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INICIO

Para ingresar al médulo SEPROC primero hay que ingresar al SIIC 01 con su usuario y clave. Luego dentro de los médulos del SIIC
ubicar el mend SEPROC.

iS"C 01 TRABAJO REMOTO

Hacer click en el menu .

ACTIVIDADES SOLICITADAS

Excel |

Buscar

Fecha Fecha
Producto Inicio Termino
sporible en esta tabla

Ningun dato dis

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

ACTIVIDADES FINALIZADAS
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SUBMENUS DEL SEPROC

Al hacer click en el meni SEPROC se abriran 4 submenus la cual se detalla a continuacion:

* INICIO: En este modulo se mostrara todas mis tareas asignadas, asi como un cuadro general de todas las tareas creadas.

* REPORTE GENERAL: En este menu se podra obtener un reporte de los procesos, actividades, tareas y acciones creadas en el SEPROC.
*  REPOSITORIO: En este menu se podra ver y descargar todos los archivos cargados al sistema como producto de sus tareas finalizadas.

* REPORTE ESPECIFICO: En ese menu se puede ver detalladamente el estado de cumplimiento de las tareas registradas en el SEPROC.

23/01/2021 PRUEBA D¥

Submenus del médulo SEPROC
@ Inicio

-
- -

12/02/202¢ ~ IMPLEMEN
-7 BIOSEGUR
EN CUMPL
EMITIDOS |
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MENU INICIO

Dentro del menu INICIO se mostrara la lista de las tareas asignadas, se podra visualizar el porcentaje de tareas culminadas, tareas en proceso, tareas con
alerta de retraso en general, asi como un cuadro donde se visualiza todas las tareas registradas hasta el momento.

Dentro de la seccion AGENDA DE MIS TAREAS POR DESARROLLAR se mostrara la lista de tareas que se me han asignado donde cada tarea tiene dos
botones:

- Detalle: Al hacer click en este botén Detalle se mostrara una ventana emergente con el detalle de la tarea, asi como un botén para adjuntar el archivo
del producto para finalizar la tarea.

- Observacion: Al hacer click en el boton Observacion se mostrara una ventana emergente donde se podra ingresar alguna observacion con respecto a la
tarea asignada.

AGENDA DE MIS TAREAS POR DESARROLLAR
Al hacer click en DETALLE, podra

ver el detalle de la tarea y ademas

Fecha de _ : Tiempo : adjuntar el archivo para finalizar la
Descripcion de tarea Responsable restare Accion tarea asignada

23/01/2021 PRUEBA DE CAPACITACION WILMER INFORME  FALTALISTA 17 dia(s)

TUCTO DE IIEE retrasado(s)

eIl (ALERTA DE
RETRASO)

12/02/2021  IMPLEMENTACION DEL PROTOCOLO DE WILMER INFORME 3 dias) Al hile_er click en OI.BSERVACIO.I’Q,
BIOSEGURIDAD PARA PREVENCION DEL COVID,  TUCTO restanta(s) podra ingresar cualquier observacién
EN CUMPLIMIENTO DE LOS PROTOCOLOS SANTOS con respecto a la tarea asignada.
EMITIDOS POR EL MINISTERIO DE SALUD




DETALLE DE LATAREA
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En la ventana emergente se puede apreciar el detalle de la tarea que se ha seleccionado y en la parte inferior esta habilitado un botén que dice Seleccionar
archivo para adjuntar el archivo que es el producto solicitado para dar como finalizado la tarea. En el ejemplo de la imagen se puede apreciar que el producto
es un informe la cual se tendria que adjuntar para finalizar la tarea.

Click en Seleccionar archivo para cargar el
archivo y por ultimo click en Finalizar
Tarea. Con esta accion estaria dando por
finalizado la tarea.

