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1. INTRODUCCION

Este documento es el manual de usuario el cual nos permite plasmar las pantallas propuestas
para el manejo del Sistema de Gestion de Correspondencia - SIGEC

1.1. Propédsito

El proposito de este documento es el mostrar al usuario final con exactitud y sin ambigiedad
la funcionalidad del Sistema SIGEC, como trabajar y utilizar el sistema al maximo, es una guia
para el usuario donde podra inicialmente tener una vision de la pantalla y poder trabajar
adecuadamente.

1.2. Alcance
El alcance del presente documento se extiende a todas las pantallas que se utilizaran en el
sistema, asi como la funcionalidad y validaciones de la misma.

1.3. Organizacion del Documento

El presente documento esta organizado por pantallas, indicando en cada una la
siguiente informacion:

- Funcionalidad General

- Acceso

- Otras transacciones que pueda tener la pantalla}

- Botones

- links

- Pantalla

- Detalle de Campos

2. ORGANIZACION DEL DOCUMENTO

2.1 Ingreso al Sistema
El siguiente link es la direccién de acceso por la web:
http://sigec.naabol.gob.bo

2.2 Funcionalidad General

La pantalla de ingreso al Sistema, como su nhombre lo indica, permite al usuario ingresar al
Sistema de Gestion de Correspondencia. En esta pantalla se realiza un control de acceso, es
decir gue no cualquier usuario 0 persona puede acceder al sistema.

2.3 Requerimientos de Hardware para el uso del Sistema

- Sistema Operativo Linux o Windows

- Procesador Pentium de 300MHZ o superior
- Memoria RAM 512 MB o superior

- Disco Duro desde al menos 1 GB

- Impresora

2.4 Acceso al Sistema
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Al ser una herramienta Web el funcionario puede acceder al sistema desde cualquier computador
y navegador en el cuadro de busqueda escribimos la direccion del sistema

http://sigec.naabol.gob.bo que permitira el ingreso al Sistema de Gestién de Correspondencia de
NAABOL asi como se muestra la Imagen N° 1

http:fisigec.naabol.gob.bollogin?url=

Imagen N.° 1
2.5 Ingreso al Sistema

El mismo nos llevara a la pantalla de acceso del SIGEC donde se solicita al funcionario el usuario,
la contrasefia para poder acceder.

Formulario de Autenticacion
JACARAPI

SISTEMAS

Olvido su contrasefia?

[ Recordar INICIAR SESION

Imagen N.° 2

Una vez ingresado al sistema este mostrara la pantalla principal y el menu de opciones (Ubicado
en la parte izquierda de la pantalla) como se muestra en la Imagen N.° 3.

o Inicio

[®

B

Imagen N.° 3
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3. MENU DEL SISTEMA

3.1 Inicio (menu)

En la pantalla inicio se muestra un resumen del estado de las bandejas de: Entrada, Pendiente,
Archivado, Documentos y una torta estadistica con todos los tipos de documentos generados
desde la bandeja de cada funcionario, como se muestra en la Imagen N.° 4.

Entrada: 0 Pendientes : 4 -

Co respondencia Entrante @ Carrespondencia Pendiente @

Archivo : 384 — Documentos: 193
Correspondencia archivada - Documentos generados @

€ Documentos por tipo

Resoluciones Administrativas (3): 1.6 %
Informes Tecnicos (2): 1.0 % ——’—‘\‘

Memorandums (1): 0.5 % //j
Informes DGOU 2016 (4): 2.1 %
INFORME DE VIAJE (5): 2.6 %
INFORME DE VIAJE (1): 0.5 %

Cartas (11): 5.7 %
Informes (76): 39.4 %

Notas Internas (90): 46.6 % /

Imagen N.° 4.

3.2 Bandeja (menu)

En esta pantalla se controlan las diferentes bandejas: Entrante, Pendiente, Enviados, Archivada
donde se realizan las respectivas acciones de las Hojas de Ruta Internas o Externas.
3.2.1 Entrante (submenu)

Bandeja de la correspondencia enviada digitalmente a través del SIGEC, en esta bandeja existen
las siguientes opciones: FILTRAR, ORDENAR POR, RECIBIR o0 RECHAZAR como se muestra
en lalmagen N.°5
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Y Filtrar: |$ORDENARPOR  ~
[ Correspondencia Entrante
INFORME TECNICO DE SOPORTE TECNICO
. Luis Miguel Zambrana Flores - 50707 TE T » FAVOR REVISAR EL INFORME TE REMITIDO, PARA
v o . L DE TE E ) Atenccion Urgente
Imagen N.°5

RECIBIR
El botdn de recibir enviara la Hoja de Ruta a la bandeja de pendientes, se recomienda recibir en el
SIGEC cuando se reciba el documento fisico, como se muestra en la Imagen N.° 6

Recibir correspondencia

Esta usted seguro de recibir la hoja de ruta: 1/2017-036317?

