Manual de Usuario

Modulo Libro de Reclamaciones

Libro de
Reclamaciones

F—\/ A\

L

Diciembre 2011

Version 1.0



.
%: NCEMMET OS5I - OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

INDICE
INDICE ... 2
INTRODUCCION. ...ttt et es 3
1. INGRESO A LA PAGINA INSTITUCIONAL..........osrveereeeeneeeeceeeeeeeseeseess s 4
2. INGRESO A LA INTRANET ..o 4
3. INGRESO AL MODULO LIBRO DE RECLAMACIONES.........ccccooeiiniiiiiiiciiicccee 5
4. REGISTRAR RECLAMACION .....coiiiiiiiiiiiicc s 6
5. INGRESO DE DATOS DE LA RECLAMACION .......ccooiiiieirieicitercitene et e 7
6. SEGUIMIENTO DE LA RECLAMACION ......c.ccimiiiieiirinteeene ettt s 8
7. MEDIDAS ADOPTADAS ......oooiiteiireteetre ettt st 9



29
IK INGCEMMET OS! - OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

INTRODUCCION

El Libro de Reclamaciones es una herramienta mas del Coédigo de Proteccion vy
Defensa del Consumidor, donde el consumidor deja constancia de su disconformidad
sobre los bienes adquiridos o servicios suministrados, (calidad, cantidad,
funcionamiento, etc.), promueve la solucion directa e inmediata de los problemas
que pudieran presentarse y obliga al proveedor a dar respuesta al consumidor en un

plazo maximo de 30 dias calendario, contados desde que registra su reclamo.

Se ha implementado un moédulo que nos permite llevar un control de los reclamos
registrados en el libro de Reclamacion, inicialmente se hara de forma fisica en donde
el cliente llenara los datos en el Libro de Reclamacion, al final del dia el personal
encargado sera el que ingrese los datos al Médulo que se encuentra en la pagina WEB
del INGEMMET.
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1. INGRESO A LA PAGINA INSTITUCIONAL
Para ingresar al Sistema de libreo de reclamaciones, los usuarios deberan
ingresar al Portal Web de INGEMMET (www.ingemmet.gob.pe)
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W ! {& Instituto Geologico Minero Metalurgico | |
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S Ingreso a la Intranet

INICIO PORTAL INSTITUCIONAL | GEOLOGIA | DERECHOS MINEROS BIBLIOTECA
v

Hacer clic en la opcién “Intranet”, la cual se encuentra al final del menu superior del Portal
Web.

1. ACCESO A LAINTRANET

Esta es la ventana principal de la Intranet. Ahora se debe escribir el “Usuario”
y “Contrasefia”. Si no tiene un usuario y contraseia debe solicitarlo al
administrador del Sistema. Luego de escribir los datos antes mencionados,
deberd hacer clic en el botén “Aceptar”, o simplemente presionar la tecla
“Enter” en el campo de contrasena.

= Inicio - Intranet Ingemmet - Windows Internet Explorer provided by INGEMMET
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Sector Energia y Minas

9
INGEMMET |niranet

| Inicio | Tecnologia de la Informacion

Rirzla Pagina Institucional Noticias y Eventos Institucionales
Aplicaciones INGEMMET exhibe fésil mas antiguo del Perd en Simposio del 15/05/2012 9:25

Oro i Muevo |
por Unidad de Relaciones Institucionales

4 x . * Con una antigliedad de aproximadamente 465 millones de afios, el fosil
m- |ﬂ[[8[‘|ei extraordinariamente conservado de un gusano prehistdrico es expuesto en el
e i stand que ocupa el INGEMMET en el Simposio Internacional del Oro. El fin de la

w muestra es relacionar el...
_ INGEMMET homenajed a sus madres trabajadores | Nuevo !
por Unidad de Reladones Institucionales

14/05/2012 7:49

El Instituto Geoldgico Minero y Metalirgico -INGEMMET- rindidé homenaje a sus
abajadoras, mediante una ceremonia especial en la que el Eco. Wens
adjcion de Secretario General, expreso el saludo de felicitacidn

¥ reconoci
aceptar

Ingresar Usuario y
Contraseiia y dar Clic en
Aceptar
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2. INGRESO A LA INTRANET

Esta es la ventana principal de la Intranet. Ahora se debe escribir el
“Usuario” y “Contrasefa”. Si no tiene un usuario y contraseha debe
solicitarlo al administrador del Sistema. Luego de escribir los datos antes
mencionados, debera hacer clic en el botdon “Aceptar”, o simplemente
presionar la tecla “Enter” en el campo de contrasena.

