresados

3.1.1.1.10.11.9 Documentos Generados

Permite visualizar los procesos que fueron asignados a un tramite en un estado trunco
y concluido. Este sub médulo, contiene la siguiente informacion: [Area], [Proceso], [Tipo
de Solicitante], [N° Tramite], [Tipo de Documento], [N°® documento generado]. Por ello,
debe seleccionar el area, el rango de fecha y finalmente haga Click en el boton [Mostrar].

Ver Figura 78.

J Area (a) J Mostrar (c)
! Rango de fecha (b)

DOGUMENTOS GENERADOS EN L% TRAMITES POR AREA Y PROCESO / J
Area: Rango de Fechas: /

W e 10 =]

10 v | records per page Search
Area *  Proceso “ Tipo de Solicitante N° Tramite Tipo de Documento N° Doc Generado
Almacen  REQUERIMIENTO - GAF Area Infema PROVEIDO N° 4021-2018-GAF-MDI NIA NOTA DE ING A ALMACEN nea: 201-2013

FIGURA 78: Documentos generados en los tramites por Areay Proceso

3.1.1.1.10.11.10 Google Maps
3.1.1.1.10.11.11 Lista Usuarios
Permite obtener un reporte del registro del personal administrativo con los siguientes
datos: [Paterno], [Materno], [Nombre], [Email], [DNI], [Fecha Nacimiento], [Sexo],

[Estado], [Areal].

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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USTADO | REPORTE QR

vsuarios l Area (a) I I/ l Mostrar (b)
st Tt

FIGURA 79: Usuarios

3.1.1.1.10.12 Listado de Procesos

Este sub mddulo permite ver reportes de los procesos creados en el estado de
produccién y pendiente. Este contiene la siguiente informacion: [Proceso], [Area],
[Fecha Creacion] y [Estado].

Lista de Proceso - Tramite

o+ [reconts perpoge Area (b) Foch
Proceso () _ o echa Estado (d)
Lista de Procesos- Tramite Creacion (c)
Proceso Area Fecha Creacion Estado
TODOS:. v i
ENCARGO INTERNQ - GMGM Gerencia de Modermizacion de Ia Gestién Municipal 2015-11-02 Produccion E

FIGURA 80: Lista de Proceso - Tramite

3.1.1.1.10.13 Listado de Procesos y sus actividades

Este sub médulo permite obtener reportes de los procesos por areas y el nUmero de
actividades que ejecutan. Este contiene la siguiente informacién: [Proceso], [Duefo de
proceso], [Area Creacion Proceso], [Estado Proceso] (Produccién/Pendiente), [Fecha
Creacion], [Paso], [Area de Actividad], [Tiempo], [Usuario Modificacion], [Hora

Moadificacién]. Ver Figura 81.

LISTADO DE PROCESOS Y SUS ACTIVIDADES Produccién (b) @ Admin - Reporis - Cant Documentos Gensrados por érea
Area de Actividad: Estado Proceso:

= = Buscar (c)

o v | records per page Search:
N . Estado Area de Hora
N Proceso Dusfiofa) Proceso Area Creacion Proceso Proceso Fecha Creacion  Paso  Actividad Tiempo  Usuario Modificacion Modificacion
1 Informe emiido por técrico de aimacén  BERTHA YSABEL SOCORRO OLIVARI  Almacen Produccion  2017-06-15 1 Almzcen 2d BERTHA YSABEL SOCORRO OLIVARI  2017-06-15
09:33:30 LEON 09:34:48

FIGURA 81: Listado de Procesos y sus Actividades
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3.1.1.1.10.14 Naotificacion por incumplimiento
- Paso 1: Seleccionar el [Area] y [Rango de Fecha]
- Paso 2: Seleccionar el [Tipo]: Incumplimiento de Gestién del tramite /

Incumplimiento de Asignacién del tramite.

Tipo:
Incuplimiento de Gestion del Tramite -~
Q | Search @

© Incuplimiento de Gesfidn del Tramite

Incuplimiento de Asignacion del Tramite

- Paso 3: Click en el bot6n [Buscar]

A continuacion, se detalla en la figura 82.

Area (a) / Rango de Fecha (b)

REPORTE NOTIFICACIONES|POR INCUMPLIMIENTO TIpO (C) @ Admin - Reporis © Cant Documenios Ganerados por drea
Area: Rango de Fechas: Tipo:

v | records per page: Search

N° * Documento  “ Paso Fecha de Asignacién Fecha Final Fecha de Gestion Tiempo MNombres y Apellidos Fecha de Aviso Tipo de aviso Proceso Asunto Area

FIGURA 82: Reporte de Notificaciones por Incumplimiento

3.1.1.1.10.15 Procesos de las Areas y sus Cartas de Inicio
A continuacion, se detalla de la siguiente manera: [Area], [Rango de Fecha] y [Estado].
Ver Figura 83.

| Area(a)
Vista de estados de las cartas de inicio por area / 1 A > R > Ve e s e s s e i s
Areg: Rango de Fechas: Estado:

FIGURA 83: Vista de estados - Cartas de inicio
3.1.1.1.10.16 Produccion Por Proceso

Este sub médulo permite obtener reportes de la Produccién por Proceso en [Detalle] y

[Consolidado] segun el area y el cargo que corresponde.

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal




MUNICIPALIDAD DE Versién: l

INDEPENDENCIA

MANUAL DE USUARIO Actualizado el: | 16/10/2018
vA* RUTA DEL PROCESO TRAMITE

Centro Econdémico de

Tinra Morve Pagina: 57 de 115

El botén Reporte Detalle; muestra con detalle el proceso y su actividad por Area, la

misma que se detalla de la siguiente manera:

[Proceso- Area]: Area, Proceso, Tiempo Total, Nro Asignaciones.
[Actividad]: N°, Tiempo, Area
[Datos Adicionales]: N° Acciones, % Tiempo Total, % Tiempo Actividad, Ultima

Actualizacién Usuario, Ultima fecha actualiz6.

Reporte Detalle (a)

Produccion por proceso 0 Adrin - Repore - Cnt Documenios Genersdos po ées

Reporte Consolidado.
Area: Cargo:
T ST 1 .

PROCESO-AREA ACTIVIDAD DATOS ADICIONALES

AREA  PROCESO  TIEMPO TOTAL HRO ASIGNACIONES N° TIEMPO  AREA  NTACCIONES % TIEMPO TOTAL % TIEMPO ACTIVIDAD ULT.USUARIO ACTUALIZO ULT.FECHA ACTUALIZO

FIGURA 84: Produccion por proceso

El botén Reporte Consolidado, muestra la duracién de los procesos (dias) y el [Estado]

que

se encuentra. Esta detallado de la siguiente manera: Proceso, Area, Fecha

Creacion, Duracion proceso (dias), Estado (Produccién/ Pendiente).

= __—"| Reporte Consolidado (b)

Reporte Detalle

10 v | records per page

Ruta del Proceso - Tramite

Proceso Area Fecha Creacion Duracion Proceso(Dias) Estado
.:TODOS:. ™

FIGURA 84.1: Produccidn por proceso

3.1.1.1.10.17 Reporte Bitacora Personal

Este

reporte detalla las marcaciones y papeletas. Ver figura 85y 85.1

[MARCACIONES]: Tipo, Centro Costo, Cargo, Dni, Nombres, Apellidos, Fecha,
Hora, # Papeleta, Afio Papeleta, Operador Reg., Nombre Reg., Fecha Reg.,

Estacion Reg.
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Z| Fecha Inicial (a) Fecha Final (b
Reporte Bitacora Actalizacion Personal €cha Finai ( ) & Aamin - Repone - Parsona
Fecha Inicial Fecha Final
o= - . Qom
Buscar (c)
MARCACIONES PAPELETAS
Tipo Centro Casto Cargo. Dni Nombres Apeliidos Fechs Hora #Papelets Afio Papel Operador Reg Nombre Reg Fecha Reg Estacién Reg.

FIGURA 85: Reporte Bitacora Actualizacion Personal

- [PAPELETAS]: N° Papeleta, Solicitante, Motivo Modificacién, Usuario

/ Fecha Final (b)

P .
- — Fecha Inicial (a
Reporte Bitacora Actalizacion Personal ( @) @ Admin - Reporte - Persona
Fecha Inicial Fecha Final
/| Buscar (c)
MARCACIONES PAPELETAS
# Nro. Papeleta Solicitante Motivo Modificacién Usuario

FIGURA 85.1: Reporte Bitacora Actualizacion Personal

3.1.1.1.10.18 Reporte Personal Administrativo

Permite obtener un reporte del personal en un rango de fecha inicial y final. El cual,
consta los siguientes datos: [Datos Personales], [Detalles de Asistencia],
[Permisos/Papeletas] y [Proceso Flujo]

Fecha Final (b)

/ Fecha Inicial (a) / — Area 0
rea (c

Reporte de Personal  Admin - Reparte - Persons
Fecha Inicial Fecha Final Area
10 v records per page Search
DATOS PERSONALES DETALLES DE ASISTENCIA PERMISOS / PAPELETAS PROCESO FLUJOS
Us  Samcion L Do Min
Fas Area Mombres Dni ComolPussta  Repmenlss  Fas  Ta  SG Dol Srdisl Med e Gom Gt Essid Pem Compsm Ono  HAGL  Twes TTmi Do

FIGURA 86: Reporte de Personal
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3.1.1.1.10.19 Registro Procesos Por Area

Permite obtener un reporte por area mensual de fecha inicial y final.

Cantidad de procesos generados por area @ Admin - Regerlz - P

Area Fecha inicial Fecha final

Fiscalizacidn Tributaria v 2018101 2018/03

FIGURA 87: Cantidad de procesos generados por area

3.1.1.1.10.20 Registro Total de Procesos
Este sub mddulo permite reportes en formato Excel de tramites en procesos en un rango
de fecha. Ver Figura 88.

Reporte Tramites en Procesos

Fecha Inicial (a)

Filtros.
Area Fechas Inicio Fechas Fin

Fecha Fin (b) o

| o> |

FIGURA 88: Reporte Tramites en Procesos

3.1.1.1.10.21 Reporte Personal Administrativo Temporal
Este sub médulo permite ver en detalle el reporte del personal a través de la siguiente
informacién: [Datos Personales],

[Detalles de Asistencia], [Permisos/Papeletas],

[Proceso Flujos]. Ver Figura 89.
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Fecha Inicial (a)

Fecha Final (b)

Reporte de Personal - & Admin - Reporle - Fersonal
Area (c)
Fecha Inicial Fecha Final Area:

Filtro

3 Faltas 0 mas 10 mas permisos medicos
wCAS W TERCERCS v EMPLEADO NOMBRADO v EMPLEADO CONTRATADO v FUNCIONARIOS CAS v OBREROS w FUNCIONARIOS v C.AS. REINCORPORADOS

P ——— p
l DATOS PERSONALES | l DETALLES DE ASISTENCIA J l PERMISOS | PAPELETAS ] [ PROCESO FLUJOS ]

Cargo/  Regimen Lic Sancion  Lic.  Dcso. Min
# Foto Area  Nombres  Dni  Puesto Lab.  Faltas Trd  SG Dici  Sindical Med Perm Com. Cit. Essid Perm Compem Ono HAct. Tarea T.Trami Doc
REGIMEN CANTIDAD

FIGURA 89: Reporte de Personal

3.1.1.1.10.22 Ruta de los Procesos

3.1.1.1.10.23 Rutas Involucrado

Este sub médulo permite obtener un reporte de los procesos que el area se encuentra
involucrado. Este contiene la siguiente informacion: [Proceso], [Area], [Fecha Creacion],
[Estado]. Ver Figura 90.

Rutas donde estoy Involucrado(a) Area (@

@ Admin -~ Ruta - Involucradas
Rango de Fecha (b)
Area: Rango de Fechas Creacién:

~/| Mostrar (c)
N° Proceso Area Fecha Creacién Estado [l
N° Proceso Area Fecha Creacion Estado I1

FIGURA 90: Rutas Involucrado

3.1.1.1.10.24 Sipoc y Flujo de Proceso
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Permite visualizar los pasos secuenciales de un proceso definiendo sus entradas,
salidas, proveedores y clientes de cada area. Este sub mdédulo contiene la siguiente
informacion: [Proceso], [Area], [Duefio del proceso], [N° tramite OK], [N° Tramite Error]

y [Fecha Creacion].

Reporte SIPOC y Flujo de Proceso @ Admin - Reporte - SIPOC y Fiujo de Proceso

Proceso: Area:

MP - CARTA DE FIANZA - GMGM ~
10 v records per page Search

[# + Proceso Area Duefic del Proceso Nro Tramite Ok Nro Tramite Error Fecha Creacién ] [

1 MP-CARTADE  Gerenciade  SAUCEDO GONZALES SANDRA 0 0 2018-01-26

FIANZA - GMGM Administracién
F | @ |
# Proceso Area Duefic del Proceso Nro Tramite Ok Nro Tramite Error Fecha Creacién [1
Showing 1 to 1 of 1 entries Previous - Next

FIGURA 91: Reporte de Flujo de Proceso

- A continuacién, se muestra el Reporte Sipoc. Ver Figura 91.1

PASO PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE
1 Gerencia de Planificacién PR 1.-Téc Administrative iene que Generar INFORME PERSONAL (-) Sub. Gerencia de Personal
INFORME PERSONAL
2.-Tée Administrative fiene que Generar DOCUMENTO (-} DOCUMENTO
DOCUMENTO
3.-Gerente tiene que Validar y Firmar DOCUMENTO () DOCUMENTO

4.-Secretaria tiene que Derivar DOGUMENTO (SGP)

FIGURA 91.1: Reporte SIPOC

- A continuacién, se muestra la Ruta del Sipoc. Ver Figura 91.2

Vista » Fecha vista: ~
018.10.01 Duefio procesos (a) // Procesos (b) r Duefio D. procesos ()

Duefio del Proceso: Proceso: / Area del Duefio del Proceso:

SAUCEDO GONZALES SANDRA

Gerencia de .
Modernizacién =~ Gerencia de Sub. Sub. MICfO prOCESOS (d)
de la Gestién Admil io iade i

Municipal Logistica Tesoreria i}

F.
# Area 3 @!.; ]
.
1 Gerencia de Modemnizacion

de la Gestion Municipal

FIGURA 91.2: Vista del Reporte SIPOC y Flujo de Proceso
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3.1.1.1.10.25 Tramites
- Busqueda por Tramite: Click en el campo de texto y luego en el botén [Mostrar].