CANCELAR RECIBIR

Imagen N.°6
RECHAZAR
El boton de Rechazar devuelve la Hoja de Ruta al remitente previa justificacion del rechazo, el
tiempo para rechazar hojas de ruta esta establecido en el Reglamento oficial del SIGEC como se
muestra en la Imagen N.° 7

JUSTIFICACION DEL RECHAZO

Ingrese una justificacién, por la cual desea rechazar la derivacion

Ingrese su descripcion del rechazo

GUARDAR CERRAR

Imagen N.°7
FILTRAR en esta opcion se pueden buscar la hoja de ruta a recibir, derivar, agrupar o archivar,
Imagen N.° 8

Y Filtrar:

Imagen N.° 8
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ORDENAR POR en esta opcién se puede organizar las hojas de ruta por los siguientes criterios,
como se muestra en la Imagen N.° 9

|2 ORDENARPOR =

Hoja Ruta
Fecha
Oficina

Proceso

Imagen N.°9
3.2.2 Pendientes (submenu)

Bandeja de correspondencia pendiente, en esta pantalla se encuentran las hojas de ruta recibidas
digitalmente a través del SIGEC, en esta bandeja existen las siguientes opciones: DERIVAR,
JUSTIFICAR, RESPONDER CON, ORDENAR POR, AGRUPAR, ARCHIVAR E IMPRIMIR
DERIVAR permite al funcionario remitir la Hoja de Ruta a otro funcionario, para su respuesta o
emision de informe, como se muestra en la Imagen N.° 10

W Derivar : 1/2017-03631 i NI/MOPSV/UDTI N° 0050/2017

INFORME TECNICO DE SOPORTE TECNICO
Gerardo Luna Arguata | Encargado de Sistemas 1

Luis Miguel Zambrana Flores | Soporte Tecnico

Urgente

Atenccién Urgente v

® DERIVAR OFICIAL O\ {0l

Imagen N.° 10
Nota: Se pueden remitir Hojas de Ruta Oficial Digital o Copia Digital y ambas tienen el mismo
valor segun el proveido, al momento de derivar se enviara un mensaje al correo y al chat
institucional.
En la opcion de Atencion podré establecer el grado de urgencia de cada tramite.
JUSTIFICAR en esta pantalla el funcionario puede justificar el retraso en la derivacion, respuesta
de las hojas de ruta en su bandeja de pendientes, el tiempo de cada justificacion de hoja de ruta
se encuentra en el Reglamento del SIGEC, como se muestra en la Imagen N.° 11
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Ingrese su justificacién

JUSTIFICACION POR EL RETRASO

Ingrese una justificacion, por la cual su persona tiene un retraso en la derivacion.

GUARDAR CERRAR

Imagen N.° 11

RESPONDER CON, se puede responder las hojas de ruta de la bandeja de pendientes, con
diferentes tipos de documentos: Nota Interna, Informe, Carta y aquellos tipos de documentos que
requiera cada area organizacional, como se muestra en la Imagen N.° 12

Informe

RESPONDER CON =

Mota Interna

Carta

INFORME DE VIAJE
INFORME DE VIAJE
Informe DGOU 2016

Memoradum Viaje

Informe Tecnico

Imagen N.° 12
Una vez que se escoge el tipo de documento para responder, se despliega la siguiente pantalla

Informe

Soperte Tecnico

Luis Miguel Zambrana Flores

#1/2017-03631 | NI/MOPSV/DGAA/UA N° 0421/2017

Gerardo Luna Arguata

Encargado de Sistemas 1

0

+ AGREGAR DESTINATARIO
A ana Claudia Subia Casiilo
B Azero Alarcon <arina Veronica
& Bony Morales Villegas
& Carlos Eufronio Caacho Vega
l’\h Carlos Zambrana Silva
A claucia Scijos Martinez
/L —

BPLANTILLA Archivos Digitales

Seleccionar archivo No se eligio archive

Seleccione un archivo para subir.. JEUEIINH A6}

NOMBRE ARCHIVO TAMANO FECHA DE SUBIDA OPCION I

Imagen N.° 13
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Correlativo de Tipos de Informes

El sistema generara el numero de correlativo del documento seleccionado vinculado a la Hoja de
Ruta que se esta respondiendo como se muestra en la Imagen N.° 14

1/2017-03631 | NI/MOPSV/DGAA/UA N° 0421/2017 I

Imagen N.° 14

Nombre del destinatario y Via
- EI Nombre del destinatario y Via deben elegirse de la lista de Agregar Destinatario ya que el
SIGEC tiene una base de datos todos los funcionarios con sus cargos oficiales.,

Informe v Gerardo Luna Arguata

Encargado de Sistemas 1
Luis Miguel Zambrana Flores
: !
Soporte Tecnico
+ AGREGAR DESTINATARIO
A Ana Claudia Subia Castillo
ﬂ Azero Alarcon Karina Veronica
a Bony Morales Villegas

°
& Carlos Eufronio Camacho Vega

2 . ”
& Carlos Zambrar

B cisudia Sejos Martinez

B onise Hecker Saian

Imagen N.° 15
Agregar Destinatario
El SIGEC permite agregar a los funcionarios poniendo en el filtro el nombre, apellido paterno,
apellido materno; ejemplo en filtro: Mamani se escoge y se da un clic en Adicionar