Detalles de Tarea

Descripcion:

PRUEBA DE CAPACITACION
Responsable:

WILMER TUCTO SANTO:

Fecha Inicio: Fecha Fin:

20/01/2021 12:00:00 23/01/2021 12:00:00

Prioridad: Producto:
ALTA INFORME

Si desa finalizar esta tarea, cargue a continuacion el archivo de su producto y haga click en el botdn finalizar tarea.

r---------------------------\

- - JCargue su archivo: | Seleccionar archivo | No se eligio archivo I

l )

‘____-----------------------
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INGRESAR OBSERVACION

Al seleccionar la opcion observacion se abrira una ventana emergente con un input para ingresar alguna observaciéon que tenga con respecto a la tarea

que se le ha asignado.

Ingrese Observacion

Ingresar en este input
cualquier observacion que

se tenga con respecto a la é

tarea asignada
e

----------------------------------------------'




MODULO PARA EL REGISTRO DE TAREAS
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Dentro del moédulo Inicio se encuentra un botén ver con el texto AGREGAR NUEVO, donde al hacer click nos redirecciona al médulo de registro de

tareas.

EMITIDOS POR EL MINISTERIO DE SALUD

Porcentaje de avance general

@ 9.5%

DE TAREA(S) CULMINADAS

2 TAREA(S) CULMINADAS

(PEMDIENTE) @& Observacion

1

<+ Agregar nuevo :

’
i
1
|

85.7%

DE TAREA[S) COMN ALERTA DE
RETRAS

18 TAREA[S) CON ALERTA DE RETRASD

Click para ingresar al
modulo de registro de
tareas.
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MODULO PARA EL REGISTRO DE TAREAS

El modulo de registro de tareas esta agrupado por pestaiias y de forma jerarquica donde se empieza primero registrando un proceso,
luego a partir de los procesos creado se crean las actividades, luego a partir de las actividades se crean las tareas y por ultimo a partir
de una tarea se pueden crear las acciones.

REGISTRAR INFORMACION

modulo tiene un orden

| Proceso Actividad Tarea Acciones jerarquico donde primero se
I Formulario para erear un proceso Crear o edilar actividades Crear o editar tareas Crear 0 editar acciones empieza por registrar un
‘——-____________________________________________I proceso, luego las actividades,
R luego las tareas y por ultimo

Agregar nuevo proceso al modulo las acciones

Descripcion del procesa:

Ingrese nombre del proceso

Equipo:

Ingrese el nombre del equipo

Trimestre:
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REGISTRO DE PROCESOS

El modulo de registro de tareas empieza con la pestana de proceso, donde primero hay que ingresar la descripcion del proceso, luego
elegir a que equipos pertenece dicho proceso y que trimestre se va finalizar.

REGISTRAR INFORMACION

Proceso Actividad Tarea Acciones

Formulario para erear un proceso Crear o edilar actividades Crear o editar lareas Crear o editar acciones

‘--------------------------------------------~

/, 4 5
¢ Agregar nuevo proceso al modulo \

Descripcion del procesa:

Ingrese nombre del proceso

Llenar todos los campos para
Equipo: > registrar un proceso.

Ingrese el nombre del equipo

Trimestre:

o

\ /

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
\

10
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EDITAR PROCESOS REGISTRADOS

En la parte inferior del formulario de registro, se muestra una tabla con todos los procesos registrados hasta la fecha. Cada proceso
mostrado tiene habilitado un botén para editar o eliminar segin sea el caso.

Escnba agui para realizar |

Descripcion del proceso Equipo Trimestre | Anual

REGISTRO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS - RIE APP - EEM Y ASGESE - PRIMER
CREACION TRIMESTRE

™

— — > Click para editar proceso

/
7
om ==
N
-r

a

Censo Educativo - cierre del ejercicio 2020 APP - EEM PRIMER

TRIMESTRE . —
— — =>» Click para eliminar proceso

P ]

BEERNBNN,;

Capacitacion en plataformas CISCO WEBEX (Cronograma) PRIMER
TRIMESTRE

Lista de procesos registrado CONTRATACION DOCENTE 2021 COMITE DE CONTRATO PRIMER

DOCENTE TRIMESTRE

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA TECNOLOGIA DE LA PRIMER
INFORMACION TRIMESTRE

MIGRACION DE LA VENTANILLA VIRTUAL ETI PRIMER
TRIMESTRE

DISTRIBUCION DE MATERIAL EDUCATIVO DE LA ASGESE ADM PRIMER
DOTACION 2021 TRIMESTRE l

,l

~--------------------------------_’