Vista de Tramites ® Admin - Reporte - Vista de tramites

n Por Tramite & Tramiles por Fechas @ Tramites por Fechas y (Area o Proceso) [@ Nro de Tramites pendientes por Area

Tramite:

Tipo + Nro + Afio => Ej;
[Tramne Tipo Sol. Solicitante Sumilla Estado Paso  Area  FechaInicio Pasos Sin alertas Pasos Gon alertas Pasos Alertas validadas. 8] ]
Datos del paso Acciones a realizar Acciones realizadas
Estado  Archivo
N° Area Tiempo Inicie Final final Desmente Rol "tiene que" Accion Tipo Doc. (Descripcion) Estado (N° Doc. Descripeion)

FIGURA 93: Vista de tramite
- Busqueda de Tramites por Fechas: Seleccionar la fecha de Inicio y Fin y luego

Click en el boton [Mostrar].

Vista de Tramites ® Admin - Reporte - Vista de iramiles

& Por Tramite n Tramites pot Fechas @ Trémites por Fechas y (Area o Proceso) @ Nro de Tramites pendientes por Area

Fecha(s) de Inicio(s) del(os) Tramite(s):

[ Tramite Tipo Sol. Solicitante Sumilla Estado Paso a lafecha Total de pasos Fecha Inicio Pasos Sin alertas Pasos Con alertas Pasos Alertas validadas (9] ]
Datos del paso Acciones a realizar Acciones realizadas
Paso Area Tiempo Inicio Final Estado final Rol "tiene que" Accion Tipo Doc. (Descripcion) Estado (N° Doc. Descripcion)

FIGURA 93.1: Vista de tramite por Fechas

- Busqueda por Fechas y Procesos (Area): Seleccionar la fecha de Inicio y Fin,

Area, Categoria, Proceso y luego Click en el boton [Mostrar].

Vista de Tramites @ Admin - Reporte - Vista de trémites

& PorTramite & Trémites por Fechas E Tramites por Fechas y (Area o Proceso) @ Nro de Tramites pendientes por Area

Fecha(s) de Inicio(s) del(os) Tramite(s):

AAAAMM-DD - AAAA-MM-DD

Area: Categoria: Proceso:

Nombre del Duefio del Area del N"de Areasdela N°dePasosdela Tiempototaldela Fecha Fecha N° L
proceso Proceso dueiio ruta ruta ruta Creacién Produccién Tramites  Inconclusos Conclusos ]
Tramite  Tipo Sol.  Solicitante  Sumilla Estade Pasoalafecha Total de pasos  Fechalnicio  Pasos Sin alertas Pasos Gon alertas Pasos Alertas validadas I

FIGURA 93.2: Vista de tramite por Fechas y Area o Procesos
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- Numero de Tramites pendientes

Vista de Tramites

& Por Tramite & Tramites por Fechas @ Tramites por Fechas y (Area o Proceso) E Nro de Tramites pendientes por Area

Seleccione el(las) Area(s) Involucrada(s) en el(los) Proceso(s):

@& Admin Reporte Vista de tramites

¢Desea mostrar los Fecha(s) de Inicio(s) del(os) Paso(s) del(os)
procesos de las areas Tramite(s):
duefias? i AN

No v

FIGURA 93.3: Numero de tramites pendientes por Area

3.1.1.1.10.26 Vista de Avances

Seleccionar el Area, Rango de Fechas, Estado (Produccion/Pendiente), y Click en el
botdn [Mostrar].

Area: Rango de Fechas:

Comision Inventario
Comité de Control Intermno

Comité de Seleccion

Comité Especial EStadO (C) Mostrar (d)

Comité Especial P. de Obras

Vista de avances realizados I/ Area (a) / Rango de Fechas (b) @ Admin - Reporle - Vista de avances realizados

Estado:

Comité Especial Permanente
Concejo

FIGURA 94: Vista de Avances

311111 SISTEMA
3.1.1.1.111 Menu

Permite visualizar los menus registrados, el cual contiene: el [Nombre], [Ruta], [Icono],
[Estado] (Activo/Inactivo)

Mantenimiento de Menus @ Admin - Mantenimientos - Mantenimiento de Menus
Filtros
10 v records per page Search
[ Nombre + Ruta Icono Estado I1 ]
Actividad Personal produccion fa-gears E

FIGURA 95: Mantenimiento de Menus

Para crear un Mend: @
- Click en el botén [Nuevo] T\

- Llenar los campos de texto (a, b, c y d) ® M-
- Click en el boton [Guardar] ‘

N
©

(d) /]

Elaborado por la Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal
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Para Editar un [Men(] o |
- Click en el botén [Editar] |
- Editar los campos de texto (a, b, c y d) (b) A
- Editar el Estado (Activo/Inactivo) oo
- Click en el botdn [Actualizar] © o
o [

3.1.1.1.11.2 Opciones

Close m

Permite buscar, editar y crear opciones de los menuds que se encuentran en el Sistema

de Flujo por proceso. Este contiene la siguiente informacion: [Nombre], [Ruta], [Mend],

[Estado] (Activo/Inactivo).Ver Figura 96.

Mantenimiento de Opciones

@& Admin - Mantenimientos - Mantenimiento de Opeiones

Filtros
10 v records per page Search:
[ Nombre * Ruta Menu Estado [1 l
Activar Rutas maps activarutas Maps ﬂ
FIGURA 96: Mantenimiento de Opciones
Para crear una opcion: (a)
~ Click en el botén [Nuevo] TN e
- Llenar los campos de textoa,byd © ™
- Seleccionar el Menu (c) I
- Click en el boton [Guardar] © N oo
@ || o B

Nota: En el punto (c), Seleccione el Menu correspondiente:

[menu: |
. v

Invent
Mantenimiento
Maps

Metas

POI

Procesos

Repories
Sistema
Tramites
Tréamites Docs

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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311112
3.1.1.1.12.1

TRAMITES
Asignar Tramite D

A continuacién, se presenta la Figura 97 y 97.4: Asignar Tramite

Tramite Gestion.

A. Con respecto a la [Asignacién Proceso] (a)

al Proceso y Asignar

Asignar Tramite al Proceso

" |

@& Admin - Ruta - Asignar

Asignacién Proceso

Asignacién Gestién

Fecha Inicio de la Gestidn:
2018-10-01 12:45:01

Nro Tramite:

Proceso:

‘ Q, Verificar Trémites Pendientes de Plataforma

Area Interna:

Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal

Referente:

Ing. Tramite Ref.

Ingresar Sumilla:

FIGURA 97: Asignar Tramite al Proceso

- Para seleccionar el proceso gue corresponde, Click en el botén n (a).

Proceso:

(@

e
2]

- Para listar los documentos digitales que han sido creados en el Sistema, Click

. . L .
en el boton n y seleccionar el documento - para confirmar.

Documentos Digitales n

10 v records per page

rs
Titulo Asunto

INFORME -N°®  Capacitacion de
000001 -2018- GFCM

RYAG -

GMGM-MDI

Search:

Vista
Plantilla Select Impresion
INFORME
PERSONAL -
GMGM

FIGURA 97.1: Documentos Digitales
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- Paradigitalizar un documento que ha sido creado en otro sistema, Click en el

botén

Nro Tramite:

FIGURA 97.2: Tramite

- Para listar los documentos de plataforma, (Q verificar Tramites Pendientes de Plataforma

Click en el boton.

B. Con respecto a la [Asignaciéon Gestion] (b)

- Paso 1: Asignar un tramite: Click en n [Listar documentos digitales].
- Paso 2: Escribir la sumilla en el campo de texto [Ingresar Sumilla].
- Paso 3: Escribir el nimero de areas en el campo de texto [N° de Areas]

- Paso 4: Finalmente, Click en el boton [Guardar].

Asignar Tramite al Proceso @ Admin - Ruta - Asignar

_——1 ®

Asignacion Proceso

Fecha Inicio de la Gestién: Area Interna:

2018-10-01 12:45:01 Gerencia de Modernizacién de la Gestién Municipal

Nro Tramite: - Referente: .

Ingresar Sumilla: N° de Areas:

P Todas Las Areas

FIGURA 97.4: Asignar Tramite Gestion

3.1.1.1.12.2 Bandeja de Inconclusos con Documento digital

Este sub mddulo permite dar trdmite a un documento emitido por un area, el cual
contiene la siguiente informacién: [Documento Generado Paso Anterior], [Primer
Documento], [Tiempo], [Fecha Inicio], [Estado Actividad] (Dentro y Fuera de Tiempo),
[Proceso], [Solicitante]. A continuacion, se muestra la Figura 99: Bandeja de

Inconclusos y Gestién.

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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Bandeja de Inconclusos y Gestion @ Admin > Repor
| records per pan
Docu
el pas: Primer documenta ingresada Fecha Inicio T Praceso
# Tiampo “Todo ¥ Paso
= REPORTE DIARIO N° 1887-GMGM-2018 D1 20180828 1822:18 periro del Tiempo 01 ATENCION DE DOCUMENTOS GMGM A GMGM

@ MEMORANDO -N* 001222 - 2018 - GFCM-MDI  MEMORANDO -N° 001222 -2013 - GFCMAMDI D:2 20180813 12:48:01

[Fuera del Tiempo (-] A AG,

# Doc.Gen Tiempo  Fecha Inicio Estado de |3 Actividad Paso Pracsso
el paso

erada por Primer Doc. ingresado
pa rior

por Mesa de Partes

Showing 110 2 of 2 entries

FIGURA 99: Bandeja de Inconclusos y Gestién

Para continuar con la gestion del tramite, puede [Visualizar Ruta], [Histérico de

Expedientes] y subir archivo(s) que requiera para proceder con la gestion del tramite.

Ver Figura 99.1: Bandeja de Inconclusos y Gestion.

@ (b)

[ [

/
Gestionar » |

Nro Tramite:

Paso: Tiempo: Fecha Inicio:

02 Dia - 3¢

MEMORANDO - N° 001445 - 2018 - GFCM-MDI

2018-10-19 10:06:11

/

EE

Area:

Tiempo Final:

2018-10-19 10:19:07

Sub. Gerencia de Ejecutoria Coactiva

Proceso

Responsable de la
Actividadd:

Trasladar Resolucion de Sancion N° 441-2012-GFM-

MDI

Micro Procesos:

_=Seleccione:. ~

Documentos a Tramitar SGEC

Sumilla

(©)

& Adjuntar Micro [

Subir Archive
Guardar Archivo

FIGURA 99.1: Bandeja de Inconclusos y Gestion

Finalmente, en la Figura 99.2.

Tipo de respuesta de la Actividad:

Acciones a Realizar

Acciones Realizadas

¢eond- Rl que Tipo
Nro icional? Realiza Verbo
ecencionar DE GFCM Y DERIVA A
1 NO Secretaria 7 MEMORANDO = TECNICO PARA SU
¥ registrar EJECUCION
Tec
2 NO Revisar MEMORANDO = DE GFCM
Administrativo

Detalle de respuesta de la Actividad:

Generado

Descripeion de respuesta de la Actividad:

Observaciones

Persona Fecha 8]
)
)
Estado Final de la Actividad(Alerta):

FIGURA 99.2: Bandeja de Inconclusos y Gestién

De esta manera, el usuario debe seguir lo siguiente:
- Ingresar los datos del tramite y seguidamente la validacion.
- Sien caso fuera necesario, indicar alguna observacion.
- Indica el Tipo y Detalle de respuesta de la Actividad (a) y (b).
- Finalmente, Click en el boton [Guardar].
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(a) Detalle de respuesta de la Actividad: (b) Tipo de respuesta de la Actividad:
Q | Search @ Q | search @

En la Figura 99.3: Vista de la Ruta de los documentos Inconclusos y Gestion
pueden asignar actividades y tiempos en la Ruta de su tramite (2).

Vista » Fecha Vista: 2018-10-19

Duefio del Proceso: Proceso: Area del Duefio del Proceso:

MUROZ YNCIO ANTONIO MARTIN Documentos a Tramitar SGEC Gerencia de Fiscalizacién y Control Municipal

Gerenciade  Sub.
Fiscalizacion ~ Gerencia de (1)
y Control Ejecutoria

Municipal Coactiva

*

Area

Gerencia de Fiscalizacion y
Control Municipal

Sub. Gerencia de Ejecutoria
Coactiva

!