& ADICIONAR

Imagen N.° 16
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Agregar Destinatano

"

mamani &+ ADICIONAR

Andres Richard Mamani Perez Dania Luna Marrari Daniel Mamani

@ Consultor por Productc - Apoyo Informatico Q Auditor Internc 0 Mensajero

© Programa de Mejora Gastion Municipal Q UNIDAD DE AUCITORIA INTERNA © DIRECCION DE GENERAL DE ASUNTOS JURID COS

David Guiierrez Mamani D Eugenio Macuchapi Mamani D Felix Cusi Mamani D
Q Pertero Archivo El Alto Q Asistentz Archivo Central O Mensajero UTA

© ENLACE ADMNISTRATIVO Y FINANCERO © UNIDAD ADMINISTRATIVA © UNIDAD TECNICA AEROPORTUARIA

Felix Quisbert Mamani D German Daniel Mamzni Choque D Jeccueline Mamani Lucana D
@ Chofer Viceministro de Transportes Q Auxiliar de Archivo Contable O Auwxiliar

© VICEMINISTERIC DE TRANSPCRTES © UNIDAD FINANCIERA © DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

Imagen N.° 17
Editar y Plantilla

- Editar tiene la funcién de guardar cualquier cambio ya sea el nombre del Destinatario, Via o
Referencia

- Plantilla devuelve un documento con el formato y logos oficiales con el nimero de Hoja de Ruta,
Correlativo de Tipo de Documento, Destinatario, Via, Referencia de Documento.

EDITAR [ PLANTILLA

Imagen N.° 18

Archivos Digitales
- En esta seccion se deben de subir los documentos PDF correspondientes, a la Hoja de Ruta

Archivos Digitales

| Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archiva.

Seleccione un archivo para subir... JEEN]=lI=F=Te2o]

0 TAMARNO FECHA OPCION
DE
SUBIDA

122-000056_(1).pdf 0.03MB 2022-08-03 u
16:34:53

Imagen N.° 19
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- Examinar Este boton permite al funcionario abrir la ubicacién dentro su computador donde se
encuentra el PDF correspondiente a la Hoja de Ruta y Tipo de Documento

FidsbordingLlegadas

FidsbordingSALIDAS 2

Hp

informe pera gleison

jhonny hp

LIBRO DE VENTAS

Marcaciones

Nueva carpeta

Nueva carpeta (2)

ojo

POA_2019

rescritorio 07012022

VIVIANA 24062022
101 - NAABOL EL ALTO - 2022-08

Nombre: |01 - NAABOL EL ALTO - 2022-08

V‘ Portable Document Format (PC v

Imagen N.° 20

Cancelar

@ Cargararchivos
T
Organizar ~
3 Acceso rapids

[ Desktop
J Downloads

i Imagenes

B videos

= Particion (D:

=¥ Red

Documentos

Re SOPFUNC - I

» Esteequipo > Desktop » UDTI » AGOSTO
Nueva carpeta

Nombre Fecha de modifica...

Tipo

o

| RESUMEN EJECUTIVO INFORME MOPSY-...
|& DGP Manual de Procedimientos.pdf

\i] HR 03890 NI-MOPSV-DGAA-UA N 0693-...
[] D.5._3246_NB_SPO_1.pdf

|| INF-MOPSV-DGAA-UA N 0524 SEGUIMIE...
\i] RESUMEN EJECUTIVO ACTIVIDADES 1ER ...

‘s Disco local (CY)

)

= Unidad de CD (E

v <

Tamafio

Reglamento V5 Respensable adminizwativa financlera
DE o Ao frige Vs diva
SEPTIEMBRE Responsable Nacional de tecniologias de la informacién
™C RFF INFORME __PAGO SERVICIDS GABLEADO
ESTRUCTURADO
. FECKA  Jusves 29 e Agulo de 2019
‘& OneDrive =
Tic i roneaacr e
m En recouesa 3 3 hojs de s “E EA201S C05T con referencia a 'PAGC DE LOS
Este equipo SERVICIOS DE CAZLEADC ESTRUCTURADD" v i i iguier L
[ Desktop » Se lizw la wenificacin fisica Ce s punlos imealagos v del cablado de 1sd el cual
seercuenta zn nlas dreas = s Caselz
= ruva)
[=] Documentos » Lrackde e encuert ¥ @ ¥ registrando
3 Downloads > Sev resa SADSA en cuantc a los cables
FURIIKAWA CATE Cajas ner y lne maleiales de rable cuens,
=/ Imagenes el cur gler oo o aiess
. Porlo menconado, solicitames 2 su autoridad se pusca mite respectivo
_b Musica para o page del sevcn $al0kado 3 [a emoresa AV G mas Elecrorices.

INFORME
INFIJWISIS N' 0063/2019
-EAI2019-

A Danitnza Mendie? Montecings

Integrzies Se adjuntan imagenes del trabajo realizado p:

Sir oo particula!, me despido cordia mente.

