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1.
1.1

1.2

¢Como utilizar este manual?

Conociendo el médulo “DOCUMENTO”

= Es la solucién definitiva para el gestionamiento corporativo de documentos que
integra las tecnologias de workflow colaborativo, indexacién y recuperacion,
visualizacidn de contenido, etc. en una Unica aplicacidon web.

= Automatiza los procesos de indexacion, almacenaje, publicacién y distribuciéon de
documentos, garantizando alta productividad y eficacia en su gestién y operacion.

= Garantiza un alto nivel de estandarizacion y organizacién del acervo de
documentos, de acuerdo con las reglas de operaciéon definidas por INGEMMET
[nomenclatura, seguridad, temporalidad documental, etc.], proporcionando un
mecanismo eficaz para la identificacidn, recuperacién y control de documentos.

= Proporciona un acceso simple e inmediato a los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad de INGEMMET, garantizando que las versiones actualizadas
estén disponibles para las personas en el momento necesario.

=  Automatiza la creacién y revisién de los documentos a lo largo de todas sus etapas
[elaboracion, consenso/revisidn, aprobacion y homologacidén] con integracidn
directa a sus aplicativos de origen. Ademas, todas las acciones realizadas acerca de
los documentos en todo su ciclo de vida son 100% monitoreadas.

Los conceptos y recursos ofrecidos por el sistema para el control de documentos,
garantizan total atendimiento a los requisitos exigidos en la norma internacional ISO 9000.

Gestion de documentos

Un sistema de gestién de documentos pretende:

> Facilitar el trabajo de las personas para la gestion de los documentos. Cada
persona sabe que documentos tiene que guardar, cuando, cémo y dénde, asimismo
como ubicarlos en el menor tiempo posible cuando los necesita.

> Facilitar que la informacién se comparta y se aproveche como un recurso colectivo,
evitar que se duplique, evitar fotocopiados e impresiones innecesarios, evitar
dobles grabaciones de datos, etc.

> Conservar la documentacion de la Entidad y poder aprovechar el valor de los

contenidos en los que queda plasmada la experiencia, evitando empezar de cero
sobre aspectos en los que hay experiencia acumulada.
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13 Modificar mis datos-
Vea a continuacidn, cémo proceder en la modificacion de los datos del usuario conectado:

1. Navegue hasta la parte superior de la pantalla principal, donde esta ubicada la opcidn
Cuenta.

2. A continuacidn, haga un clic exactamente en el nombre de usuario.

3. Elija la opcién [Modificar mis datos]:

f v Hombre del usuario - Area Tareas Pendientes(0 ) ¢  Favoritos (0 Cuenta ~
-~
L3 e T
Y = el Modificar mis datos
e

Consultar mi perfil

Mensaje instanténeo
Personalizacion 3
Sobre

Ayuda

Hacer nuevo login

< aliy

4. En la pantalla de datos del usuario que se presentard, sera posible modificar la
siguiente informacion:

P Foto: Para modificar la foto o la imagen del usuario conectado, acceda la solapa
Opcional de la pantalla de datos del usuario. Seleccione, en el campo [Archivo], |a
foto o imagen que representard al usuario:

'r_,é Datas del usuario - Windaws Internet Explarer EI =] @
Login & Matricula &
Mombre & Lider
General | E-mail || Descripcion | Area | Grupo de acceso || Grupos | Liderado || Control | Opcional
[T] Transferir mis tareas pendientes Compartic dashboards
Usuario
Cetificado digital
Permitir modificacion de la barra de botones Permiti modificacidn de la lista
corporativa corporativa
Fato
Archivo
Creaco el Actuslizado en Actuaizado por

0 Esta foto/imagen se presentara en la barra superior de SE Suite.
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2. Funcionalidades

2.1 ¢Como consultar documentos?

1. Ingrese a la intranet de INGEMMET http://portal.ingemmet.gob.pe/web/intranet,
Presione clic en el enlace “Documentacion del Sistema de Gestidn de calidad”

portalingemmet.gob pe R = © X || ¥ NGO - Ingemmet -
Debido a la inactividad, su sesion ha expirado. Por favor guarde cualquier texto que haya introducido en la pagina antes de continuar.

C SNEIN R IVIIVEE- ¥
INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO

DOCUMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION

M

DIRECTORIO TELEFONICO

Lol "0JO - Evita correos dudosos. No instalar

JSARDEN HOVAS GiON . INGEMMET ANUNCIA EL PIOBIRII.
INGEMMET RECONOCE AL “TRABAJADOR
DEL ANO 2015° LANZAMIENTO DEL FORO DE
RIESGOS
CUMPLEAROS

JORGE LUIS TORRES FERNANDEZ INGEMMET OTORGO MAS DE 2 ¢Como prevenir el resfriado?