FIGURA 99.3: Vista de Inconclusos y Gestion

)

3.1.1.1.12.3 Clasificador de Tramite
- Tipo Tramite: Permite editar y crear un tipo de Tramite.

Mantenimiento de Tipo Tramite .
Editar (b
10 v records per page ( ) Search
N° 4 Nombre 0 —I n
Showing 1 Il&mrles/ Previous - Next
Nuevo &)

FIGURA 100: Mantenimiento

A) Para editar un tipo de tramite

v" Click en el botén E [editar] = (a)

v Editar el nombre del tipo de tramite (a). — Va (b)

v Editar el estado (Activo/lnactivo) (b). - |

v Finalmente, Click en el botén [Actualizar] e | ©
(c). FIGURA 100.1: Mantenimiento
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B) Para crear un tipo de tradmite
Click en el boton [Nuevo]
Escribir el nombre del tipo de tramite (a).

Seleccionar el estado (Activo/lnactivo) (b).

SSEENEENEEN

Finalmente, click en el boton [Guardar] (c).

Nueva Tipo de Tramite ( a)

(b)

(©

FIGURA 100.2: Mantenimiento

- Clasificador Tramite:

Mantenimiento & Aimin - Reperiz - Man

Estado

(b) Clasificador Tramite ( (C)

Todo:

TipoTramita Nombre Estado i

Showing 112 1011 entes Previous n e
= J Nuevo (a)

FIGURA 101: Mantenimiento

A) Para asignar procesos, Click en el boton [Asignar proceso]

Proceso:
J Buscar (a

B) Para visualizar los requisitos de un tramite, Click en el botén

C) Para crear un nuevo Clasificador Tramite, Click en el boton [Nuevao].

Nuevo Clasificador Tramite

Nombre: Nombre (1)
n,, mm Tipo Tramite (2)
- Estado (3)
e Guardar (4)

FIGURA 102: Nuevo clasificador Tramite
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3.1.1.1.12.4 Crear Anexo
Para buscar un tramite, el usuario debe escribir en el campo de texto [Ingresar cédigo o

nombre del Tramite] y finalmente Click en el botén [Buscar]

Listado de Tramites @ Admin - Reporte - Listado de Tramites
INGRESAR COD © NOMBRE DEL TRAMITE: / Buscar (a)
[ ITEM NOMBRE DEL TRAMITE TRAMITE FECHA DE INGRESO USUARIO REGISTRADOR OBSERVACION LISTAR ANEXO VISUALIZADO ]
,

FIGURA 103: Listado de Tramite

3.1.1.1.12.5 Crear Pre Tramites

Listado de Pre Tramites m \/ @ Admin - Reporte - Listado de Tramites
Nuevo (a)
10 v records per page Search:
A NOMBRE DEL NOMBRE DEL TIPO TIPO TIPO NOMBRE FECHA VER VER
cob USUARIO SOLICITANTE SOLICITANTE TRAMITE DOCUMENTO TRAMITE REGISTRADA DETALLE VOUCHER

No data available in table

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous | Next

FIGURA 103: Listado de Tramite

Para Crear un Pre Tramite, Click en el botdén [Nuevo]:

- Seleccionar el tipo de Tramite

- Click en el botén [Buscar el tipo de Tramite]

- Seleccionar el [Tipo Documento]

- Escribir en el campo texto [Numero Tipo Documento] y [NUmero de Folio]
- Seleccionar el [Tipo Solicitante]

- Finalmente, Click en el boton [Generar]

/ /
Crear Pre Tramite @ (0)
TIPO TRAMITE - Seleccione-. ~ mnm (C)
NOMBRE TRAMITE / ( ) ‘:Ai;\_:znr DE J (d)
e T
TIPG DOCUMENTO! Seleccione . ~ j\'{‘h‘ilﬁ‘zhl}" L/ (f)
=)

FIGURA 103: Crear Pre Tramite
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3.1.1.1.12.6

Recepcionar Tramite

CODIGO PRE
TRAMITE:

Recepcion de Pre Tramite

4

Seleccionar (a)

@& Admin - Reporte - Listado de Tramites

3.1.1.1.12.7 Recepcionar Voucher

FIGURA 103: Recepcion de Pre Tramite

Para buscar un Listado de Tramite, el usuario debe escribir en el campo de texto

[Ingresar codigo o nombre del Tramite] y finalmente Click en el boton [Buscar].

Listado de Tramites @ Admin - Reporte - Listado de Tramites
—
INGRESAR COD O NOMBRE DEL TRAMITE: Buscar (a)
[CGD NOMBRE DEL TRAMITE FECHA DE INGRESO USUARIO REGISTRADOR ESTADO OBSERVACION LISTAR ANEXO VISUALIZADO ]
FIGURA 104: Listado de Tramite
3.1.1.1.12.8 Tramite Documentario
Seleccionar:
- [Tipo]: Documento Simple, Expediente
- [Tipo Solicitante]: Juridica, Natural
TIPO NOMBRE FECHA REPRENSEN.
RUC EMPRESA RAZON SOCIAL COMERCIAL  DIRECCION FISCAL TELEFONO VIGENCIA ESTADO REPRESENTANTE DNI SELECCIONAR
- [Tipo Tramite]: Regular
Buscar Tipo de Trdmile
P (oo ]
O =3
A continuacion, la figura 104: Tramite documentario
(@
Tramite Documentario
., . (b)
oo~ @
TIPO TRAITE e
“\ — | (0 | /
| f
- . )
(h) () k @
Operador
| r () oo | 0
r _ r
APELLIDO PATERNO. (J) APELLIDO MATERNO: (m)
,,,,,,,,,,,,, r

FIGURA 104: Tramite documentario
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3.1.1.1.13 MIS DATOS
3.1.1.1.13.1 Actualizar
Para actualizar la contrasefa:
- Para crear una nueva contrasefia, Click en el campo de texto [Contrasefia
Nueva]
- Editar nuevamente la contraseia, Click en el campo de texto [Confirmar
Contrasefia Nueva]
- Editar la contrasefa actual, Click en el campo de texto [Contrasefia actual]
- Click en el botén [Guardar]

Actualizar
/ Contrasefia
Contrasefia Nueva: / Nueva(a)
Contrasefia Nueva
Confirmar Contrasefia Nueva: / i Confirmar
Confirmar Contrasefia Nueva Contrasefia
% Su Contrasefia actual: Nueva (b)
Contrasefia actual »
T contraseria
Guardar (d) Actual (c)

FIGURA 105: Actualizar

3.1.2 Acceso al Usuario (Duefio del Proceso)

Al ingresar como duefio de proceso, se abrira la siguiente ventana conformada por una
barra de funcionalidades (zona del indice o menua).

Duefio del Proceso = X Flujos Procesos Sistema ~

8 :eEl:oL,“iiastema Pagina de Inicio - Zona de Tltulos & Adrmin Inicio

’ &8 Actividad Personal <‘

[# Actualizacién Tramites <

| <
pocumente =)  Zona del Indice o Mendi
B Gestion por Resultado <
£8 Inventario <
©f Procesos < - Zona de Centro o Area de trabajo
= Reportes <
= Tramites <

Q Mis Datos )

FIGURA 1: Pantalla de un Usuario (Duefio del proceso)
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3.1.2.1 ACTIVIDAD PERSONAL
3.1.2.1.1 Actividad Categoria

Este sub modulo permite registrar las Actividades por Categoria y se detalla de la

siguiente manera: [Area] (a), [Nombre Categoria] (b) y [Estado] (c): Activo/lnactivo de

las Actividades.
Mantenimiento de Actividad Categoria & Admin - Mantenimienlos -~ Mantenimiento de Actividad Categoria
Filtros
10 = records per page Area (a) -
Nombre Categoria (b)
Categorias Actividad
Estado (c)
Area Nombre Categoria Estado
Area B Nombre Categoria ~iTodol. v n
Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal ATENCION AL PERSONAL DE MDI E

FIGURA 2: Mantenimiento de Actividad Categoria

- Para registrar una [Nueva Actividad Categoria], Click en el boton [Nuevo], ubicado

en la parte inferior de la pantalla.

Nuevo Actividad Categoria

Area (1)

Categoria (2)

Estado (3)

Guardar (4)
- Para editar una [Actividad Categoria], Click en el botén [Editar].

Area (1)

Categoria (2)

Estado (3)

Actualizar (4)

3.1.2.1.2 Asignar Actividad

Esta opcion permite asignar Actividades:

Elaborado por la Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal
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- Paso 1: Seleccionar el tipo de Asignacion en el botén [Proceso de Categoria/

Proceso de Atencidn]. || Procsso e cacgora -

Proceso de Categoria

Proceso de Atencion

- Paso 2: Seleccionar al personal del area en el botdn [Seleccionar personal].
- Paso 3: Indicar la Fecha y Hora Inicial y Final.

- Paso 4: Seleccionar la categoria que corresponde a la Actividad.

Falagon’a:

Seleccione v

ATENCION AL PERSONAL DE MDI

ATEMNCION DE DOCUMENTOS ASIGNADOS
CAPACITACION DE NUEVAS HERRAMIENTAS
CONTROL DE CALIDAD

CREACION DE SOFTWARE

ENTREGA DE DOCUMENTOS A OTRAS AREAS MDI
MANUAL DE MODULOS

MEJORA Y ACTUALIZACION DE SOFTWARE
OPTIMIZA LOS PROCESOS

OPTIMIZACION DE BASE DE DATOS

- Paso 5: Escribir la [Actividad] realizada durante la jornada laboral.
- Paso 6: Adjunte [Documentos y Archivos] para la asignacion de la Nueva
Actividad.
Una vez ingresado los datos debe presionar el boton [Agregar] para finalizar la

asignacion de Actividades, tal como se muestra en la Figura 3.

Asignar Actividad / Asignacion (a) @ Admin - Ackidad Personal ~ Asignar

Tipo de Personal:
Asignacion: L. . \

J Fecha-Hora Inicio/Final (c) Personal (b)

Actividad: Fecha Inicio / Formato 24H: Fecha Final /| Formato 24H: Categoria:
Seleccione v
Documentos: Cantidad: Archivos:
Categoria (d)
\/ Actividad (f) 3
=+ AGREGAR

FIGURA 3: Asignar Actividad

3.1.2.1.3 Actividades Asignadas

Este médulo permite visualizar el Registro de las Actividades Asignadas. Este sub
médulo presenta la opcion: [Area] (1), [Rango de Fecha] (2), [Productividad] (3) y
[Exportar] (4), el cual se puede exportar en el formato Excel.

A continuacién, la Figura 4 muestra la pantalla de Actividades Asignadas en un

determinado tiempo.
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Actividades Asignadas @ Admin - Reporte - Actvidades Asignadas
Area: Rango de Fechas:
Tiempo Total (
Productividad (3)
Asignada P Proceso
Fecha Inicio - Fin Formato de Documentos p de D
Area Actividad Asignacion Hora : Minuto Asignados Persona { Proceso Cargo

FIGURA 4: Actividades Asignadas

3.1.2.1.4 Diario de Actividades
Este sub médulo permite visualizar el registro diario de actividades que realiza todo el
personal del area. Este esta divida por: [Area] (1), [Rango de Fecha] (2) y [Productividad]

(3), el cual se puede exportar en el formato Excel en el boton [Exportar].

Reporte Diario de Actividades @ Admin - Reporte - Usuarios
Area: Rango de Fechas:
Cuadro de Productividad (Productividad (©)]

FIGURA 5: Reporte Diario de Actividades

3.1.2.1.5 Reporte Mis Actividades Personales

Este modulo permite ver el registro de las Actividades Personales, por un [Tiempo Total]
(1), [Rango de Fecha] (2) y [Productividad] (3).

El botén [Productividad] (3) es detallada por: Actividad, Fecha Inicio y Fin, Tiempo
transcurrido dado en su Formato.

A continuacion, la Figura 6 muestra la pantalla de Mis Actividades Personales.

Mis Actividades Personales @ Admin - Activided Persanal - Mis Actividades
Tiempo Total. .o .
,| Productividad (3) I
Nombre: Rango de Fechas: &
JHOSELYN MINGOCHEA CHUQUIRUNA AAAA-MM-DD - AAAA-MM-DD &.Expon
Actividad Fecha Inicio Fecha Fin Tiempo Transcurrido Formato

FIGURA 6: MIS ACTIVIDADES PERSONALES
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3.1.2.1.6 Reporte

Produccién de Usuario

Produccion de Usuario P
Area (a)
Area: //
10 v records per page
Paterno* Matemo* Nombre *  Email Dni Fecha Nacimiento
GALVEZ  NUREZ MARIA ARLITA 071664T4@GMAIL COM 07166474 | 2016-07-11

Sexo

Femenino  Almacen  Téc Administrativo Productividad

® Admin - Reporte - Usuarios

Search

Area Rol i}

FIGURA 7: PRODUCCION DE USUARIO

3.1.2.1.7 Registrar Actividad Personal

Para registrar una Actividad Personal, se debe ingresar los datos que a continuacion se

detallan:

- Paso 1: Registrar la [Actividad] personal.

- Paso 2: Indicar la [Fecha y hora] Inicio y Final (b).

- Paso 3: Click en el botén [Buscar] y seleccionar la categoria de la Actividad

Asignada.

- Paso 4: Adjuntar el [Documento] y [Archivo] (g) (h) de la Actividad Asignada.

- Paso 5: Click en el boton [Agregar] (7) si en caso, se desea continuar con el

registro.

- Paso 6: Finalmente, Click en el botén [Guardar] (a).

A continuacion, la Figura 8 muestra la pantalla de Crear Actividad Personal.