’--------_~
---------_

B 1
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REGISTRARACTIVIDAD

Después de registrado el proceso se empieza a registrar las actividades que se desprenden de dicho proceso. Para ello hacer click en la
pestana actividad y se mostrara el formulario para el registro donde primero hay que seleccionar el proceso en el combo y luego
ingresar la descripcion de la actividad

Proceso . Vi - Acciones _ Click para para registrar
Formulario para crear un proceso § . Crear o editar actividades Crear o editar lareas Crear 0 edilar acciones actividad.
F

-------------l

ﬁ‘g_r_egar nueva actividad
I | B B B B BN B B B B B B &8 &8 B B B B |

| Seleccione el proceso al que pertenece la actividad que desa registrar:
— > Seleccionar el proceso al que

pertenece la actividad que
quiero registrar.

’-

e n N N B N N §N B _§B §B N § |

Ingrese la descripcion de la actividad Ingresar la descripcion de la

actividad que deseo registrar.

P

~----------------------------------------------_

(
i
i
i
\

12
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EDITARACTIVIDAD REGISTRADA

En la parte inferior del formulario para el registro de actividades, se muestra en una tabla la lista de actividades registradas donde cada
actividad tiene habilitado un botéon para editar y eliminar.

Lista de actividades:

‘ Escriba aqui para realizar | ‘

REGISTRO DE INSTITUCIOMES EDUCATIVAS PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION AL RIE
-RIE

Click para para editar
1 I =1 > actividad

- - -

REGISTRO DE INSTITUCIOMES EDUCATIVAS BUSQUEDA DE ACTOS RESOLUTIVOS QUE SUSTENTAM EL
- RIE FUNCIONAMIENTO DE LAS IIEE

Capacitacidn en plataformas CISCO WEBEX Capacitacion a los directores de Redes Edicativas
(Cronograma)

CONTRATACION DOCENTE 2021 CONTRATACION DIRECTA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Revision de Servidor Escuela en las IIEE
MIGRACION DE LA VENTANILLA VIRTUAL CREACION DEL SERVIDOR DE PRUEBA

DISTRIBUCION DE MATERIAL EDUCATIVO DE GESTION DE ALMACENES
LA DOTACION 2021

s
|

» Click para eliminar actividad.

1




REGISTRARTAREA
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Después de registrado la actividad se empieza a registrar las tareas que se desprenden de dicha actividad. Para ello hacer click en la
pestaina Tarea y se mostrara el formulario para el registro donde primero hay que seleccionar la actividad en el combo y luego ingresar

la descripcion de la tarea.

REGISTRAR INFORMACION

Proceso Actividad

- = = = Aecones
Formulario para crear un proceso Crear o editar actividades

Crear 0 edilar acciones
r B B B B B B B N N § § |

Seleccione la actividad:

-

4
i
i
i
\

--------------------------------l

n

’--

e

---------------------------------------------------l

Registrar tarea

Click para para registrar
- == Tarea.

— — - > Seleccionar la actividad al que
pertenece la tarea que quiero
registrar.

- >Ingresar la descripcion de la
tarea que deseo registrar.

14
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EDITARTAREA REGISTRADA

En la parte inferior del formulario para el registro de tareas, se muestra en una tabla la lista de tareas registradas donde cada tarea
tiene habilitado un botoén para editar y eliminar.

Escriba aqui para realizar |

m Actividad Descripcion de tarea -

BUSQUEDA DE ACTOS RESOLUTIVOS QUE Solicitar a los Directores y Promotores de las IIEE los actos
SUSTENTAN EL FUNCIONAMIENTO DE LAS IIEE resolutivos gue sustentan el funcionamiento de la IE gue dirigen

— — = — = = > Click para para editar Tarea

ek 14

— — = ——-> Click para eliminar Tarea.