- 1de

MNombre: | RESUMEN EJECUTIVO ACTIVIDADES 1ER SEM.pdf

«| | application/pdf (*pdf) v

Cancelar

Imagen N.° 21

Una vez localizado el Archivo PDF se escoge la opcion Abrir, como la Imagen N° 21
Subir Archivo Este botdn permite subir el documento que fue seleccionado en la opcién

Examinar.

10
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Archivos Digitales

Examinar... | Ningon archivo seleccionado

S=lecchons un archvo para sudir. SUBIR ARCHND

RESUMEN_EJECUTWO_ACTMIDADES 1ER_SEM paf 031 M8 2017-09-08 101403 H

Imagen N° 22

Nota En caso de que el documento sufra modificaciones o se deba eliminar repetir los pasos de
examinar y subir archivo y con la opcion se elimina los archivos cargados, es responsabilidad de

cada funcionario el documento PDF  que suba. u
Derivar Una vez realizados los pasos anteriores y tener el archivo subido al SIGEC se habilitara el

botén de derivar,
EDITAR ’ﬂ DERMNAR [l PLANTILLA,

Imagen N.° 23

Adjunto, Nro. Hojas, Con copia a:

- Adjunto: detalla los documentos adicionales que se adjunta a la Hoja de Ruta ejemplos,
Anillado, Empastado, CD, DVD,

- Nro. hojas: detalla el nimero de hojas de los adjuntos, ejemplo si el Adjunto indica Anillado en
Nro. de Hojas debera ponerse la cantidad ejemplo 20.

- Con copia a: Campo para registrar los destinatarios de las copias de la Hoja de Ruta

Anillado 20 Soporte Tecnico

Imagen N.° 24
Los datos introducidos se reflejaran en la Plantilla que el SIGEC emite.

11
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) F &
Py sSat33
NFORME
INF/JW/SIS N° 0063/2019
E-EA/2019-01067
A 2 Damthza Mendez Monlecmos
P ativa financiera
DE = Ma!co Qg;gg o_Arce Valdivia
de tecr de la informacién
REF. INFORME __PAGO __DE _ SERVICIOS DE CABLEADO
ESTRUCTURADO
FECHA. Jueves, 29 de Agosto de 2019
De mi consideracion
En respuesta a la hoja de ruta “E- EA42019—01067' con referencia a "PAGO DE LOS
SERVICIOS DE CABLEADO ESFR ara lo siguiente:

se encuentra g funcionamiento en las areas especificadas\Caseta antigua y caseta
nueva).

Por lo mencionado, solicitamos a su autoridad se pueda proseguir con el framite respectivo
para el pago del servicio solicitado a la empresa AV GODOY — Sistemas Electronicos
Integrales. Se adjuntan imagenes del trabajo realizado por la empresa.

Sin otro particular, me despido cordialmente

Imagen N° 25
3.2.3 Enviados
La bandeja de correspondencia enviada digitalmente, muestra las hojas de ruta enviadas, en esta
bandeja existen las siguientes opciones: CANCELAR, FILTRAR Y ORDENAR POR, como se
muestra en la Imagen N.° 26

Y Filtrar. 14 ORDENARPOR v
> Correspondencia Enviada

INFORME TECNICO DE SOPORTE TECNICO

<% Se remite informe con observaciones, para ser subsanadas y

UNIDAD DE DESARROLLD TECNC

JRMACION remitidas al jefe de unidac

l Luis Miguel Zambrana Fleres - Sopo-ie Tecnico
Wi sa!

Atenccién Urgente

1/2017-03631 Martes, 30 de Mayo de 201 © CANCELAR

Imagen N.° 26

CANCELAR esta opcién permite cancelar la derivacion al destinatario y regresar la hoja de ruta a
la bandeja de pendientes.

3.2.4 Archivada

En esta bandeja se tienen las carpetas con las Hojas de Ruta archivadas por carpetas como se
muestra en la Imagen N.° 27.

12
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Procesos: 1 Procesos: 12 Procesos: 4 Procesos: 14
= = = =
Procesos: 23 Procesos: 23 Proceccs: 89 Prosesos: B
— = — =
Procesos: 38 Procesos: 18 Procescs: 3 Procesos: 2
= = — =
Procesos: 2 Procesos: 85 Procesos: 17 Procesos: 12
= = = =
Imagen N° 27

NOTA: Todas las bandejas presentan las siguientes opciones:

FILTRAR en esta opcion se pueden buscar la hoja de ruta a recibir, derivar, agrupar o archivar,
Imagen N.° 28

Y Filtrar:

Imagen N.° 28
ORDENAR POR en esta opcion se puede organizar las hojas de ruta por los siguientes criterios,
como se muestra en la Imagen N.° 29

7 ORDENARPOR +

Hoja Ruta
Fecha
Oficina

Proceso

Imagen N.° 29
AGRUPAR en esta opcion se pueden agrupar dos o mas Hojas de Ruta , cuando la respuesta que

se emite abarcara a varias hojas de ruta, se utilizara esta opcion, el primer paso es escoger de la
Bandeja de Pendiente las Hojas de Ruta que se quiere agrupar como muestra la imagen N° 30