Crear Actividad Personal

Total Hrs:

o Guardar (a)

Guardar +
(b)

Actividad:

@ Admin - Actividad Persona;

—

Crear

(©) r

(d)

Fecha Inicio [ Formato 24H: Fecha Final / Formato 24H: /

2018-10-11 2018-10-11

(e)

Actividad Asi

9

Documentos: Cantidad:
b 0
4

Tiempo Transcurrido: ,

& E-

(h)
\

(f)

Archivos:
=TT

+ AGREGAR

FIGURA 8: CREAR ACTIVIDAD PERSONAL
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3.1.22  ACTUALIZACION TRAMITES

3.1.2.2.1 Anular Proceso

A través de esta opcion, se muestra una ventana donde se ingresa el Nro Tramite y se
busca el proceso para proceder con el anulado.

A continuacion, la Figura 9 muestra la pantalla de Anular Proceso.

Anular Proceso

Nro Tramite (a)

Ingrese Nro Tramite:

FIGURA 9: Anular Proceso

3.1.2.2.2 Editar Carta Inicio

Editar Carta de |niCi0 & Admin Ruta Carta de Inicio
10 v | records per page Search:
[ Carta +  Objetivo Entregable [1 ]

FIGURA 10: Editar Carta de Inicio

3.1.2.2.3 Solicitud de Incidencias
La opcién Solicitud de Incidencias permite enviar de manera inmediata alguna incidencia
del sistema de flujo por proceso para ser atendido por un técnico del area

correspondiente.

BANDEJA DE INCIDENCIAS @ Admin - Tramite - Bandeja de Incidencias
Filtros
10 v records per page
Solucion de |
[Sulic\tante Area Descripcion Fecha Pendiente Fecha Atencien R. Atencion ]
No data available in table
@
Showing 0, 0f O entries Previous Nex
mmm— | ©
»

FIGURA 11: Bandeja de Incidencia

a. Para crear una incidencia: [Click] en el botén [Nuevo] para escribir una breve

descripcién de la incidencia y finalmente, [Click] en el boton [Guardar].
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Datos Importantes

FIGURA 11.1: Nueva Incidencia

b. Para visualizar el Historial de Incidencias: [Click] en el boton [Incidencias

Histéricos].

c. Para buscar una incidencia: [Click] en cualquier campo de texto - Solicitante(1),

Area (2), Descripcion (3), Fecha Pendiente (4), Fecha Atencién (5), Respuesta

de Atencion (6), Fecha Solucion (7), Respuesta de Solucién, Solucion (8), Tipo
de problema (9), Estado Ticket — Activo/ Inactivo (10).

3.1.2.3

DOCUMENTO

3.1.2.3.1 Documento Digital

Generar Documentos

& Admin Mantenimientos Mis Documentos Digitales

Documentos del 2018-09-26 al 2018-10-11 y por Asignar a un tramite
Nuevo (a)
10 v |records per page Search:
. Fecha Vista vista

Creador Actualizé Titulo Asunto Creacion Plantilla Editar Previa Impresién  Eliminar
ARTEAGA INFORME - N° Capacitacién de 2018-09- INFORME n ®ad || @as

GAMARRA 000001 - 2018 - GFCM 26 PERSONAL - - -

RUSBEL YONATAN RYAG - GMGNM-MDI D GMGM @ A5 B AS

FIGURA 12: Generar Documentos

- Para crear un documento digital, Click en el Botén [Nuevo] y aparecera una nueva

pantalla Figura 12.1: Documento Digital.

Documento Digital

(@)

(b)

©

FIGURA 12.1: Documento Digital
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En la que se procedera a:

- Seleccionar el tipo de [Plantilla] (a)

- Seleccione el [Tipo de Envio] (b)

Tipo Envio:

Gerencia a Persona
Gerencia a Gerencia
Persona a Jefe
Documento Libre(s)
Persona a Persona

Persona a Persona Sin Siglas

|= © Documento Libre(s) sin Numeracion

- Sien caso desea enviar con copia a otra area Click [Seleccione Copia] (c)

- Escribir en el Campo de texto el [Asunto] (d)

- Redactar el documento (e).

3.1.2.3.2 Plantilla Documentos

Permite visualizar las Plantillas de Documentos de todo tipo de documento tal como se

muestra en la siguiente figura.

Plantillas para Documentos

Filtros

10 v | records per page

@& Admin

Mantenimientos

Search:

Plantillas para Documentos

[Nombre

Tipo Documento Area

Estado Edit

CARTA ALCALDIA

CARTA ALCALDIA
Gestién Municipal

Gerencia de Modernizacion de la

Activo

FIGURA 13: Plantillas Documentos

Se tiene los siguientes botones:

- Estado: Activar / Desactivar
- Editar: Permite editar la plantilla de manera general.
- Vista Previa: Permite visualizar todo el documento.

\

Vista
Estado Edit Previa
Activo E @
| \ >
/ ‘\
Estado (1) Editar (2)

Vista Previa (3)
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Para crear una nueva plantilla Click en el boton [Nuevo] m

- Paso 1: Ingresar el nombre en el campo de texto
- Paso 2: Seleccionar el Tipo de Documento.
- Paso 3: Seleccionar el Area que pertenece.

- Paso 4: Escribir un contenido breve y general de la nueva plantilla.

Para Editar una plantilla documento, Click en el boton [Editar] E

Nueva Plantilla Documento

Nombre Tipo Documento:

CARTA ALCALDIA Seleccione: - Gerencia de Modernizacion de

) Fuonta ML | i [ @ & | [ S CA | © o M N | | B
EHHEe @ HA=
B I U a [

N ©m 3
Estilo

FIGURA 13.1: Nueva Plantilla Documento

MUNIGIPALIDAD DE
INDEPENDENGIA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional™

N° 001-2018-XX/XX

DE Nombre de Encargado

Nombre de G /o Subgerencia

ASUNTO Tiulo, Ejemplo: Invitacion a a Inaguracion def Palacio Municipal

FECHA : Lima,11 de October del 2018

FIGURA 13.2: Vista Previa

3.1.2.3.3 Recuperacion Documentos Digital
Este sub modulo permite registrar un Tipo de documento recuperado.

- Paso 1: Click en el boton [Nuevo]

- Paso 2: Llenar los campos de texto [Tipo de documento], [NUmero de

documento] y [Fecha del documento]
- Paso 3: Subir el documento escaneado en el boton [Elegir Archivo]

- Finalmente, Click en el boton [Guardar].

~— @

/

Tipo de documento PROVEIDO / (b) f (c) v

Numero de documento Fecha del doc. 8 f

(€

Archivo: Elegir archivos | Ning(in archivo seleccionado (d) Guardar

FIGURA 14: Recuperacién Documentos Digital
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3.1.24

INVENTARIO
3.1.2.4.1 Bienes Muebles

Para registrar los bienes:

a) Para registrar la modalidad del trabajador (Funcionario, CAP 276, CAS, Tercero,

DLeg. 728) hacer [Click] en el botén [Modalidad]

b) Para registrar el [Cédigo Patrimonial], [Cédigo Interno], [Descripcion del bien] y

[Observacion] [Click] en cada campo de texto.

c) Pararegistrar el [Tipo del bien], [Color], [Serie], [Marca] y [Modelo], [Click] en cada

campo de texto.

d) Para registrar el nombre del [local], [piso], [oficina] y [Estado] (Muy bueno, Bueno,

Regular, Malo) hacer [Click] en cada botén.

e) Finalmente, Click en el boton [Guardar]

Asignacion en uso de Bienes

ssssssssssssssssss

Sin cédigo

nnnnnnnnnnnn

q U]

(d)

(e)

()

FIGURA 15: Asignaciéon Uso De Bienes

3.1.2.4.2 Registro de Inventario

- Paso 1: Seleccionar el Area

- Paso 2: Click en el boton [Buscar]

REPORTE DE INVENTARIO

Area:

r (a)

FIGURA 16: Reporte de Inventario

Elaborado por la Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal
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3.1.2.4.3 Registro Histérico Inmueble

REPORTE HISTORICO DE INVENTARIO

r (@
Rango de Fechas:

FIGURA 17: Reporte Histérico de Inventario

3.1.25 METAS
3.1.25.1 Cuadro

Gestion por Resultados @ Admin - Reporte - Usuaros
Proyecto:
T
Proyecto Plan de Trabajo Avances
Avance Avance
Informe Avance de Avance de de de

Meta Actividad Descripcion Fecha Paso Fecha Quincenal Paso Descripcion Actividad | Proceso Meta

.

FIGURA 18: Gestién Por Resultados

3.1.2.6 PROCESQOS

3.1.2.6.1 Actualizar Ruta Involucrada

Ruta del Proceso Actualizar Involucrado @ Admin - Ruta - Grear
10 v records per page Search
N° Proceso 4 Area Fecha Creacion Estado 41

FIGURA 19: Ruta del Proceso Actualizar Involucrado

Duefio del Proceso: Proceso:

Gerencia de |
Modernizacién
(a) de la Gestion (C)
Municipal n

1 Gerencia de Modemnizacion de la Gestion
Municipal

: =
«o R (q)

Area del Duefio del Proceso:

Act. Ruta » Fecha Actualizacién: 2018-10-11 I” (b)

TINCO CAHUANA SALVADOR

# Area

FIGURA 19.1: Rutas
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3.1.2.6.2 Crear Proceso

Permite buscar y crear procesos, tal como lo indica la Figura 20. Esta contenido por:

[Nombre], [Categoria], [Area], [Tipo Flujo], [Estado] (Activo/Inactivo)

Crear Procesos

Filtros

(b)

@)

(©

10+ records per page

Crear Procesos

Nombre Categoria Area Tipo Flujo

Nombre Gategoria Area Tipo Flujo

@& Admin - Mantenimientos

(d) (e)

Estado

.Todo::.

FIGURA 20: Crear Procesos

Para Crear un [Nuevo Proceso], se procede lo siguiente:

. L, <+ N
- Click en el botén

- Escribir el [Nombre] del proceso en el campo de texto.
- Seleccionar la [Categoria]

- Seleccionar el [Area del Proceso]

- Seleccionar el [Tipo del Proceso]

- Seleccionar el [Estado]

- Finalmente, Click en el boton [Guardar]

Nuevo Proceso

@)

(b)

(©)

(d)

Guardar (d)

FIGURA 20.1: NUEVO PROCESO

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal




MUNICIPALIDAD DE 1ANR*
INDEPENDENCIA Version: 1

MANUAL DE USUARIO Actualizado el: | 16/10/2018

W RUTA DEL PROCESO TRAMITE

Centro Econdémico de

Tinra Morve Pagina: 84 de 115

3.1.2.6.3 Ficha Mensual de Procesos

A continuacion, se muestra la Figura 21: Ficha Proceso

Ficha Proceso @ Admin - Proceso - Ficha Proceso
(a)
Entidad: Fecha:
(b) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA 2018-10-12
Usuario: Area:

Gerencia de Modemizacion de |a Gestion Municipal

FIGURA 21: Ficha Proceso

A continuacion, se muestra la Figura 22: Vista de la Ficha del Proceso

Vista » Fecha Vista: 2018-10-12

Dusiio ol Praceso:

FIGURA 22: Vista de Proceso

3.1.2.6.4 Informe Carta Inicio

Informe Carta de Inicio ® Admin - Ruta - Carta deInico
10 v records per page Search
Carta 4 Objetivo Entregable 1
CI-0004-2016-GdMdIGM CAPACITAR COMPLEMENTARIAMENTE Y ASESORAR EN LA TRABAJADORES CAPACITADOS EN EL USO DEL SOFTWARE Eﬂ
CREACION DE LOS PROCESOS DE OFICIO

Carta Objetivo Entregable 1]

Showing 1to 1 of 1 entries Previous n Next

FIGURA 23: Informe Carta Inicio
3.1.2.6.5 Ruta del Proceso Tramite
Permite editar, adicionar procesos y rutas. Este sub modulo contiene: [Proceso], [Area],
[Fecha de Creacion] y [Estado]

Crear Ruta del Proceso - Tramite & Admin - Ruta - Crear

10 v records per page

Crear Ruta del Proceso - Tramite Editar(a)
Proceso Area Fecha Creacion Estado
.:TODOS:. v i
ENCARGO INTERNO - GMGM Gerencia de Modemnizacién de la Gestion Municipal ~ 2015-11-02 Produccion E

FIGURA 24: Crear Ruta del Proceso — Tramite
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- Para crear rutas o adicionar procesos. Ver Figura 24.1.
E=]

Act. Ruta » Fecha Actualizaciepr2018-10-10

Dueio del Proceso: Proceso: Area del Duefio del Procesa:

o il Ruia del proceso ()|

|- (C) (d) @rﬂ;:{jén Gerenciade  Sub. \

::“::c[?;;‘ﬂbn :umlmslra:mn f;l?:::; de .
..

# Area “

1 Gerencia de Modemizacion de la Gestion
Municipal

2 Gerencia de Administracion F. .
. .
3 Sub. Gerencia de Logistica
4 Gerencia de Administracién F.

. 8 8 a /

FIGURA 24.1: Ruta del proceso

Ruta del Proceso (a)

3.1.2.7 REPORTES
3.1.2.7.1 Bandeja de Concluidos Por Area

Bandeja de Concluidos por Area @ Admin - Reporte - Bandeja de Concluidos

Fecha final del paso Fecha inicio

AAAA-MM-DD - AAAA-MM-DD AAAA-MM-DD - AAAA-MM-DD

R

Tramite Tiempo Fecha Inicio Paso Fecha tramite Nombre Respuesta observacion Tipo solicitante Solicitante

FIGURA 25: Bandeja de Concluidos por Area

3.1.2.7.2 Bandeja Inconclusos por Area

Como se muestra en la Figura 26, los encabezados de la columna permiten buscar la
informacién mostrada de la bandeja de inconclusos por area. Para ello, [Click] sobre el
campo de texto. Este médulo detalla: [Responsable] (1), [Documento generado por el
paso anterior] (2), [Primer documento ingresado] (3), [Fecha inicio] (4), [Estado del Paso]
(5), [Procesos] (6) y [Solicitante] (7).