FPROCEDIMIENTO DE INCORPORACION AL RIE Busqueda de actos resolutivos que sustentan el funcionamiento de
las lIEE

FROCEDIMIENTO DE INCORPORACION AL RIE Elaboracion de actas de resultados del proceso de blsgueda de
actos resolutivos de IIEE publicas y privadas

PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION AL RIE Generacion de expedientes para la incorporacion al RIE, por falta
de RD de creacion

PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION AL RIE Generacion de expedientes para la incorporacion al RIE por falta
de RD de ampliacion de servicio educativo

FPROCEDIMIENTO DE INCORPORACION AL RIE Generacion de expedientes para la incorporacion al RIE, por falta
de RD de cambio de nombre

Capacitacion a los directores de Redes Edicativas Capacitar directores nivel primaria

15
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REGISTRARACCION

Después de registrado la tarea se empieza a registrar las acciones que se desprenden de dicha tarea. Para ello hacer click en la pestafia
Acciones y se mostrara el formulario para el registro.

REGISTRAR INFORMACION

----------\

Click para para registrar

Proceso Actividad Tarea , - > Acciones
i .
Formulario para crear un proceso  / Crear o editar actividades Crear o editar tareas 4
Seleccionar la tarea al que et LI IEEEEEESS
. eleccione la tarea: I + Agregar Producto
pertenece la accion que | i
quiero registrar. €---q4-1 N 1

Descripcion de la accion:

—y Ingresar la descripcion de la accion
que se desea registrar.

Oficina responsable: Usuario responsable:
Seleccionar en el combo el usuario

responsable de dicha accién.

Seleccionar la oficina
responsable T
. Seleccione la fecha de inicio de la accion: Seleccione la fecha de fin de la accion:
Seleccionar la fecha de
inicio de la accion. B ‘ ‘

Seleccionar la fecha de fin de la
accion.

Mivel de prionidad: Producto:

Seleccionar el nivel de

Seleccionar el producto que tiene
prioridad de dicha accionS ~

que cargar el responsable para
finalizar dicha accioén.

16




EDITAR ACCION REGISTRADA
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En la parte inferior del formulario se mostrara una tabla con todas las acciones registradas, donde cada accion tiene habilitado un botén

para editar y otro para eliminar.

Descripcién
de accién Oficina responsable

PRUEBA EQUIPO DE
ACCION1 TECMOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Usuario
responsable

WILMER
TUCTO
SANTOS

Fecha
inicio

10/02/2021 13/02/2021
12:00:00 12:00:00

Escriba aqui para realizar |

Prioridad

Producto

INFORME

> Click para editar accién

= => Click para eliminar accion

17
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AGREGAR PRODUCTO

Dentro del formulario se encuentra un boton Agregar Producto.Al hacer click se abrira una ventana emergente donde se agrega el
producto en el input mostrado.

Agregar Producto

{ Ingresar descipcion del producto: \l—
1

->» Ingresar la descripcion del
producto.

Click para guardar registro € — —

18
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AGREGAR USUARIO

Dentro del formulario se encuentra un boton Agregar Usuario. Al hacer click se abrira una ventana emergente donde se ingresara los
nombres y apellidos, DNI, area, equipo, cargo, correo, teléfono y seleccionar el tipo de régimen.

Registrar Usuario

Mombres:
Apallido Paterno:

Apellido Materno:

Telefono:

Regimen:

19
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MENU DE REPORTE GENERAL

En este menu se podra visualizar reporte de todas las tareas y acciones registradas en el sistema de forma general. Asi mismo se podra filtrar por proceso
o actividad.

Toda la informacion mostrada en el reporte puede ser descargada en Excel o PDF.