ASISTENTE > MIL TITULOS MINEROS EN EL

UNIDAD DE ADMINISTRACION BN

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

2. Log de usuario (ejemplo: jperez) / contrasefia ******** (|3 misma con la que se inicia
sesion).

3. Tipo de autenticacion presione clic en INGEMMET.INT.

4. Presione clic en Login.

> Stoos wgendos =

pos: .
gy [N
s 2/

| Pommred by Sohttapen Sommare
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5. Presione clic en: menu/documento/consulta/documento.
6. Ubique el documento de la categoria/proceso que desee consultar.
7. Presione clic en el rayo amarillo para visualizar y se procede a imprimir (si fuera el

caso).
L) 10.102.0.103 |8 | X
w0 EdOln Ver Favortos Hemamerts  Ayuds
wverkos | il (=) Stios peridos ~ . Get more Add-ons -
fis B 0 v pigre- Sequided - Hemsmentss - )+

SohtExpart Excelence Sute
P57 exansse taursces Schalo Urits - OFICHIA DE PLANEAMIENTO Y PR Taewas pendemnies{0] & Faveritos [0) & Conn
W s conponestes — o (0€021) Heco
’ i EE! R CENE
Selh EETTE T ==
o )| S Ceeurars
[ Fuistn e W OGNS 0E 70

"] O g2z w0 »

L]

LI}

o SRios de confiras G RE% -

8 Esasi como se muestra el documento consultado.

INSTRUCTIVO

Depta Legal en s Bilorecs Nadonst

2007-EM, Reglamerto de Oganizacién y Funcenes o
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2.2
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¢Como descargar formatos?

. Presione clic en: Documento/Consulta/Documento.
Categoria: formato (seleccione la categoria/proceso).
Ubique el documento requerido con un solo clic.

A continuacién presione clic en @

ander Mauricio Soieio Uribe - OFICINA UE PLANEAMIENTO Y F

&J ', » Componentes » Documgaiammiailla * Documento (DC021)

o < B)(A[sH EHEHEN

=) F SD AE FD Documento Atributo
rtgrntn “2 (s

slol C

. Adnicistacién < & Cotegoia Categor Versién Fecha Hits ORGANOS DE ASESORAMIENTO
L Audioria < @ 1.PROCESOS ESTRATEGICOS S =T OPPF- PREVISIO} PRESUPUESTARIA 00 03092014 3 OFICINADE PLANEAMIENTO Y PR
N PRESUPUESTO ] (=%} OPP-F-06! USTADO JAESTRODE DIRECTIVAS 00 13062011 29 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PR
oo @ © 1.1.1-PROCEDIMIENTO ] 911 DE OBJETIVOS 05 14052010 29 OFICINADE PLANEAMIENTO Y PR
JRegistro RR=] 1 12FORMATO | : 2 | ] © 112 SGCFO%  RESUMEN DEL PROYECTO o 2500972008 47 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PR
<A ® O 113FL
S Eiecucion s [) 114REGISTRO
A5 Consutta @ O 12-GESTION DE RELACIONES INSTITUCIONALES
£ Documento ® © 1.3GESTION DE MEJORA CONTINUA
=) @ @ 2-PROCESOS OPERATIVOS
£7) Revalidacién # @ 3-PROCESOS DE APOYO
) Capacitacion
) Copia
£7) Guia de remesa
(7] Audttoria de sistema
7] Tarea pendiente
) Configuracion
£7)Ptan de Accidn
Problema
Proceso
Solicitud
e -
% <

5. A continuacién se muestra el archivo del documento, para finalizar presione clic en: ]
y muestra la siguiente ventana:

v
. - . = 3 N
w AN T=a 5 Lt A
A EEE e W | G - Dy
) - J- | DIRECTOR DE LA OFICINA
A 8 C 0 £ F G H T T T ) T K i 1] N 0 P Q R
FORMATO Céago OPP-F-001
L swiren Vesién 00
s
RiNGEET o
e e o
PREVISION PRESUPUESTARIA Pigna 1001
2 = s £] Goandar como
o o 3
[ESTRUCTURA FUNCIONAL PROGRAMATICA. I e
UNIOAD S — s O
S5 | roonans orue Func [Fruwos) I Escrtorio = Nombre 2 fecha de modtica. T
U Stios recientes =
& log
B Phiutece. &) 0ast08
| oocmers
=W L ’
& Miscs
B videss
ey 1 V|
A ™ Equipo.
&woc)
s DATOS (D)
et g e o ) M ) P ) por o ppsiatanl .
pro
oerarny y Goners 00 i
o Prespmsars y
b vl ol n . Tipe Lo da Ercel 72003 -
Autores: SGARCHA riquetas: Agreger una etiquets Toukor Agrege unthuko
FECHA: Guondo tiniohns
T DRECTORDE CAGFRAGE DRE CTOR DE LA OFGHA

6. Aqui proceda a grabar el archivo en la carpeta que desee, luego seleccione el archivo,
presione clic y verifique.
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2.3 Busqueda rapida

Es una forma de ubicar rdpidamente los documentos del SGC en SE SUITE:

1. Documento/Consulta/Documento.

2. Clic en categoria.

3. Indique en el campo busqueda rapida alguna palabra o cdodigo relacionada(o) al
documento que desee encontrar.

4 RGO - ingemenet

Soirput Cicilunce Subk- ) Sobibipet Gucatlonce Sule I Sh6as supaddes

OFICINA DE ¥ PR, T e
"4 » Componentes * Documento » Consulta * Documento (DC021) aec 'I apackacin

C

5SS E

=

[EYCTLT

4. De acuerdo a su necesidad visualice o descargue el documento seleccionado.
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3.1

3.2

Preguntas Frecuentes.