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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L DEL USUARIO NOMBRE -

Seleccione (a)

Bandeja de Inconclusos y Gestién /_

& Export

& Admin > Repote - Bandejs

Exportar (b)

Documento generado por
¢l paso anterior

Procesc

Responsable Primer documento ingresado Fecha Inicio

Estado del Paso

& Tiempo .:Todo:z. Y| Paso

# [ﬂspﬂnsabe

Responsable (3)

Doc. Generado por Estado del Paso Paso Procesc

el paso anterior

Primer Doc. ingresado
por Mesa de Partes

Tiempo  Fecha Inicio

Primer Docum
ingresado (5)

Doc generado por el
paso anterior (4)

FIGURA 26: BANDEJA INCONCLUSOS POR AREA

3.1.2.7.3 Buscar tramite

Para buscar un trdmite a través de los filtros se puede digitar las palabras o nUmeros de

los documentos.

a. Busqueda del documento: [Click] en el campo de texto y escribir el Tipo + Nro + Afio
[Click] en el boton [Mostrar]. A través de esta opcion, se puede visualizar: El Tramite

asignado, Tramite Bandeja, Proceso, Sumilla, Estado y Fecha Inicio.

L USUARIO NOMBRE ~

Proceso (3)

#

‘ Tramite de Bandeja (2) | 1 amites
/' Sumilla (4)
Tramite Asignado ‘ Tramite Bandeja Proceso Sumilla | Estado ‘ Fecha Inicio ‘ n |
/ Datos del pase Acciones a realizar iones. realiz%
N° ‘ Area yTlemDD Inicio Final Estado final Rol "tiene que” Accion Tipo Doc. . EStado (5) ion) X Responsable de Retorno
Z

/

Fecha Inicio (6)

FIGURA 27: VISTA DE TRAMITES

/

Datos del paso (1)

| @ [

- Para visualizar el [Detalle de Ruta del Tramite: m [Click] para visualizar el

[Detalle de Ruta del Tramite]

- Paravisualizar la Ruta de Proceso del trdmite [Click] en [
Esta opcion permite visualizar: Duefio de proceso,
de proceso, vista (fecha vista).

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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- Para visualizar el Expediente Unico, [Click] sobre @ .Esta opcion permite visualizar:

Documento, Fecha, Proceso, area, paso.

3.1.2.7.4 Cantidad Documentos Generados Por Area

NUMERO DE DOCUMENTOS GENERADOS POR & Admin - Reporte - Cant. Documentos Generados por area
LOS PROCESOS DE LAS AREAS
Area: Rango de Fechas:
Almacen ~ 2018-07-01 - 2018-10-11 m
10 ¥ records per page Search
Area “ Proceso 4 Tipo de Documento N° Documentos N° Tramites
FIGURA 28: Nimero de documentos — Procesos Area
3.1.2.7.5 Cronograma de Tareas
Estado de Cronograma de Tareas ® Admin - Reporle - Estado de Cronograma de Tareas
Semaforo: Tramite: Fecha:
.:Seleccione:: v| | Tipo+Nro+Afio => Ej EX96082018 | | AAAAMM-DD - AAAA- D
Categoria:
Iz
PROCESO TRAMITE TAREAY RESPONSABLE
N°DE DIAS  RINICIO F. FINA PASO F F TIPO DESCRIPCION
PROCESO PASOS TOTAL CRONOGRAMA CRONOGRAMA TRAMITE ACTUAL DIAS INICIO FINAL SEMAFORO TAREA TAREA AREA RESPONSABLE

FIGURA 29: Estado Cronograma de Tareas

3.1.2.7.6 Documento Generado Por Tramite

Documento Generado por Tramite @ Admin - Reporle - Expediente Unico
Rango de Fechas:
2018-05-06 - 2018-10-11 Mostrar
10 ¥ records per page Search
Total Pasos Pasos Pasos
+ Tipo de Fecha Fecha Sin Con Alertas
Tramite Sol. Solicitante Sumilla Estado Paso a la fecha pasos  Tramite Inicio alertas alertas validadas 8]
FIGURA 30: Documento - Tramite
010137-2018 Area Gerencia de redes subterraneas Concluido 1 2018-09-20 2018-09-20 1 0 0 ﬂ
Interna  Infraestructura Publica 10:55:28 10:55:28
Ne . Tipo ) N AreasiN° Tipo
Tramite Sol. Area Duefio Proceso Proceso Pasos Area Generadora Documento N Doc Generado
010137-  Area Gerencia de Infraestructura  AUTORIZACION PARA REDES SUBTERRANEAS EN AREA 111 Gerencia de Infraestructura  PROVEIDO  INFORME TECNICO - N° 000297 - 2018 -
2018 Interna Publica DE USO PUBLICO Piblica MRF - GIP-MDI
010137-  Area Gerencia de Infraestructura  AUTORIZACION PARA REDES SUBTERRANEAS EN AREA 11 Gerencia de Infraestructura  INFORME
2018 Interna Piblica DE USO PUBLICO Piiblica

FIGURA 30.1: Documento — Tramite
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3.1.2.7.7 Documento de Plataforma

Este reporte de seguimiento de los tramites contiene lo siguiente: Rango Fechas, Area,

Tipo de tramite: Con Gestion / Sin Gestidén y para mostrar la informacion, Click en el
Boton [Mostrar]

REPORTE DE SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES INGRESADOS POR PLATAFORMA HAGIA EL FLUJO DE PROGESOS 7™

Rango de Fechas: Area: Tipo Tramite:
10 v records per page Search
PROCESOS DE PLATAFORMA A LAS AREAS PROCESOS HACIA DONDE FUERON ASIGNADOS LOS TRAMITES
A Fecha Inicio Fecha Final Fecha Inicio Total N° Paso
Proceso Tramite Tramite Tramite Proceso en el Proceso de Pasos Actual Fecha limite en el paso Fecha final del tramite en el proceso

FIGURA 31: Reporte de Seguimiento (Tramites — Flujos de Procesos)

3.1.2.7.8 Cantidad Documentos Generados

Esta opcion permite visualizar: Area, proceso, tipo de documento, N° de documento,
N° de tramite.

- Paso 1: [Click] sobre Area y desplegar la lista.

- Paso 2: [Click] sobre Rango de fecha y seleccionar la fecha de inicio y fin y
finalmente [Click] en el boton [Mostrar].

Gestor = A DEL USUARIO NOMBRE -
Bioerioat NUMERO DE DOCUMENTOS GENERADOS POR & imin - Repors  Cart. Dourmeros Genmads por &ea
e LOS PROCESOS DE LAS AREAS
o Actividad Personal € Area:

# Actualizacion Tramites €

Rango de Fechas:
2015-09-02 - 2015-09-10 « MOStrar (3)

Search:

(B Decumento

1w |records perfage

& Inventario o & es

4 Tipo de Documento N° Documentos N° Tramites
& Procesos < Amacen QUERIMIENTO - S65G NIA NOTA DE ING A ALMACEN 1 1
Almacen REQUERIMIENTO BIENES DIRECTO - SGMECSSD DOCUMENTO 4 4
= Repories -

Show vious o
> Bandeja Inconclusos por Shomalte FeiZE S Previous - Next
area

. »
S T Area (1) Rango de fecha (2)
> Cant Dosumentos
Generados por Area

FIGURA 32: DOCUMENTOS (PROCESOS — AREAS)
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3.1.2.7.9 Lista Usuarios
Permite obtener un reporte del registro del personal administrativo con los siguientes

datos: [Paterno], [Materno], [Nombre], [Email], [DNI], [Fecha Nacimiento], [Sexo],
[Estado], [Areal].

Usuarios ~ & Admin
Area (1)

Reporte - Usuarios

Area:

Mostrar (2)

N

LISTADO REPORTE QR

10 v records per page Search

Paterno *  Materno *  Nombre *  Email Dni Fecha Nacimiento Sexo Estado  Area

FIGURA 33: Usuarios

3.1.2.7.10 Listado de Procesos

Este sub mddulo permite ver reportes de los procesos creados en el estado de
produccion y pendiente. Este contiene la siguiente informacion: [Proceso], [Area],
[Fecha Creacion] y [Estado].

Lista de Proceso - Tramite & Admin - Ruta - Lista

10 v | records per page

Lista de Procesos- Tramite

Proceso Area Fecha Creacion Estado
B +#TODOS:. v 1
ENCARGOQO INTERNO - GMGM Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal 2015-11-02 Produccion E

FIGURA 34: Lista de Procesos

Vista » Fecha vista: 2018-10-11

Dueiio del Proceso: Proceso: Area del Duefio del Proceso:

ZAPATA PINTADO RODOLFO ENCARGO INTERNO - GMGM Gerencia de Modernizacion de la Gestién Municipal

Gerencia de

Modernizacion Gerencia de Sub.

de la Gestion Administracion = Gerencia de
Municipal Logistica 1]

F.
sun aThosncs
# Area O
. -
1 Gerencia de Modemizacion “

de la Gestion Municipal

2 Gerencia de Administracion F.
3 Sub Gerencia de Logistica

i
4  Gerencia de Administracion F. L!

’ = =2 =

FIGURA 34.1: Vista de Procesos
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3.1.2.7.11 Listado de Procesos y Sus Actividades

Estado de proceso: Produccién / Pendiente

Este sub médulo contiene la siguiente informacién: [Proceso], [Duefio de Proceso], [Area
creacion proceso], [Estado], [Proceso], [Fecha Creacion], [Paso] [Area de Actividad]

[Tiempo Usuario Modificacion], [Hora Modificacién]

LISTADO DE PROCESOS Y SUS ACTIVIDADES @& Admin = Reporfe - Cant. Documentos Generados por area
Area de Actividad: Estado Proceso:
Archivo Central - Produccién, Pendiente -
10 v records per page Search
i i Area Creacién Estado Fecha Area de Usuario Hora
N°  Proceso Duefio(a) Proceso Proceso Proceso Creacion  Paso Actividad Tiempo Modificacion Modificacion

FIGURA 35: Listado de Procesos - Actividades

3.1.2.7.12 Notificacion Por Incumplimiento

[Tipo]: Incumplimiento de Gestion del Tramite, Incumplimiento de Asignacion del Tramite

REPORTE NOTIFICACIONES POR INCUMPLIMIENTO @ Admin - Reporle > Canl Dooumentos Generados por érea

Area: Rango de Fechas: Tipo:

Incuplimiento de Gestion del Tramite ~ & Export

~Toda:. ~ AAAAMM-DD - AAAA MM

=]

FIGURA 36: Reporte — Notificacién Por Incumplimiento

3.1.2.7.13 Procesos de Las Areas y Sus Cartas de Inicio

[Estado]: Produccion, Pendiente

Vista de estados de las cartas de inicio por drea @ Admin - Reporte - Vista de estados de s carias de iicio por drea
Area: Rango de Fechas: Estado:

FIGURA 36.1: CARTAS DE INICIO POR AREA
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3.1.2.7.14 Produccién Por Proceso
- El Reporte de detalle a través del [Area] y el [Cargo]: Duefio de Proceso, se

procede con la busqueda de la informacion, tal como se detalla en la Figura 37.

Produccion por proceso

@ Admin - Reporle - Canl Documentos Generados por area
Reporte Consolidado
Area: Cargo:
Lo
10 v records per page Search:
PROCESQ-AREA ACTIVIDAD DATOS ADICIONALES
%
“ TIEMPO NRO Ne TIEMPO % TIEMPO  ULT.USUARIO  ULT.FECHA
AREA PROCESO TOTAL ASIGNACIONES N° TIEMPO AREA ACCIONES TOTAL ACTIVIDAD ACTUALIZO ACTUALIZO

FIGURA 37: Reporte Detalle
- ElIReporte consolidado permite buscar la ruta del proceso Tramite en el [Estado]:

Produccién o Pendiente, a través de los campos de texto en blanco.