Reporte General

----------------------------------------------\

Froceso: Actividad:

O S S N S S N N N N N N N SN S S S B S S S S S S S N N R R S N S S e e e P
r-------------

Filtros de busqueda < — -

4
1
1
1
i

Botones para descargar <~ - Buscar:

en Excel o PDF

-— Descargar en Excel Descargar Pdf
I | | | |

Fecha de Porcentaje de
Tarea Acciones Responsable Producto !
entrega Cum le miento

Solicitar a los 08/01/2021 16/01/2021 12:40 ROJAS OFICIO

Blsqueda de
actos
resolutivos que
sustentan el
funcionamiento
de las lIEE

24 dia(s) retrasado(s) (CON

12:00 ALERTADE RETRASO)

REATEGUI RUTH
MILAGROS

directores de las
IIEE publicas y
privadas los
actos
resolutivos que
sustentan el
funcionamiento
de las lIEE

20
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REPOSITORIO

En este menu se podra visualizar y descargar todos los archivos de los productos que se cargaron en el sistema para finalizar una tarea, los archivos
estan agrupados por procesos, actividades y tareas. Los archivos se pueden descargar de forma individual o en masivo comprimido en un archivo ZIP.

MODULO DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS CRITICOS

Repositorio de Productos Cargados

# Siic0l SEPROC

Procesos:

#& Inicio
oS TN NN ENN BN EEN SN NN NN SN NN SN SN NN SN NN NN SN NN SN SN BN SN BN BN S B S S Sy
P ~

I REGISTRO DE INSTITUCIONES Censo Educativo - cierre del ejercicio Capacitacion en plataformas CISCO
EDUCATIVAS - RIE 2020 WEBEX (Cronograma)

===

/

>Procesos registrados en el
sistema.

Indica cuantos archivos se han

Archivos (0) Archivos (0) I Archivos (2)
F
cargado en el proceso.

-— e e e

CONTRATACION DOCENTE 2021 INFRAESTRUCTURA MIGRACION DE LA VENTANILLA
TECNOLOGICA VIRTUAL

Archivos (0)

[
1
1
1
i
1
1
|
1
1
1
1
1
1
1
\

\N_________I______rl
I
I

Archivos (0) Archivos (0)

’
\

21



REPOSITORIO
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Si hacemos click en el proceso Capacitacion en
plataformas CISCO WEBEX (Cronograma). Nog _ _ .
mostrara una siguiente ventana con las actividades
que pertenecen a dicho proceso.

Actividad que
después de
proceso

se desprende
seleccionar un € -—=—=——--—-————1

MODULO DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS CRITICOS

Repositorio de Productos Cargados

Actividades:

______ |
# Inicio -= Capacitacion en plataformas CISCO WEBEX (Cronograma) 1

N 8 N N N N N N N N N N N N N N N § §B N § N |
—-------------~

e
4 \\
I Capacitacion a los directores de 1
1 Redes Edicativas |
1 1
1 1
: i ]
1 1
1 1
1 1
1 1
I Archivos (2) |
1 ]
\ /

S ’

i-------------—

22
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REPOSITORIO

MODULO DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS CRITICOS

Repositorio de Productos Cargados

# SiicO1 SEPROC

Tareas:

# Inicio Capacitacion en plataformas CISCO WEBEX (Cronograma) Capacitacion a los directores de Redes Edicativas

Capacitar directores nivel pnimaria Capacitar nivel Inicial Capacitar nivel Secundaria

Tareas que se desprenden de Ila
actividad seleccionada

Archivos (0) Archivos (0) Archivos (2)

23
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REPOSITORIO

Después de seleccionar una tarea se podra visualizar todos los archivos que se cargaron como producto para finalizar dicha
tarea.

MODULO DE SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS CRITICOS

Repositorio de Productos Cargados

# Siic0l SEPROC

Si se selecciona mads de un
. archivo en Ia lista se
Acciones: habilitara el botén Descargar
Archivo. Al hacer click en

g . Ve ya
# Inicio Capacitacion en plataformas CISCO WEBEX (Cronograma) Capacitacion a los directores de Redes Edicativas dicho botén se POdra
Capacitar nivel Secundaria descargar todos los archivos
seleccionados  comprimidos
Click para seleccionar en un zip.
todos los archivos <€
=~ ~
Descripcion Producto Fecha de Subida
Click para descargar Capacitar nivel secundaria INFORME 2021-01-12 15:58:40
archivo €~

Capacitar EN CISCO WEBEX nivel secundaria INFORME 2021-01-19 20:23:03

24
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REPORTE ESPECIFICO

En esta opcion se podra visualizar el estado de cumplimiento de las tareas desde su proceso pasando por sus actividades,
tareas y acciones.