13
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y &
@ Correspondencia Pendiente
[ ta )
S SOLICITA AP ITACION, REFERENTE AL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA
Warco Antonio Arce Valdivia
Atencaidn Urgente
rnea =de2 XTSI RESPONOER CON -~
ay
W Imforme de avance del sistema archivero
Warco Antonio Arce Valdivia - ESPECIALISTA £ ARROLLO TECNOLOGH ) Eusluar svance sobre el sistems de archivo POrUS Y3 estamos en fas de regiamentacién. A
0 OE LLO TECNOLOGICO E INFORMAC Atencodn Urgents
] REGLAMENTO PARA USUARIOS DE LA PLATAFORMA DE AULA VIRTUAL DE CAPACITACION DEL MINISTERIC DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA (MOPSY
Waria del Carmen Samiento Sanchez - ABCGADA ANALIETA
Atanaoish Urgama
. [ v )
. PUBLICA INA WEB
Marco Antonio Arce Valdivia - ESPECIALISTA EN DESARROLLO TECNOLSGICO y tud urgent
Atanseién Urgenta
o
v INFORME DE AUDITORIA INTERNA MOPSV/UAL N® 02/2017-REGOMENDACION 2 11.-TERMINOS DE REFERENCIA
Marco Antonio Arce Valdivia - ESPECIALISTA EN DESARROLL NOLOGICO

Imagen N° 30

Una vez escogidas las Hojas de ruta como en el ejemplo apretar el boton de
Este botén mostrara en un numero la cantidad de hojas a agrupar en el ejemplo 4.

La Imagen N° 31 muestra la seccién donde se pregunta qué Hoja de Ruta sera la principal, es
decir el concepto de agrupar evita hacer seguimiento a 4 Hojas de Ruta solo a una

Agrupar hojas de ruta

O en017-11339
O 120170551
O 1201706039

® 12017-01783

LI UE  + REGRESAR

Imagen N° 31

Nuevamente se presiona el boton de agrupar y las Hojas de Ruta estaran Agrupadas.

AGRUPAR

Imagen N° 32

Nota: No existe forma de desagrupar por lo tanto deberan solicitar la desagrupacion a la Unidad
de Sistemas

ARCHIVAR en esta opcién se pueden Archivar dos o mas Hojas de Ruta , se utilizara esta opcién

14
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para cerrar el ciclo de vida digital de una Hoja de Ruta, el primer paso es escoger de la Bandeja

de Pendiente las Hojas de Ruta que se quiere Archivar como muestra la Imagen N° 33

® Correspondencia Pendiente

Y Filtrar (EReLLI RGN % AGRUPARgy | B ARCHIVARgy IETH

SOLICITA APOYO TECNICO PARA TALLER DE CAPACITACION, REFERENTE AL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA

)E DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORM/ N Atenccion Urgente

E2017-11339 Viernes, 08 de Septiembre de 2017 l‘DERNARo ﬁJUSTIFICAb RESPONDER CON  ~

Marco Antonio Arce Valdivia - ESPECIALISTA EN DESARROLLO TECNOLOGICO ¢» Coordinar con COVIPOL en funcion a fiempos y prioridades. Atie

< I""x

Imforme de avance del sistema archivero

Marco Antonio Arce Valdivia - ESPECIALIS SARROLLO TECNOLOGICO

b l—g
HES
;
al
I

Atenccién Urgente

12201705511 Viernes, 08 de Septie e de 2017 f’DERIVAFo !‘JUSTIFICA% RESPONDER CON  ~

el sistema de archivo porque ya estamos en fae

REGLAMENTO PARA USU,
SERVICIOS Y VIVIENDA (MOPSV)
Maria del Carmen Sarmiento Sanchez - ABOGADA ANALISTA <% De acuerdo a lo coordinado, remito para su atencion.

ORDINACION GENERAL Atenccion Urgente

1/2017-05188 Viernes, 08 de Septiembre de 201 r‘DERlVAIh ﬁJUSTIFICAFb RESPONDER CON =

ja |

0S DE LA PLATAFORMA DE AULA VIRTUAL DE CAPACITACION DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS

Imagen N° 33
Una vez escogidas las Hojas de ruta como en el ejemplo apretar el boton de

Este botén mostrara en un numero la cantidad de hojas a agrupar en el ejemplo 3 y desplegara la

siguiente pantalla como muestra la Imagen N° 34

B Archivar Correspondencia

Hojas de ruta seleccionadas:

« Ef2017-11339
« 1/2017-05511
« 1/2017-05188

' NUEVA CARPETA

ARCHIVAR

Imagen N° 34

Hojas de ruta seleccionadas: Muestra las Hojas de Ruta escogidas para el archivo digital.

Observaciones: En este campo se puede detallar la razon por que se Archivan las Hojas de Ruta

escogidas, se recomienda poner a observaciones acordes al archivo ya que se reflejaran en el

seguimiento de una Hoja de Ruta.