& Admin - Reporfe - Canl Documentos Generados por drea

Produccion por proceso

Reporte Detalle

10 v records per page

Ruta del Proceso - Tramite

Proceso Area Fecha Creacion Estado

.:TODOS::. v

Duracion Proceso(Dias)

FIGURA 37.1: Reporte Consolidado

3.1.2.7.15 Registro Personal Administrativo

Permite obtener un reporte del personal en un rango de fecha inicial y final. El cual,

consta de los siguientes datos: [Datos Personales], [Detalles de Asistencia],
[Permisos/Papeletas] y [Proceso Flujo]
Reporte de Personal @ Admin - Reporte - Personal
Fecha Inicial Fecha Final Area
= B =12 Seleccione una Opcién del listado :: v

DATOS PERSONALES DETALLES DE ASISTENCIA PERMISOS / PAPELETAS
cargo Regimen Lic  sancion  Lic Deso.  Min.
#  Foto Area Nombres oni Pugsto Lab. Faltas  Trd 5.6 Dici  Sindical Med  Perm  Com.  Git.  Essld  Perm  Compem
REGIMEN CANTIDAD

PROCESO FLUJOS

Ono  HAct. Tarea T.Trami Doc

FIGURA 38: Reporte de Personal
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3.1.2.7.16 Registro Total de Procesos
Reporte Tramites en Procesos @ Admin - Reporle - Usuzrios
Filtros
Area: Fechas Inicio: Fechas Fin:
10 v records per page Search:
201807 201808 201809 201810 Total indices
N° N° .
- . T.T TT Faltas Areas %
N° Ruta Area Proceso N°T. N°T. N°T. N°T. 1 2 Cometidas % F.C. Involucradas Alertas Alertas
1 Gerencia de Modemizacién de la ENCARGO INTERNO - GMGM 0 | 0 0 \ 0 0 \ 0 0 \ 0 0 | 0 0 0.00% 3 0 0.00%
Gestion Municipal BED BEN EER BEa B B

FIGURA 39: Reporte Tramites en Procesos

3.1.2.7.17 Reporte Cartas de Inicio Por Procesos
Este sub mddulo muestra en detalle un reporte de cartas de inicio de proceso a través
de los datos: [Proceso], [Tipo Fecha], [Rango de Fechas] y [Estado]

@ Admin - Reporte - Reporte Gartas de inicio por proceso

Reporte Cartas de inicio por proceso

Proceso: Rango de Fechas: Estado:

Tipo Fecha:

Produccidn del proceso -

FIGURA 40: Reporte Carta de Inicio por Proceso

3.1.2.7.18 Ruta de los Procesos

@ Admin - Ruta - Involucradas

Rutas donde estoy Involucrado(a)

Area: Rango de Fechas Creacion:

2018-05-07 - 2018-10-11

10 v records per page Search
N° Proceso * Area Fecha Creacién Estado A
3T ALTA POR SANEAMIENTO DE BIENES = Gerencia de Modemizacion de la 2017-07-24 Pendiente D
SOBRANTES Gestidn Municipal

FIGURA 41: Rutas Involucrado
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Vista » Fecha Vista: 2018-10-11
Dueiio del Proceso: Proceso: Area del Duefio del Proceso:

PAEZ VALLEJO HECTHOR STEPHAN

Sub.

Gerencia de Gerencia de
Administracién  Contabilidad
y Costos o

# Area

1 Gerencia de Administracién F.

2 Sub. Gerencia de
Contabilidad y Costos

£

% Close

FIGURA 41.1: Vista- Rutas Involucrado

3.1.2.7.19 Ruta Involucrado

3.1.2.7.20 Sipoc y Fujo De Procesos

Permite visualizar los pasos secuenciales de un proceso definiendo sus entradas,
salidas, proveedores y clientes de cada area. Este sub médulo contiene la siguiente

informacién: [Paso], [Proveedor], [Entrada], [Proceso], [Salida] y [Cliente].

Reporte SIPOC y Flujo de Proceso @ Admin - Reporte - SIPOC y Flujo de Proceso
Proceso: Area:
PASO PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE

FIGURA 42: Reporte SIPOC - Flujo de Proceso

3.1.2.7.21 Trabajos — Equipos o Participantes

Este sub médulo muestra en detalle un reporte de Trabajos asignados por equipos o por
participantes, a través de los datos: [Autoriza], [Miembro del Proyecto], [Procesos],
[Responsable], [Carta Inicio], [Estado Proyecto]: (Concluidos/Inconclusos), [Objetivo

Proyecto], [Fecha Inicio].

TRABAJOS ASIGNADOS POR EQUIPOS O POR PARTICIPANTES @ Admin - Reporle - Trabajos Asignados
Autoriza: Miembros del Proyecto: Procesos:
Responsable: Carta Inicio: Estado Proyecto:
Objetivo Proyecto: Fecha de Inicio:

FIGURA 43: Trabajos Asignados (Equipos — Participantes)
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3.1.2.7.22 Tramites
- Por Tramite
Busqueda por Tramite: Escribir el nimero de tramite en el campo de texto

[Trdmite] y luego Click en el boton [Mostrar].

Vista de Tramites @& Admin - Reporte - Vista de frémites

n Por Tramite & Tramites por Fechas [# Tramites por Fechas y (Area o Proceso) & Nro de Tramites pendientes por Area

Tramite:

Tipo - Mo+ Ao —= £ EX 3655 2018 [ o |

[Tramllz Tipo Sol. Solicitante sumilla Estado Paso  Area Fecha Inicio Pasos Sin alertas Pasos Con alertas Pasos Alertas validadas [1 ]

Datos del paso Acciones a realizar Acciones realizadas

Estado Archivo
N° Area Tiempo Inicio Final final Desmonte Rol "tiene que" Accion Tipo Doc. (Descripcion) Estado (N° Doc. Descripcion)

FIGURA 44: Vista de tramite

- Tramites por Fechas
Busqueda por Fecha: Escribir el nimero de tramite en el campo de texto

[Tramite] y luego Click en el boton [Mostrar].

Vista de Tramites @ Admin - Reporie - Vista de tramites

& Por Tramite n Tramites por Fechas (@ Tramites por Fechas y (Area o Proceso) [Z Nro de Tramites pendientes por Area

Fecha(s) de Inicio(s) del(es) Tramite(s)::

AAAA-MM-DD - AAAA-MM-DD m

[Tramile Tipo Sol. Solicitante Sumilla Estado Pasoalafecha Total de pasos Fecha Inicio Pasos Sin alertas Pasos Con alertas Pasos Alertas validadas [1 ]

Datos del paso Acciones a realizar Acciones realizadas

Paso Area Tiempo Inicio Final Estado final Rol "tiene que” Accion Tipo Doc. (Descripcion) Estado (N° Doc. Descripcion)

FIGURA 44.1: Vista de tramite por Fechas
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Vista por Fechas y Procesos (Area)
Busqueda por Fecha y Procesos: Escribir el nimero de tramite en el campo de
texto [Tramite] y luego seleccionar el Area, Categoria, Proceso y finalmente Click

en el botén [Mostrar].

AAAA-D

Area:

Vista de Tramites @ Admin - Reporte - Vista de irdmites

& Por Tramite & Tramites por Fechas E Tramites por Fechas y (Area o Proceso) @ Nro de Tramites pendientes por Area

Fecha(s) de Inicio(s) del(os) Tramite(s):

AM-DD - AAAA-MM-DD

Categoria: Proceso:

Nombre del Duefio del Area del N°deAreasdela N°dePasosdela Tiempototaldela Fecha Fecha N° [
proceso Proceso duefio ruta ruta ruta Creacion Produccion Tramites Incenclusos Conclusos ]
Tramite  Tipo Sol. Solicitante Sumilla Estado Pasoalafecha Total de pasos Fecha Inicio Pasos Sin alertas Pasos Con alertas Pasos Alertas validadas 1
. P . 7
FIGURA 44.2: Vista de tramite por Fechas y Area o0 Procesos
- P . .
- Numero de Tramites pendientes
Vista de Tramites @ Admin - Reporte - Vista de tramites
& Por Tramite & Tramites por Fechas @ Tramites por Fechas y (Area o Proceso)
Seleccione el(las) Area(s) en el(los)
¢Desea mostrar los Fecha(s) de Inicio(s) del(os) Paso(s) del{os)
procesos de las dreas Tramite(s):
duefias?
AAAA-MM-DD - AAAA-MM
No v

FIGURA 44.3: Nro. de tramites pendientes por Area
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3.1.2.8 TRAMITES
3.1.2.8.1 Asignar Carta de Inicio
Asignar Proceso de oficio ® Admin - Ruta - Asignar
N°® de Carta de Inicio:
QBuscar
Fecha Inicio de la Gestion:
Objetivo de la carta de inicio:
i
Autoriza Paterno: Autoriza Materno: Autoriza Nombre:
Area del que autoriza y del responsable: Rol de la persona que Autoriza:
Seleccione: v Seleccione v
Responsable Paterno: Responsable Materno: Responsable Nombre:
QBuscar
Area del Responsable: Rol del Responsable:
Seleccione: v Seleccione v
FIGURA 45: Asignar Proceso de Oficio

3.1.2.8.2 Asignar Tramite D

Asignar Tramite al Proceso ® Admin - Ruta - Asignar

Asignacion Gestién

Fecha Inicio de la Gestién: Proceso:

2018-10-11 15:20:50

Nro Tramite: Referente:

Q Verificar Trémites Pendientes de Plataforma

Area Interna: Ingresar Sumilla:

Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal

FIGURA 46: Asignacion Proceso

Asignar Tramite al Proceso

Asignacién Proceso

Ingresar Sumilla: N° de Areas:

P Todas Las Areas

& Admin

Fecha Inicio de la Gestion: Area Interna:
2018-10-11 15:20:50 Gerencia de Modernizacidn de la Gestion Municipal
Nro Tramite: Referente:

Rula - Asignar

FIGURA 46.1: Asighacion Gestién
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3.1.2.8.3 Bandeja de Concluidos

Bandeja de Concluidos & Asmin - Reporie

Fecha final del paso:

v records per page Search:
A Tipo
Tramite Tiempo Fecha Inicio Paso Fecha tramite Nombre Respuesta observacion solicitante Solicitante
- MEMORANDO - N* 000240 - 2018 - GMGM-MDI D2 2018-10-11 11:3416 01 2018-10-11 11:3416  PROCESO GESTION Ok, vamos al siguiente paso TODO OK Area Intema

FIGURA 47: Bandeja de Concluidos

Gestionar » -
Nro Trémite: Solicitante: Fecha Tramite: Sumilla:
MEMORANDO - N* 000240 - 2018 - Area Interna: Gerencia de Modemizacion de la Gestion Municipal 2018-10-11 11:34:16 PRORROGA DE CONTRATO DEL PERSOMAL CAS MES NOVIEMBRE - 2018
4
Proceso: Area: Paso: Fecha Inicio:
PROCESO GESTION cia de Modemizacion de la Ge 01 2018-10-11 11:34:16
Tiempo asignado al pasa: Tiempo Final:
Dia:2 2018-10-11 19:25:02
Acciones a Realizar Accicnes Realizadas
scond-
Nre icional?  Rol que Realiza Verbe Tipo Documento Descripcion Documento Generado Observaciones Persona Fecha H
1 NO Secretaria Generar Generar « MEMORANDO - N° 000240 - 2015 - GMGM-MDI @ VIDAL SANCHEZ, 2018-10-11 11:35:34 v
MARIA DEL
ROSARIO ZENAIDA
2 NO Gerente Validar y Firmar Validar y Firmar . VIDAL SANCHEZ, 2018-10-11 11:38:16 v
MARIA DEL
ROSARIO ZENAIDA
3 NG Secretaria Derivar Derivar . VIDAL SANCHEZ, 2018-10-11 11:36.34 v
MARIA DEL
ROSARIO ZENAIDA

FIGURA 48: Gestionar
3.1.2.8.4 Bandeja De Inconclusos Con Documento Digital

Bandeja de Inconclusos y Gestion @ Admin - Resonz

v | records per page

Documento generado por

» el paso anterior Primer documento ingresado Fecha Inicio Estado de la Actividad Proceso Solicitante
# Tiempo =Todoz. v| Paso
© MEMORANDO - N° 001422 - 2018 - GFCM-MDI  MEMORANDO - N° 001422 - 2018 - GFCMMDI D:5 20181011 14:36:55 [Dentro del Tiempo 02  DOCUMENTOS A TRAMITAR EN GMGM Gerencia de Fiscalizacién y Control Mut
2 Doc. Generado por Primer Doc. ingresado Tiempo  Fecha Inicio Estado de laActividad  Paso  Proceso Solicitante
&l paso anterior por Mesa de Partes
Showing 1101 of 1 entries Previous - Next

FIGURA 49: Bandeja de Inclusos y Gestion

Gestionar » B0 B =

Nro Trimits: Proceso:

MEMORANDO - N° 001422 - 2018 Municipa NTOS A TRAMITAR
Paso: Tiempo: Fecha Inicio: Tiempo Final: Respansable dz |3 Actividadd:
02 Dia:5 2018-10-11 14:36:55 2018-10-11 CTIVAGION DE ACCESO

FIGURA 50: Gestionar
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Detalle de respussts de Is Actividad: Descripeion de respussta de ls Actividsd: Estado Fins! ds [a Actividad{lerts)

=2 ’
FIGURA 51:
3.1.2.9 MIS DATOS
3.1.2.10 Actualizar

En caso de olvidar la contrasefia, el sistema le da la opcion de RECUPERAR CONTRASENA.

Actualizar

Contrasefia Nueva (1)

Confirmar Contrasefia Nueva (2)
Guardar (4)

~

Su Contrasefia Actual (3)

FIGURA 52: RECUPERAR CONTRASENA
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3.1.3

Del mismo

Acceso al Usuario (Gestor)

modo, al ingresar como gestor, se abrird la siguiente ventana conformada

por una barra de funcionalidades (zona del indice o0 mena).