Reporte

N NN NN NN N S N N S S S S S S S B B S S .y
Proceso: 1 Seleccionar proceso que se

I > o
l Capacitacion en plataformas CISCO WEBEX (Cronograma) hd desea visualizar

\---------------------l

Click en el botén buscar
para cargar el piechart con <€F--

el estado de sus tareas

‘-------------------------------~

(4
Proceso: Capacitacion en plataformas CISCO WEBEX (Cronograma)

@ CULMINADAS
@ CON ALERTA DE RETRASO

Al hacer cllick en
cualquiera de los pedazos
— > del pie se mostraran las
actividades que  estan
dentro del pedazo
seleccionado.

En el piechart se puede
apreciar el estado de €-—-
cumplimiento de las tareas

del proceso seleccionado

’
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
\

~ 25
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REPORTE ESPECIFICO

También se puede realizar busquedas de procesos por trimestre o anual. En el caso de las busquedas trimestrales por cada
proceso se muestran tres barras correspondientes a los tres meses del trimestre y el color de cada barra va depender del
estado de cumplimiento de aquellas tareas que tiene como fecha fin en uno de los tres meses mostrados.

Proceso:

Q Buscar

(-------------------

i

Trimestre [ Anual: \
L
|

4

v I ‘ PRIMER TRIMESTRE b ‘

Leyenda de colores para 1 I
identificar el estado de <€-—-— .(CULMINADG} I:'(EN PROCESO) .(ALERTA DE RETRASO)
cumplimiento de los | ————
’ PRIMER TRIMESTRE S
PROCESO 2
Los procesos son

. PROCESO 3
mostrados en el eje Y, los 3

meses del trimestre en el
eje X.

w
2
o
s}
&

DISTRIBUCION
DE MATERIAL

El color de cada barra del EDUCATIVO

mes va depender del nivel
de cumplimiento de las
tareas programadas que
vencen en dicho mes

0 1 2 3

/4
I
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
\

\

4
\
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--->

————— > Seleccionar trimestre

Al hacer click en
cualquiera de las barras se
mostrara las actividades
que estan comprendida
dentro de la parte
seleccionada.

26
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REPORTE ESPECIFICO

Si hacemos click en uno de los pedazos del pie se cargara mas abajo las actividades que comprenden el pedazo seleccionado
indicando también el estado de cumplimiento de las tareas que corresponden a dichas actividades.

Actividades

Actividades que pertenecen al

. . Capacitacion a los
pedazo de pie seleccionado. <€ —--—---—

directores de Redes

Al hacer click en cualquiera de Edicativas
las barras mostradas se
mostrara en la parte inferior
las tareas que estan
comprendida dentro de Ia
barra seleccionada.

27
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REPORTE ESPECIFICO

Al hacer click en la barra de actividades se mostrara en la parte inferior todas las tareas que comprenden dicha barra
seleccionada.

Capacitar directores
nivel primaria
Las tareas que se
desprenden de la actividad <- = =
seleccionada.

Al hacer click en Capacitar nivel Inicial
cualquiera de las barras
mostradas se mostrara en
la parte inferior todas las
acciones que estén Capacitar nivel
comprendidas dentro de la Secundaria
barra seleccionada.

0.0
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Por ultimo, al seleccionar una de las barras de las actividades se mostrara en la parte inferior un cuadro de
todas las acciones que se desprenden de dicha tarea seleccionada.

' ‘ 12, Mar 13, Mié 14, Jue
Lista de acciones que se
desprenden de la tarea JUAN YAIR O Capacitar nivel primaria O

seleccionada. € —-—--

Accion: Capacitar nivel primaria
Fecha Inicio: Enerc 13, 2021
Fecha Fin: Enero 14, 2021
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