Aplicaciones

Intranet

INGRESAR USUARIO Y
CONTRASENA Y DAR
CLIC EN ACEPTAR

3. INGRESO AL MODULO LIBRO DE RECLAMACIONES

El Sistema le mostrara la pagina de inicio de la Intranet con una lista de las
aplicaciones a las que usted tiene acceso. Finalmente se debe seleccionar
la opcion “Modulo Libro de Reclamacion”.

Aplicaciones

Administracion de Actas de Reunion
Archivo Virtual

Biblinteca para Asesoria Juridica

Cambioc de Clave
Consulta de Presentaciones

Institucionales
Convenios Institucionales
Directorio Telefanico

Fotocopia
(ZEOQREF - Base de Datos de Temas

Geologicos
GSA Special Papers
Gestion de Calidad

Madule Libre de Reclamacion
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4. REGISTRAR RECLAMACION

Esta es la ventana principal del modulo de Libro de Reclamaciones. Aca observamos
todos los reclamos ingresados.

Para agregar una nueva Reclamacion debemos hacer Clic en la opcion “Nuevo
Registro”

,é Libro de Reclamacién - Windows Internet Explorer provided by INGEMMET

=1olx|
ASLE

o e
1 SAZ A I@ hittp: /fwww.ingemmet. gob. pe LibroR edamacion/Formulario frm_Manl ,Oj |"'_f‘ ‘§| (2 Libro de Redamacin X |
J Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
£
KINGEMMET
INSTITUTO GEOLOGICOMINERO ¥ LIBRO DE RECLAMACIONES
METALIRGICO

RUC: 20112919377

Ingrese Codigo Reclamo: ‘2l Buscar

191712[}1 1 01 RECIBIDO WURBINA

010010002R 180772011 SEDE LAS ARTES

uaD
010010001R 180772011 180072011 0z ATENDIDO{ATUMIALAN) WURBINA SEDE LAS ARTES OFI(
4 | B
(Do
e El

HACEMOS CLIC EN
“NUEVO REGISTRO”
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5. INGRESO DE DATOS DE LA RECLAMACION

Esta es la ventana de libro de reclamaciones, se debe llenar todos los datos

solicitados y hacer clic en la opcién “Enviar”.

En el caso que el usuario fuese menor de edad, debe llenar los datos adicionales.

,-é Libro de Reclamacion - Windows Internet Explorer provided by INGEMMET = |EI|5|
RKINGEMMET LIBRO DE RECLAMACIONES =
INSTITUTO GEOLOGICO MINERD Y g | céo. autocenErADD |
METALURGICC Reclamaclones 2
HOJA DE RECLAMACION I—
RUC: 201129419377 e,
Fecha : [1a072011 B Sede: [Sede Las Artes =]
1.- IDENTIFICACION DEL USUARIO RECLAMANTE
Mombres: |
Apellido: I
Dermciio | Urbanizacidn: |
Departamento: ILima j Provincia: I—Seleccinnar— ﬂDiST_ritG: |—Se|&ccinnar— j
Tipo Documento: & DNl C CE © RUC Mimero: I
HL | Teléfono:l
Menor de Edad: = Ng 5 Menor de Edad: C'No ®Si  Ingresar datos del Padre 6 Madre
o o Nombre: |
2.- IDENTIFICACION DE LA ATENCION BRINDADA Apelido: |
DNI: |
Descripcion:
[ -
3.. DETALLE DE LA RECLAMACION:
Area de
Reclamo: |
=l
Detalle:
Ingrese el Codigo: fRsF I [ Generrotro cédige |
[ @ Enviar ] | Imprimir | Cerrar _I

N
\

CLIC ENENVIAR |
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6. SEGUIMIENTO DE LA RECLAMACION

Una vez hecho registrado el reclamo el Area encargada deriva a quien corresponda
solucionar el motivo del reclamo y le hace un seguimiento.