4 MINGOCHEA CHUQUIRUNA JHOSELYN ~

© Actividad Personal

@ Aciuaizas

cidn Trémites

Crear Actividad Personal & Adrin = A

Facha Inicio / Formate 24H

Total Hrs:

Actividad Facha Final / Formato 24H;

2013-00-07 20180807

Actividad Asignada:

Documentos: Cantidad: Archives:
e e O
z
Em) Zona del Indice o Mend + acrean

Mis actividades registradas el dia de hoy: 2018-09-07

Hora Inicio Facha Fin Hora Fin Tiempo Transcurride il

Showing 0 to 0 of 0 enries Frevious | Next

3.13.11

FIGURA 1: Pantalla de un Usuario (Gestor)

ACTIVIDAD PERSONAL

Registro Actividades Asignadas

En esta pantalla se debe dar [Click] en la opcién [Todo] para seleccionar el [Area] en el
que labora y el rango de fecha que desea que cumpla el usuario las actividades

asignadas.
= 4 DEL USUARIO NOMBRE ~
Actividades Asignadas @ Admn > Repori - Acvicades Asgnadas
Area: Rango de Fechas:

Area

Tiempo Total:

Asignada

AAAA-MM-DD - AAAA-MM-DD

[—

Respuesta Proceso

Fecha Inicio - Fin
Asignacion

Formato de
Hora : Minuto

Documentos
Asignados

Documentos
Respuesta

Respuesta de

Actividad Persona Actividad Proceso Cargo

FIGURA 2: ACTIVIDADES ASIGNADAS
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L DEL USUARIO NOMBRE ~

Actividades Asignadas

Area: Rango de Fechas:

e

AAAA-MM-DD - AAA

Q | search ® - FRoM )

« [sep v|[208 v = sep v]ae v| -
200810 | | 20180810
Select all Su Mo Tu We Th Fr Sa  Su Mo Tu We Th Fr Sa
S s e e g Proceso

Alealdiz PUCH| cancel 2% 27 28 29 30 31 1 |26 27 28 29 30 3 1
Amacen nato 2 3 4 5 8 T 8 2 3 4 5 6 7 8
Archivo Central M Proceso Cargo
i 9 n Moz 13 1415 9 n o1z 13 1a 15

CODISEC . 18 17 18 19 20 21 22 16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29 23 24 25 26 27 28 29

FIGURA 3: ACTIVIDADES ASIGNADAS

3.1.3.1.2 Registro Diario de Actividades

Para registrar el diario de actividades, el usuario debe seleccionar el area en el que
labora y seleccionar la fecha que desea visualizar. Para ello, debe dar [Click] en
[Productividad].

L DEL USUARIO NOMBRE ~

Reporte Diario de Actividades @ Admin - Reporie - Usuaros

Area: Rango de Fechas:

Cuadro de Productividad

FIGURA 4: DIARIO DE ACTIVIDADES

3.1.3.1.3 Registro Mis Actividades Personales

= L DEL USUARIO NOMBRE -

Mis Actividades Personales @ Acmin - Acividad Personal - Mis Actiidades
[ Tiempo Total ]
Nombre: Rango de Fechas:
NOMERE DEL USUARIO AAAA-MM-DD - AAAA-MM-DD Productividad
o © +« [Sep vi[z0e v] =+ Sep vilzis v] =+
i i 20180910 2018-00-10
Actividad Fecha Inicio . " SuMo Tu We Th Fr Sa  Su Mo Tu We Th Fr Ss Formato
Apply [ 26 27 28 29 30 31 1 26 27 28 29 30 3 1
2 3 4 5 6 7 8 2 3 4 5 6 T 8
s o2 35 e o1z 13 1415
16 17 18 19 20 21 22 16 17 18 19 20 21 2
23 24 25 26 27 28 29 23 24 25 26 27 28 29
30 2 3 4 5 ] 30 1 2 3 4 5 ]

FIGURA 5: MIS ACTIVIDADES PERSONALES
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3.1.3.1.4 Registrar Actividad personal

Para el registro de las actividades diarias, primero tiene describir la actividad realizada
(1), luego escribir la fecha de inicio (2) y final (3) de la primera actividad. Del mismo

modo, insertar el documento elaborado y otro anexado en [Archivo] (6).

Finalmente, proceder con la segunda actividad del dia haciendo [Click] en el botdn
[Agregar] (7).

A DEL USUARIO NOMBRE ~

Actividad (1) Fecha Inicio (2)

Crear Actividad Personal @ Admin - Actividsd Persans

I_ Fecha Final (3)

Total Hrs:

Actividad: / Fecha Inicio / Formato 24H: I Fecha Final | Formato 24H: , Tiempo Transcurrido:

2018-09-10 2018-09-10 Ha MM

e actividad Asignada (4) \ﬂ a

Documentos: Cantidad: Archivos:

Documentos (5) py— - Archivo (6
Agregar (7) rehivo (6)

Mis actividades registradas el dia de hoy: 2018-09-10
100 v records per page Search

N°© “  Actividad 4 Fecha Inicio Hora Inicio Fecha Fin Hora Fin Tiempo Transcurrido o

Usted no ha registrado actividades e dia de hoy

Showing 0 to 0 of 0 eniries Previous Next

FIGURA 6: ACTIVIDAD PERSONAL

3.1.3.2 ACTUALIZACION TRAMITE

3.1.3.2.1 Solicitud de Incidencias

La opcion Solicitud de Incidencias permite enviar de manera inmediata alguna incidencia
del sistema de flujo por proceso para ser atendida por un técnico.

d. Para crear una incidencia: [Click] en el boton [Nuevo] y escribir una breve
descripcién de la incidencia [Click] en el botdn [Guardar].

e. Para visualizar el Historial de Incidencias: [Click] en el botén [Incidencias
Histéricos].

f. Para buscar una incidencia: [Click] en cualquier campo de texto - Solicitante(1),
Area (2), Descripcion (3), Fecha Pendiente (4), Fecha Atencion (5), Respuesta
de Atencién (6), Fecha Solucion (7), Respuesta de Solucién, Solucién (8), Tipo
de problema (9), Estado Ticket — Activo/ Inactivo (10).

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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0 NOMBRE ~

R.
BANDEJA DE INCIDEAICI{ Solicitante (1) P::dcizzte Atencion
Filtros Area (2) (4)

10 v records per pfoe

Solicitante Area Descripcion Fecha Pendiente Fecha Atencion Fecha Soluc
Solicitante [ Area T Eecha Dandier Fecha Atgsfcion R. Atencion Fecha Soh
No data availabie in fablo Descripcion (3)
Showing 0 to 0 of 0 entries z Previous Next
Fecha Atencién
[ #1ime | Qe i (5)
4 »

FIGURA 11: 5.1 SOLICITUD DE INCIDENCIAS

3.1.33 DOCUMENTO
3.1.3.3.1 Documento Digital

Este sub médulo, permite ver los documentos digitales: Ver Figura 12.

A DEL USUARIO NOMBRE ~

Generar Documentos @ Admin > Mantesimientos > Mis Documentas Digitales
Documentos del 2018-08-27 al 2018-09-11 y por Asignar a un tramite
=+ Nuevo
10 ¥ records per page Search
. Fecha Vista  Vista

Creador Actualizd Titulo Asunto Creacién  Plantilla  Editar  Previa Impresion  Eliminar

No data available in table

Creador Actualizd Titulo Asunto Fecha  Plantilla Editar Vista \Vista Eliminar

Creacién Previa Impresion

Showing 0o 0 of 0 enfries Previous | Next

I ) Ty

FIGURA 12: GENERAR DOCUMENTOS

a. Para crear un documento digital: [Click] en el botén [Nuevo], el usuario debe
seleccionar el tipo de [Plantilla]. Adicionalmente, indicar el [Tipo de envio] y con

[Copia] area. Finalmente, transcribir el [Asunto] del documento y préximamente
la redaccion del documento.
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Planfilla:

Asunto:

Asunto

Plantilla (1) Tipo Envio (2)

Documento Digital

CC Area
(3)

Tipo Envio:

Documente Prueba N° Ingrese Titulo -MDI

Seleccione Copia:

Asunto (4)
Premeril H D QBB i Ao L f O- Ao EEA=EWH
B I Uaxx x'|# i=i= ElnpB====|mwuf. § FEOEECOER
Estila - Fomatn - Fuente T A-%- ¥ a7

Documento (5)

FIGURA 13: DOCUMENTO DIGITAL

Para ver el historial de documentos digitales: [Click] en el boton [Documentos
Historicos]. Un usuario debe digitar en cualquier campo de texto: Creador(1),
Actualizé (2), Titulo (3), Asunto (4), Fecha Creacién(5), Plantilla (6), Editar (7),

Vista Previa (8), Vista Impresion (9) para ubicar un documento digital.

Documentos
Asunto (4)
Titulo (3) creacion (5)
10 v records per page Actualizé (2)
-
Creador (1) Documentos

Creacor Actualizé Titulo Asunto Fecha Creacion

Creaddr . Actualizé Titulo Asunto Fecha Creacion
POSTIGO URIBE EDUARDO POSTIGO URIBE EDUARDO INFORME TECNICO - N° 000198 EXP. 11043 INFORME TECNICO ~ 2018-09-13

C.

FIGURA 14: HISTORIAL DE DOCUMENTOS DIGITALES

Para ver documentos relacionados al area: [Click] en el boton [Documentos
Relacionados al Area] y sefialar [Fecha de Creacién del Documento] del

documento digital.
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Fecha de Creacién del Documento:

2018-09-14

10 v rel:urdsperpage
Fecha de
Creador (1) _ Asunto (3 creacién (4)
B cumenjos (3)
/_ Titulo (2)
Creador Titulo Asunto Fecha Creacion
Creador Titulo Asunto Fecha Creacio

Vista Previa

FIGURA 15: DOCUMENTOS RELACIONADOS AL AREA
3.1.34 INVENTARIO
3.1.3.4.1 Bienes Muebles
Para registrar los bienes:

a) Para registrar la modalidad del trabajador (Funcionario, CAP 276, CAS,
Tercero, DLeg. 728) hacer [Click] en el botén [Modalidad]

b) Pararegistrar el [Codigo Patrimonial], [Cédigo Interno], [Descripcién del bien]
y [Observacion] [Click] en cada campo de texto.

c) Pararegistrar el [Tipo del bien], [Color], [Serie], [Marca] y [Modelo], [Click] en
cada campo de texto.

d) Para registrar el nombre del [local], [piso], [oficina] y [Estado] (Muy bueno,
Bueno, Regular, Malo) [Click] en cada botén.

A DEL USUARIO NOMBRE

Area (2)

Modalidad (1)

FECHA

Asignacion en uso de Bienes
ENIIEDS 2018-09-10

MODALIDAD: Seleccione modalidad -

Godigo Patrimonial

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA

Sin codigo

Godigo Intemno:

Marca. Estado:
Observacion Seleccione estado ~
Modelo:

FIGURA 16: ASIGNACION EN USO DE BIENES

Patrimonio (3)

Cédigo Interno (4)

Descripcién y/o nombre del bien (5)

Observacion (6)
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3.1.3.5

REPORTES

3.1.3.5.1 Bandeja Inconclusos por Area

Como se muestra en la figura 17, los encabezados de la columna permite buscar la

informacién mostrada de la bandeja de inconclusos por &rea, solo con hacer [Click]

sobre el campo de texto. Este médulo detalla: [Responsable] (1), [Documento generado

por el paso anterior] (2), [Primer documento ingresado] (3), [Fecha inicio] (4), [Estado
del Paso] (5), [Procesos] (6) y [Solicitante] (7).

#

Bandeja de Inconclusos y Gestion /_ Seleccione (1) @ Admin - Reporie * Bandsfa de Incor

= — | Export(2)

Responsable el paso anterior

# Responsable Doc. Generado por

A DEL USUARIO NOMBRE ~

Documento generade por
Ti

Primer documento ingresado Fecha Inicio Estado del Paso

Tiempo Todo::. ¥] Paso

rimer Doc. ingresado Tiempo Feda Inicio Estado del Paso Paso Procesc

el paso anterior por Mesa de Partes

>

Primer Docum
ingresado (5)

Responsable (3)
Doc generado por el

paso anterior (4)

FIGURA 17: BANDEJA INCONCLUSOS POR AREA

3.1.3.5.2 Buscar tramite

Para buscar un tramite a través de los filtros se puede digitar las palabras o nUmeros de
los documentos.

b. Busqueda del documento: [Click] en el campo de texto y escribir el Tipo + Nro + Afio

[Click] en el boton [Mostrar]. A través de esta opcion, se puede visualizar: El Tramite

asignado, Tramite Bandeja, Proceso, Sumilla, Estado y Fecha Inicio.

Elaborado por la Gerencia de Modernizacién de la Gestion Municipal
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Proceso (3)

/' Sumilla (4)

‘ Tramite de Bandeja (2) Tramites

Tramite Asignado | Tramite Bandeja ‘ Proceso Sumilla ‘Es‘anc| Fecha Inicio ‘ 8] ‘

| Ne ‘ Area Vfiampu | Inicio ‘ Final | Estado final ‘ Rol "fiene que” Accion Tipo Doc. (Descripeion)

/ Datos del paso ‘ Acciones a realizar EStadO (5) iones reanz% ‘

jon) X Responsable de Retorno ‘

3.1.3.5.

Fecha Inicio (6)

Z FIGURA 18: VISTA DE TRAMITES

Datos del paso (1)

Para visualizar el [Detalle de Ruta del Tramite], [Click] sobre m para
visualizar el [Detalle de Ruta del Tramite]

Para visualizar la [Ruta de Proceso del tramite], [Click] sobre [ .Esta opcion
permite visualizar: Duefio de proceso, proceso, area de proceso,

vista (fecha vista).

Para visualizar el Expediente Unico del tramite, [Click] sobre. @ Esta opcion
permite visualizar: Documento, Fecha, Proceso, area, paso.

3 Numero de documentos generados por los procesos de las areas

Esta opcion permite visualizar: Area, proceso, tipo de documento, N° de documento, N°
de tramite.

Paso 1: [Click] sobre Area y desplegar la lista.
Paso 2: [Click] sobre Rango de fecha y seleccionar la fecha de inicio y fin y
finalmente [Click] en el boton [Mostrar].