Para visualizar correctamente las funcionalidades del SE SUITE se recomienda utilizar el
navegador Internet Explorer.

A continuacién, presentamos las siguientes preguntas frecuentes relacionadas con la
aplicacion SE SUITE:

éCuales son los documentos permitidos para descarga?
Dentro de la clasificacién de los documentos del SGC los Unicos permitidos para descarga

son los FORMATOS dado que su aplicacion amerita que los usuarios puedan contar con el
acceso a dichos archivos.

¢Como identifico los documentos del SGC?

Para identificar correctamente los tipos de documentos del SGC que se encuentran en Se
Suite nos guiamos de la siguiente tabla:

La letra intermedia identifica el tipo de documento:

SIGLA TIPO DE DOCUMENTO SIGLA TIPO DE DOCUMENTO
E Esquema GT Glosario de Términos.
P Procedimiento Fl Folleto informativo
I Instructivo CAT Catalogos
ET Especificaciones Técnicas M Manual
PC Plan de Calidad ME Métodos de Ensayo
F Formato PL Planes
FP Flujograma de Proceso G Guias
PT Protocolo EP Enfoque de Procesos
RI Reglamento Interno MR Mapa de Riesgo

Manual de usuario consulta Se Suite.
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33 é¢Puedo imprimir copias no controladas?

Si, las cuales serdn utilizadas solamente para fines de revision del documento y para
capacitacidén, los documentos se imprimiran con el sello de “COPIA NO CONTROLADA”.

3.4 Notificaciones por correo electrénico

El SE SUITE trabaja conjuntamente con el servidor de correos institucional lo que origina
gue al momento de publicar documentos provenientes de un proceso de aprobacidn
dentro del aplicativo notifique a todos los usuarios registrados en el:

SE Documento

45
081 M.004

CONFIGURACION DEL EQUIPO DE CONTROL DE ACCESO
BIOMETRICO

3.5 ¢Como ejecuto mis tareas pendientes?

Al ejecutar las tareas pendientes el aplicativo permite que el usuario sea responsable por la
liberacion de sus pendientes por conocimiento de publicacién.

Esto quiere decir que al publicarse uno o mas documento(s) el usuario tendra que ejecutar
la liberacion de cada documento notificado por SE SUITE via correo electrénico:

Tarea
pendiente:

Conocimiento de publicacion

Quien recibe: Todos los usuarios que estén registrados en el sistema.

Cuando el o los documento(s) hayan culminado satisfactoriamente un

Cuando: 3 : ’
AR proceso de aprobacién y hayan sido publicados/homologados.

Confirmar la liberacién/aprobacion de la revision de determinado

Objetivo:
documento.
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Ingrese al sistema y ubique el icono Iﬂlen la parte inferior de la ventana
Clic en Documento/Conocimiento de publicacion.

Seleccione el documento deseado en la lista de registros pendientes

A continuacion, accione el boton \!lee la barra de herramientas:

a2 g B sitics us:

Tareas pendientes destacadas « (16) & Favoritos + (18) & Cuer
DGt 1 7 D

P Cotegois  dentfeador Tl

£ Dayy  URROZ  COWOCATORAY SELECCONDE FERSONAS @
© 133 SCIED  FONACEVEACACON oE ECURDS OF UEDERN B
£ D211 OCUANT  DESGLOSEDE CARTEL O SESOLUCON OE PRESOENCA DEVUELTA FORLAGFONA 0 CORREDS 02
O D211 ockron  romemsss :-

)2 »

o pageal 101 A

5. Lasiguiente pantalla de datos serd presentada:

{2 Conodimiento de publicacién - Windows Intemet Explorer

— )

Categoria

Identificador
| PROCEDIMIENTO | [UP-P-002

[ Comentario | Historial |
Usuario
| Alexander Mauricio Sotelo Uribe
Comentario

Titulo

| | CONVOCATORIA Y SELECCION DE PERSONAS |

0/4000
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6. Se presentaran, en la parte superior de la pantalla, los datos referentes al documento
cuya publicacion estd siendo conocida. Ademas, estan disponibles las siguientes

solapas:

k Solapa Comentario
En esta solapa, el campo [Usuario] es llenado con el nombre de usuario que
estd conociendo la publicacion de documento. Este usuario podrd efectuar
los comentarios necesarios en el respectivo campo.

k Solapa Historial

En esta solapa es presentado el historial de comentarios efectuados, por
otros usuarios, en el conocimiento de la publicacion del documento
mencionado.
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