Vcntajas

. Seguimiento exhaustivo de
cadenas de

correspondencia.

. Vincu!acién de tareas y

correspondencias.

. ]:_xce|entc capacic!acl de
bdsqucda.
. Personalizable a los

procesos e imagen
corporativa de cada

institucion.

. Opcra desde la Intranct
con sélo instalar en un
servidor.

. No rcquisrc instalaciones

adicionales en los

compu’cadorcs clientes.

. Manejo de imagenes
facsimilares de la

COFFCSPOT\ACﬂCia.

. Util en la gestion de todo
’ciPo de corrcspondcncia
(cartas, memos, fax, emails,

S otras)A

. | servicio incluye
Y
consultoria en gestion de
corrcspondcncia Yy métodos

de clasificacion.

. Asignacién automatica y

moclelos AC respucsta.

. No solo se instala la nueva
’cccno[ogia, se entrena al

Personal.

. F_st‘aclisticas de alto valor

gcrcncial.
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CORRESPONDENCIA

F seguimiento exhaustivo

que se necesita para el éxito

No hay gerencia efectiva sin una gestion eficiente de las correspondencias. Una de las
caracteristicas que distingue a gerentes exitosos, es que siempre logran que sus
organizaciones contesten oportunamente todas sus correspondencias. A lo interno,
memorandos y correspondencias son instrumentos criticos de la operatividad
corporativa. A lo externo, las correspondencias hablan de la eficacia y la eficiencia
con que se gestiona la institucion.

En todos los casos, la atencion a correspondencias genera
tareas que deben realizarse, y un sistema eficiente debe
poder establecer las relaciones entre correspondencias y
tareas.

Afortunadamente, los lideres y gerentes cuentan con un
sistema de correspondencia que les permite tener control
no sélo de la emisiéon o recepcion de una
correspondencia, sino de la cadena de correspondencias
que las siguieron o precedieron y las tareas con las cuales
estas se vinculan.

Alejandria Correspondencia permite hacer un seguimiento
exhaustivo de todas las cadenas de correspondencias,
entrando en cualquier punto (por fecha, destinatario,

remitente, contenido, palabra clave) y desde cualquier iEficacia y eficiencia en
ubicacion fisica a través de la Intranet (con adecuadas La ge_“"”‘ de correspon-
encia:

condiciones de seguridad).

Los conceptos claves en un sistema de gestion de correspondencia son los de cadena
de correspondencia y tareas vinculadas. Las cartas normalmente tienen una que las
precede y una que las continua y el tenerlas siempre a mano es vital para una buena
gestion. Las correspondencias que llegan implican tareas y la ejecucion de estas
genera mas correspondencias. La capacidad de hacer seguimiento vinculando las
tareas y correspondencias es un factor que distingue la labor de lideres y gerentes

exitosos.
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Espccimcicacioncs

Corrcsponclencia recibida

Registro de la correspondencia que ingresa.
Digitalizacion del documento.
Vinculaciéon de documentos electrénicos en multiples formatos.

Relacién con correspondencias enviadas u otras correspondencias recibidas sobre el mismo tema.

Gestién de la resPuesta

Asignacion de la correspondencia para su atencion.
Seguimiento del estado de atencién a la correspondencias.
Foros internos de discusion sobre correspondencia.
Reenvio de la correspondencia a terceros.

Manejo de los modelos de correspondencias frecuentes.

CorrcsPondcncia enviada

Registro de las correspondencias enviadas.
Relacion con correspondencias recibidas.

Asociar correspondencia por tematica.

Gcncra]

Manejo integral de todos los tipos de medios por los que circulan las correspondencias.
Envio de avisos sobre la ocurrencia de eventos en la base de informacién.

Implantacion a través de una interfaz web personalizable segin los requerimientos del cliente.

(Gestion de informacion

Eficiente sistema de busqueda.

Gestion eficiente y sencilla de los flujos de trabajo de la correspondencia corporativa.
Manejo de cadenas de correspondencias.

Manejo de tareas o solicitudes de servicio.

Creacion inteligente de directorios.

Multiples criterios de clasificacion.

Muiltiples criterios de blsqueda.

Facil de aprender y de usar.

Excelentes capacidades de seguimiento.

Foros de discusion.

Gestidn estadistica.

(Usuarios Yy scguridad

Administracion completa de usuarios.
Seguridad de acuerdo a los grupos a los que pertenece el usuario.

Trazas de auditoria.

(Caracteristicas | écnicas

Listo para usar en Intranet.
Personalizable.
Capacidad para intercambiar informacion con otros sistemas.

Adaptable a multiples plataformas.

A|ejanclria es una

excelente oPcic'm que el
mercado corporativo ha
estado seleccionando
cuando se requiere
conocimientos ,
confiabilidad y
excelencia en el mancJo

digital de la informacién

critica
‘;__'4 3 .-“
=T
LA
J“ N

ALEJANDRIA

www.alejandria.biz/
correspondencia

info@alejandria.biz

"- q Hacer Sistemas
Y

Sardicios by mgldgings de
gealion de infommacian