Observaciones:

Imagen N° 35
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Havegacion Adrea y Aeropuertos Bolivianos

sus Hojas de Ruta Digital 0 en su caso escoger las carpetas que ya fueron creadas

ZU14

2015

2015 - COPIAS
2016

2016 - COPIAS
2017 COPIAS

2017 OFICIAL

Imagen N° 36

I NUEVA CARPETA I

Imagen N° 37
Archivar: Luego de llenar el campo de Observaciones y escoger o crear la carpeta para archivar
las Hojas de Ruta Digital se procede a archivar con el boton Archivar.

‘ ARCHIVAR

Imagen N° 38

3.3. DOCUMENTOS (menu)
3.3.1 MIS DOCUMENTQOS (submenu)

En esta pantalla el funcionario puede generar el inicio de una Hoja de ruta con los distintos tipos
de documentos, ejemplo se genera una Hoja de Ruta con el tipo de documento Nota Interna para

la solicitud de una compra.

Se tiene un resumen de la cantidad de Tipos de Documento generados, cOmo se muestra en la

Imagen N.39
Informes Notas Internas [ 01 | Cartas INFORME DE VIAJE (1]
INFORME DE VIAJE B Informes DGOU 2016 B Memorandums Informes Tecnicos [ 2 |
Resoluciones Administrativas a

3
Derivar hoja de ruta | “ Asignar hoja de ruta | 0 Ver Seguimiento / Editar documento

Hoja Ruta TIPODOC CITE DOCUMENTO NOMBRE DESTINATARIO CARGO DESTINATARIO

|select Fite v

NIMOPSVIDGAAIUA N°

/201703631 Nota Interna Luis Miguel Zambrana ~lores Scporte Tecnico

03402017

INFORME TECNICC - ASUNTA

042172017
v
12017-02528 e INEMOBSYEGANIANE
2oATnssar Infarme INFMOPSVILGAAUAN®  onny Ralderram Virreira Director General de Planficacian

INFORME DE SEGUIMIENTO POA 2017 -

FECHA

]
2017-05-30 O ﬁ ,‘ @

185116

2017-05-25 OG ,.

18:08:08

TSt 08 /B

Imagen N° 39




= = S

Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

8 ESTAL URINACIONAL D
uLil E"" BOLIVIA MWNISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

Resumen de Documentos: En la pantalla de la Imagen N° 40 se puede ver un resumen de la
cantidad de los tipos de documento generados.

Informes Notas Internas m Cartas m INFORME DE VIAJE ﬂ
wrorme pEvinE (G Informes DGOU 2016 () Memorandums (N Informes Tecnicos 2 |
Resoluciones Administrativas Informes de Catastro Urbano PFO'_V'GCTCS de Nota E)ﬂefnan Informes de Zoonificacion
o
Imagen N° 40

Iconografia: En esta pantalla se tiene los siguientes iconos que describen la funcionalidad de
cada boton.

»
Derivar hoja de ruta | u Asignar hoja de ruta | @ Ver Seguimiento | / Editar documento

Imagen N° 41

Derivar: La accion de este boton permite derivar una hoja de Ruta Generada (realizar los pasos
desde la Imagen 13 a la 25)

| Derivar hoja de ruta |

Imagen N° 42

Asignar Hoja de Ruta: Este botdn permite afiadir un nuevo nimero de Hoja de Ruta aun tipo de
documento (Nota Interna, Informe, etc)

|u Asignar hoja de ruta

Imagen N° 42
Como ejemplo se tiene el siguiente tipo de documento Nota Interna pero no tiene namero de
Hoja de Ruta se presiona el botdn de Asignar hoja de ruta como muestra la Imagen N° 43

Hoja Ruta TIPODOC CITEDOCUMENTO NOMBRE DESTINATAR... CARGO DESTINATARIO REFERENCIA FECHA
}SelectF v ‘ D
,\
M V/DG 7-00- .
Nota Interna w g707:’§£é$;AA/UA Ana Claudia Subia Castillo  Profesional Urbanista agradecimiento ?gwu;g:;;;m iﬂ‘

Imagen N° 43
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Al presionar el botén de Asignar Hoja de Ruta despliega la siguiente pantalla Imagen N° 44

Asignar hoja de ruta al documento:NI/MOPSV/DGAA/UA N° 0771/2017

Referencia: agradecimiento + ASIGNAR NUEVA HOJA RUTA

@ Asigne una nueva hoja de ruta en el boton asignar nueva hoja de ruta o tambien puede escoger de Ia lista de pendientes de 250

Hoja de Ruta Proceso Accion

112017-06039 PUBLICACION PAGINA WEB i ASIGNAR
112017-05511 Imforme de avance del sistema archivero @ ASIGNAR
12017-05188 REGLAMENTO PARA USUARIOS DE LA PLATAFORMA DE AULA VIRTUAL DE CAPACITACION DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA @ ASIGNAR

(MOPSV)