Gestor = A DEL USUARIO NOMBRE ~

[#2user Image
Hello, NOMBRE
® EnLina

# Actualizacién Tr

[ Documento

o Inventario

& Actividad Personal ¢ Area: Rangeo de Fechas: M 3
2018.08.02-2018.05.10 ostrar (3)

Generados por drea

NUMERO DE DOCUMENTOS GENERADOS POR @ Admin > Reporie * Gart Documentos Generados por érea
LOS PROCESOS DE LAS AREAS

amites

10 v |records perfage

Search:

Area “ Prfceso * Tipo de Documento N° Decumentos N° Tramites

% Procesos Almacen FEQUERIMIENTO - SGSG NIA NOTA DE ING A ALMAGEN 1 1
Almacen REQUERIMIENTO BIENES DIRECTO - SGMECSSD DOCUMENTG 4 4
= Reportes @
» Bandeja Inconclusos por Showing 1 to Fof 2 entries Previous - Next
Area
. >
» Buscar Trimie Area (1) Rango de fecha (2)
» Cant Dotumentos

FIGURA 17: DOCUMENTOS GENERADOS POR LOS PROCESOS DE LAS AREAS
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3.1.3.5.4 Documento generado por Tramite

Permite obtener un reporte detallado de los documentos generados por tramite de la
siguiente manera: Tramite, tipo solicitud, Solicitante, Sumilla, Estado, Paso a la fecha,
Total de pasos, Fecha tramite, Fecha inicio, Pasos sin alertas, Pasos con alertas, Pasos
alertadas validadas.

- Paso 1: [Click] sobre el rango de fecha y seleccionar fecha de inicio y fin

- Paso 2: [Click] en el boton [Mostrar].

Gestor
[£user image:
Hello, NOMERE

® EnLinea

&} Actividad Personal

@ Actuali:

[® Documento

Documento Generado por Tramite

Rango de Fechas:
AAA-MM-DD -
FROM ™

20120010 | | 2018910

AA-MIA-DD

- Sep 2018 - Sep 2018 -
Su Mo Tu We Th Fr Sa  Su Mo Tu We Th Fr Sa

2 3 4 5 65 7 8

% Inventario 2 4 5 68 7

9 n 1M o12 13 1415 9 m no12 13 185
o Procesos

6 17 18 19 20 21 22 16 17 18 19 20 21 22
= Reportes 23 24 25 26 27 28 29 23 24 25 26 27 28 29

» Bandeja Inconclusos por
Area
» Buscar Tramite

» Cant. Documentos
Generados por rea

» Documento Generado por

Tramite

Rango de fecha (1)

A DEL USUARIO NOMBRE ~

& Admin

Mostrar (2)

FIGURA 18: DOCUMENTO GENERADO POR TRAMITE

3.1.3.5.5 Documentos generados

Este modulo detalla: [Area] (1), [Rango de fecha] (2), [Mostrar] (3)

Area:

ANALISIS

Archivo Central

Adminis Tributaria
Alcaldia
Almacen

DOCUMENTOS GENERADOS EN LOS TRAMITES POR AREA Y PROCESO

Rango de Fechas:

LUl Cancel

Mo Tu We Th Fr

Search - FROM T0
Q | Sear © Sep 2016 Sep 2018 -
0010 | [2018.08-10
Select all Su Mo Tu We Th

Reporte > Expedients Unico

4 DEL USUARIO NOMBRE -

& Admin

Reporte = Documentos Generados

~ 7] Mostrar (3)

Area (1) - >

FIGURA 19: DOCUMENTOS GENERADOS
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3.1.3.5.6 Lista Usuarios

Permite obtener un reporte del registro del personal administrativo con los siguientes
datos: [Paterno], [Materno], [Nombre], [Email], [DNI], [Fecha Nacimiento], [Sexo],
[Estado], [Areal].

- Paso 1: [Click] sobre [Area].

- Paso 2: [Click] en el botén [Mostrar].

= A DEL USUARIO NOMBRE ~

Usuarios & Admin > Reporte - Usuarios

Mostrar (2)

Area (1)

FIGURA 20: LISTA USUARIOS

3.1.3.5.7 Listado de procesos

Este sub mddulo permite ver reportes de los procesos creados en el estado de
produccién y pendiente. Este contiene la siguiente informacion: [Proceso], [Area],
[Fecha Creacioén] y [Estado].

= L DEL USUARIO NOMBRE -

Lista de Proceso - Tramite

Showing 0 to 0 of 0 entries

Proceso (1)

% 1 2 3 4 5 6 3 1 2 3 4 5 8

FIGURA 21: LISTADO DE PROCESOS

3.1.3.5.8 Notificacidn por incumplimiento

Este médulo detalla: [Area] (1), [Rango de fecha] (2), [Tipo] (3), Botén [Buscar] (4)

Elaborado por la Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal




MUNICIPALIDAD DE Version: 1

MANUAL DE USUARIO Actualizado el: | 16/10/2018

RUTA DEL PROCESO TRAMITE

Centro Econémico de s .
Uiz Pagina: 109 de 115
= L DEL USUARIO NOMBRE ~
REPORTE NOTIFICACIONES POR INCUMPLIMIENTO @ Admin > Reporta > Cant. Documentos Generados por &rea
Area: Rango de Fechas: ipo:
_=Todo:: « ARAA-MI 'Z[l - AAAA-MM-D Incuplimiento de Geslion del Tramite ~
Adminis Tributaria
' Rango de
sl 9 Buscar (4)
macen fecha (2)
ANALISIS
Archivo Central -
Area (1) Tipo (3)

FIGURA 22: NOTIFICACION POR INCUMPLIMIENTO
3.1.3.5.9 Procesos de las Areas y sus cartas de inicios

A continuacion, se detalla de la siguiente manera: [Area], [Rango de Fecha] y [Estado].
Ver Figura 24.

= A DEL USUARIO NOMBRE -

Vista de estados de las cartas de inicio por drea & Admin - Reporte - Vista de estados de las cariss de incio por dres
Area: Rango de Fechas: Estado:
Q | Search ® -

Select all
Adminis Tributaria
Alcaldia

Almacen
ANALISIS
Archivo Central

FIGURA 24: PROCESOS DE LAS AREAS Y SUS CARTAS DE INICIOS

3.1.3.5.10 Reporte Cartas de inicio por procesos

= A DEL USUARIO NOMBRE ~
Reporte Cartas de inicio por proceso # Admin - Reporle > Renorts Carias de inicio por procese
Proceso: Rango de Fechas: Estado:
Tipe Fecha:

Produceion del procese -

FIGURA 26: REPORTE CARTAS DE INICIO POR PROCESOS

Elaborado por la Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal
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3.1.3.5.11 Ruta de los procesos

Area:

Rutas donde estoy Involucrado(a)

Proceso

Proceso

Area (1)

Rango de Fecnas Creacidn:

AARAMM-DD -

AAAAMM-DD

Fecha Creacion

Fecha Creacion

Estado

Estado

& Admin

Mostrar (3)

FIGURA 27: RUTA DE LOS PROCESOS

3.1.3.5.12 Ruta donde estoy involucrado

10 ¥ records per page

Rutas donde estoy Involucrado(a)

Proceso

CHARLA DE SENSIBILIZACION
ERRADIGACION DE DESMONTE
JHONA SONIA
new condicional

REMITE INFORMACION PARA
CONOCIMIENTO DE LA SGLP o
SGAVSA

Pmoz

+ Area

Gerencia de Gesfion Ambiental
Gerencia de Gestion Ambiental
Area uno
Area uno

Gerencia de Gestion Ambiental

-

Fecha Creacién

2015-10-10

2015-09-18

2015-08-27

2015-10-08

2015-10-16

Fecha Creacién

N° (1)

Proceso (2)

Area (3)

\

Produccion

Produccion

Produccion

Produccion

Rango de fecha (2)

Ruia

2 DEL USUARIO NOMBRE -

Fecha de

Creacion (4)

\

prevoss [l s

Estado (5)

FIGURA 28: RUTA DONDE ESTOY INVOLUCRADO

3.1.3.5.13 SIPOC y Flujo De Proceso
3.1.3.5.14 Trabajos Asignados Por Equipos- Participantes
3.1.3.5.15 Tramites

Elaborado por la Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal
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3.1.3.6 TRAMITE
3.1.3.6.1 Asignar tramite

[Asignar Proceso] (1): Fecha Inicio de la Gestion(a), Proceso (b), Referente (c), Nro.
Tramite (d), Area Interna (e), Ingresar Sumilla (f)

- Documento digital: “mD

A DEL USUARIO NOMBRE -

Asignar Tramite al Procesg A5|gnar Proceso (1)

Asignacin Gestion Asignacién Gestion (2) ‘
Fecha Inicio de la Gestidn: Proceso:
2018-09-10 16:30:22 ﬂ
Nro Tramite: Referente:
(s [a 2] —— (a [~ ]
e

Area Interna: Ingresar Sumilla:

Area Cinco

FIGURA 29: ASIGNAR TRAMITE (1)

Para visualizar los procesos [Click] sobre m para visualizar. Esta opcion permite
visualizar Ruta. Contiene la siguiente informacion: Proceso (a), Area (b), Duefio del
Proceso (c), Nro Tramite Ok (d), Nro Tramite Error (e), Fecha Creacion (f)

- [Click] sobre @ para visualizar el Expediente Unico del tramite. Esta
opcion permite visualizar: Documento, Fecha, Proceso, area, paso.

Elaborado por la Gerencia de Modernizacion de la Gestion Municipal
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Asignacion Proceso Asignacion Gestion (a)
(b) I (e

Fecha Inicio de la Gestién: /P@ —

2018-09-17 12:24:28 ACTAS Y NULIDAD DE ITS PARA FISCALIZACION - Sub. Gerencia de Areas Verdes S.A E
Nro Tramite: Referente:

19 |(pamV | © - /E
ng. Tramite Ref.
£

\ Q Verificar Tramites Pendientes de Plataforma | U}
Area Interna: Ingresar Sumilla:

Gerencia de Modernizacion de la Gestidn Municipal

10 v records per page Search:
( #* Proceso Area Duefio del Proceso Nro Tramite Ok Nro Tramite Error Fecha Creacién [1
1 ACTASY Sub. OLIVA GUEVARA JOSE 0 0 2016-11-07 .

MULIDAD DE Gerencia  ANIBAL

ITS PARA de Areas Q ]

FISCALIZACION  Verdes
\ S.A

FIGURA 30: ASIGNAR TRAMITE (1.1) )

[Asignacion Gestion] (2): Fecha Inicio de la Gestion(a), Area interna (b), Nro Tramite
(c), Referente (e), Ingresar sumilla (g), Nro Areas (h), botén [Guardar] (i).

Asignar Tramite al Proceso @ Admin - Ruta - Asignar
Asignacion Proceso Asignacion Gestion r (b)
Fecha Inicio de la Gestién/ (a) Area Interna: \
2018-09-17 11:27:40 Area Cinco (e)
Nro Tramite: /- Referente:
(C) nn \. ng. Tramite Ref.
(d)
Ingresar Sumilla: N° de Areas: h
Mumero Areas /- ( ) A
®
\ Py Todas Las Areas
W ©

FIGURA 30: ASIGNAR TRAMITE (2)
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3.1.3.6.2 Bandeja concluidos

L DEL USUARIO NOMBRE -

Bandeja de Concluidos (g) @ Admin > Reporiz > Bandeia de Conchuidas

(@)

Fecha final del paso:

2018-08-10 - 2018-09-10

10 ¥ records age Search:
l * Tramite Tiempo Fecha Inicio Paso Fecha tramite Nombre Respuesta observacion Tipo solicitante So\icitanm]

Ho data available in table

Showiing 0 1o 0 of 0 entries.

Previous | Mext

FIGURA 31: BANDEJA CONCLUIDOS

3.1.3.6.3 Bandeja de inconclusos con Doc Digital

4 DEL USUARIO NOMBRE -

Bandeja de Inconclusos y Gestion (2) cia
10 ¥ |records per page (4)
Documente generado por /
« el paso anterior Primer documento ingresado Fecha Inicio Estado de Ia Actividad Proceso Soliciti
# | I | Tiempo | CTodo:: i paso [ ]
) Clnew H:1 2015-11-30 12:32:04 [Fuera del Tiempo o1 PROCESO OFICIO PRUEBA UNO
@ Cl-001 H:1 2015-11-20 09:30:39 o1 PROCESO OFICIO PRUEBA UNO Fiscali
@ new-cond1 D:1 2016-10-06 12:03:38 [Fuera del Tiempo 04 new condicional new-co
# Doc. Generado por Primer Doc. ingresado Tiempo Fecha Inicio Estado de la Actividad Paso Proceso Soliciti
el paso anterior por Mesa de Partes
Showing 1 1o 3 of 3 entries Previous - Next
. »

FIGURA 32: BANDEJA DE INCONCLUSOS CON DOC DIGITAL

3.1.3.7 Modulo: MIS DATOS

En caso de olvido de contrasefa el sistema le da la opcion de RECUPERAR CONTRASENA.

= A DEL USUARIO NOMERE -

Actualizar @ Admin - Mis Datos - Actualzar

Contrasefia Nueva:

Contrasefia Nueva —

Contrasefia Nueva (1)

Confirmar Contrasefia Nueva:

Gonfirmar Contrasefia Nueva —~— -
¢ Su Contrassiia actual: Confirmar Contrasefia Nueva (2)

Su Conlrasefia aclual \

Su Contraseria Actual (3)

/
L FIGURA 33: MIS DATOS
Guardar (4)
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