=

(_ Libro de Reclamacion - Windows Internet Explorer,

K UINGEMMET

LIBRO DE RECLAMACIONES

INSTITUTO GEDL_!jGICD MINERO ¥
METALURGICO

RUC: 20112913377

Libre
Roolamaclomnoes

i . IHRLLLERILILLE Nt

[ cop. auTosENERADD

HOJ& DE RECLAMACION

o i

TR REITIRELTLII R D

tourzrs | B

|1.- IDENTIFICACION DEL USUARIO RECLAMANTE

Fecha : Sede:

|Las Laomas |

MNombres: |M0ises |

Apellido: |sslazar Cutipa |
Darmicilio: |.-’-‘w'.EI 20l 212 - 2Zdo Piza. |Urhanizacic’un:
Departamenta: [Lima v | Provincia: | Cafiete  [Distrito: | Cerro Azul

| Tipo Documento:

®DNI OCE ORUC  Nimero:

Email: |scn.,ltipa@ingemmet.gah.pe

| Teléfono: | 3343345 |

Menor de Edad: ®nNo OF

| 2.- IDENTIFICACION DE LA ATENCION BRINDADA,

Yenta de mapas geologicos en COS.

Descripcian:

|3.-DETALLEDE LA RECLAMACION:

|Area de Area de Ventas, Sr. Cadenas
Reclamo:
Los 20 mapas que me fueron entregacdos estan en formato EOD, este formato no estan util para
ver [0z mapas yva gue solo 3 visualizan lineas.
Detalle:

Loz mapas lo necesitamos en formato de ArcGis.

/HACER CLICEN

%l Seguimiento (5( Cerrar

] LSEGUIMIENTO

A INGEMMET

IHEI:IIDWE 190772011 107201 RECISIDO

INSTITUTE CEOLGGICO MINERD Y LIBRO DE RECLAMACIONES
METALURGICE
RUC: 20012919377
Ingrese Codigo Reclamo: [0 Buscar

SEDE LAS ARTEE UADA - SEDE AV. LAS ARTES UNIDAD DE

m WURBING
ADMINISTRACION
DOCUMENTARTA ¥
T
010010001 R 18072011 19072001 o2 ATENDIDOATURIALAND  WURBIMA SEDE LAS ARTES OFICIMNA DE UHIDAD DE

ADMINISTRACION ADMINISTRACION
DOCUMENTARTA ¥

ARCHIVO
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7. MEDIDAS ADOPTADAS

El area correspondiente de solucionar el reclamo realiza las acciones y la comunica al
area que registro el reclamo, a su vez esta notifica al cliente la solucion dada.

£ Medidas Ad optadas - Windows Internet Explorer provided by INGEMMET = |EI|5|

HOJA RECLAMO: |ﬂ1 0010001R =

RECLAMO ENVIADO A:
ENVIADO AL AREA
i Oficina De Administraci - jo: (18072011
e | Oficina De Adminstracin =] Fecha Emio: | E CORRESPONDIENTE
El cliente solicita que los mapas esten en formato GIS. -
Observac.

I

|4.- ACCIONES ADOPTADAS POR EL PROVEEDOR:

RESPUESTA DEL AREA
Respuesta: [carta =] Numero Doc: [oo01 201148 | °M  [gorzz011 BB SPUES
Notifica: CORRESPONDIENTE
Resultado: | Procedents ;l
. Los 20 mapas que el cliente solicito en formato GIS ya se realizo, por favor ;I
Acciones comunicar al cliente lo solicitado.
adoptadas: =

I v

|5.. NOTIFICACION AL CLIENTE:

Fecha
Atencién:  [2107z011 R SE NOTIFICA AL

:l CLIENTE VIA E-MAIL
Observac.

Se Visualiza en Estado del Documento.

ESTADO DEL DOCUMENTO

UNMIDAD DE ADMIMISTRACION
18072011 | 10:02:27 |UADA - SEDE AV. LAS ARTES DOCUMENTARIA ¥ ARCHIVO
LINIDA)
18072011 | 10:08:50 C DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y IOFICINA DE ADMIMISTRACION
WWRCHIWD
e UMIDAD DE ADMIMISTRACION :
19/07/2011 | 09:28:44 [OFICINA DE ADMIMISTRACION DOCUMENTARIA ¥ ARCHIVD - I

1| [»
——