Imagen N° 44
En esta pantalla se tiene dos posibilidades

a) Asignar nueva hoja de ruta: Este botdn asignara un nuevo nimero de Hoja de Ruta Interna 'y
desplegara una pantalla como la Imagen N° 13 y realizar todos los pasos hasta la Imagen N° 45

+ ASIGNAR NUEVA HOJA RUTA

Imagen N° 45

b) Asignar: con este botdn se pueden asignar Hojas de Ruta que se encuentran en la Bandeja de
Pendiente,

Filtrar
1/2017-05
Hoja de Ruta Proceso AGGION
12017-08511 Imforme de avance del sistema archivero @ ASIGNAR
REGLAMENTO PARA USUARIOS DE LA PLATAFORMA DE AULA VIRTUAL DE CAPACITACION DEL MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
112017-05188 MOPSV @ ASIGNAR
(W

Imagen N° 46

En el filtro se puede poner el nimero de Hoja de Ruta que se desea asignar en el ejemplo se pone
1/2017-05 y autométicamente se filtran las hojas que empiezan con esos datos como muestra la
imagen N° 46

Ver Seguimiento: En la Imagen N° 39 se tiene el boton Ver Seguimiento el cual permite ver el
seguimiento de la Hoja de Ruta en seleccionada.

@ Ver Seguimiento
Imagen N° 47

18
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Hoja Ruta TIPODOC  CITEDOCUMENTO ~ NOMBRE DESTINATARIO  CARGO DESTINATARIO ~ REFERENCIA FECHA

‘Selem Fil v ﬁ

o REMISION POA 2018 DELAUNIDAD 5. - 2
Ronny Balderrama Ve DEcior General de DEDESARROLLO TECNOLOGICOE | 291/-08-23 0 2%
INFORMACION.

NI/MOPSV/DGAA/UA
N 0693/2017

Nota Intema 15:56:45

Planificacion

Director Gen

Planificacion

1/2017-05176 Informe Ronny Balderrama Virreira

imagen N° 48
Al dar un clic en el botén Ver Seguimiento desplegara la siguiente pantalla como muestra la
Imagen N° 48

W Hoja de Ruta : 1/2017-05890 I

REMISION POA 2018 DE LA UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

NI/MOPSV/DGAA/UA N° 0693/2017 F Informe
Ronny Balderrama Virreira / Director General de Planificacion D Neta Interna
Gerardo Luna Arguata / Encargado de Sistemas 1

INFORMACION DEL TIEMPO TRAMITE

TRAMITE: NO URGENTE ~ FECHA DE PLAZO: Tiempo Transcurrido (Dias):

[ Seguimiento del proceso

O i UNIDAD ADMINISTRATIVA l DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Recibido/Accidn pendiente.
Gerardo Luna Arguata Ronny Balderrama Virreira Adgurte
Encargado de Sistemas 1 Director General de Planificacion
A Miércoles. 23/Ag02017 - 16:02.57 Enviado: Miércoles

B Se remite POA 2018 de Ia UDTI para fines consiguientes

imagen N° 49
En la pantalla de la Imagen N° 49 se tienen la opcién de Imprimir la cual al presionar muestra la
pantalla de la Imagen N° 50 que es un reporte del Seguimiento realizado.

Seguimiento de la hoja de ruta : 1/2017-05830

Ralerercia REMISION POA 2018 D= LA UN DAD CE DESASRO_LO TECNOLOGICO E INFORWACION.
Cia erigiral N MO>SU/DCASUA N 06932117 Proceso hfeme
Destinaiariz Raorny Baderrama Viveira  Dirsctor General de Planicadion Tpodos Nek Intena
Ramitente Gararzo Luna Arcuaa | Ercargado de Sislemas 1 Fece Migrocles, 23 de Agosto de 2017 1555:46
UNIDAD ADMRISTRATIVA 99, | CIRECCION GENERAL DE PLANIFICACICN
Garardo Luna Arguaa Ronty Bakerzma Vireita F RacibidolAccion penzienta
Encargad> de Sisternas 1 Ciredtor Genea de Planifcacon

Mercoles. 23AQY2C7T - 160257 Wibracles, 233002017 - 16:3350 | Alencaior Jrgente
Seterrite POA 2073 da ia UIT| para fines consiguientes.

Fecte ce impresio: Martes, 12/2ep2017

Imagen N° 50
Editar Documento: En la Imagen N° 39 se tiene el boton Editar Documento donde se pueden
cambiar el Destinatario el via, el documento PDF subido de la Hoja de Ruta en cuestion
19
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»
/ Editar documento

Imagen N° 51

Al presionar el Botén de Editar Documento de la Imagen N° 52 se mostrara la Imagen N° 13

Haja Ruta TIPODOC  CITEDOCUMENTO  NOMBRE DESTINATARIO CARGO DESTINATARIO  REFERENCIA FECHA =
NI/MOPSV/DGAA/UA Director Genersl de REMISION POA2018 DELA UNIDAD .7 55 5 () s
2017-05890 Notalntema oot iy Ronny Balderrama Virreira o i7eco” 50 DEDESARROLLOTECNOLOGICOE  fiiec™ = V.
bR aniieas INFORMACION B = I
2017-05176 Informe Ronny Balderrama Virreira os 0 = /‘@

Imagen N° 52
Nota: Se deberan repetir los pasos de las Imagenes 13 a 25
Botones Adicionales: Se tienen adicionalmente los siguientes botones.

Botdon de Impresion: Este botén con el icono de impresora permite imprimir la Hoja de Ruta en

cuestion.
5]

Imagen N° 53

Botdn de Plantilla: Este boton al igual que la imagen N° 25 emite la plantilla en formato Word con
los logos y fondo (marca de agua) oficiales con los datos del Tipo de Documento (Correlativo, A,
Via, De, Referencia).

‘

Imagen N° 54

Ver Justificacién: En primera instancia No todas las Hojas de Ruta presentan el botén de la
Imagen N° 55, solo aquellas que tienen un justificativo por la cual fue rechaza.

N

Imagen N° 55
Al presionar en el Icono de la Imagen N° 55 desplegara la pantalla
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JUSTIFICACION DEL RECHAZO

[18/08/2017 11:10]: NO LLEGO EN FISICO

Imagen N° 56

La Imagen N° 56 muestra un historial de con todas las justificaciones con fecha y hora que tiene
la Hoja de Ruta en cuestion.

3.3.2 ARCHIVOS DIGITALES (submenu)
en esta pantalla se pueden ver los archivos en formato P.D.F. subidos por cada hoja de ruta
generada o respondida, como muestra la Imagen N.°57

FILTRAR/BUSCAR:

& HOJA
ARCHIVO v TAMANO DOCUMENTO REFERENCIA FECHA
RUTA

NI/MOPSV/DGAA/UA N° solicitud de informacion de los 1/2017-
solicitud_eddy.pdf 0.08 MB 14/03/2017
018012017 backups generados 01641

MANUALES DE USUARIO Y
GUIAS RAPIDAS DE LOS
SISTEMAS INFORME DE
INFIMOPSV/DGAA/UA 112017-
SISTEMAS_INFORME_-_AUDITORIA_MOPSV-UAI-_02-2017.pdf 0.14 MB AUDITORIA INTERNA 2710312017
Ne 0193/2017 01783
MOPSV/UAI N* 02/2017-
RECOMENDACION 2.11-

TERMINOS DE REFERENCIA

Imagen N.°57
3.4 HOJAS DE RUTA (menu) DESPLIEGA QUE MENU?

3.4.1 Seguimiento (sub-menu)

En esta pantalla se hace seguimiento a la hoja de ruta respondidas desde la bandeja de cada
funcionario.

3.4.2 Imprimir (sub-menu)

En la parte que indica “Escriba hoja de ruta” con el nimero de Hoja de Ruta se pueden imprimir

la primero o la segunda hoja segun se requiera, ejemplo 1/2017-00001 como se muestra en la
Imagen N°58
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Imprimir Hojas de Ruta

Escriba la Hoja de Ruta que desea imprimir y presione el boton [IMPRIMIR]:

Escriba hoja de ruta S IMPRIMIR -

1/2017-00001

1/2017-00001

Imagen N.° 58
3.5 REPORTES (menu)

3.5.1 Pendientes Oficina (sub-menu)
En esta pantalla se muestran la lista de Pendientes y No Recibidos por Oficina, Nombre y Cargo

Ejemplo en oficina se puede seleccionar Unidad Administrativa y en Nombre se puede colocar el
del funcionario, como muestra la Imagen N.° 59

f 3 A5 E1VEGIVIEE Y QUITAR FILTRO
Q L|Sta de Pend| enteS/No I'ECIbldOS Para ver en delalle haga doble click en el nombre del funcionario -
Arrastre una columna y dajarlo aqui para agrupar por esa columna
CFICINA ¥ NOMBRE Y CARGO PENDIENTES  NO RECIBIDA
Select Filter v ‘ berar
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERARDO LUNA ARGUATA ENCARGADO DE SISTEMAS 1 2 0
|

Imagen N.°59

Al hacer clic se mostrara detalles de las Hoja de Rutas que estén Pendientes o No Recibidas,
como se muestra en la Imagen N.°. 60

() Detalle perdientes usuatio : GEFARCO LUNA ARGUATA
ATasUe una coumna y cefario aqul para agruper por esa coumna
HOJADFRL  NF DFICINA ANOMRRF FMISOR CARGOFNISNR RF=FRFNCIA PROCFSN GFSTION FFCHAFMISION  FECHARFOFFCI  NIAS >R TIAS RF DFICIAI ACTON FRTADO PRIORINDAD ~ VFR
Solact Fille" v O = Salect il v| Selec: Fite v | [Selec: Fite v|
120177583 UNDADDF DFSARRD 10T MARCOANTONIO A FSPFCIAIISTAFND  Rapmgramanisn Ne Vacarianes ONT  2TMADOIT M ITOR DTIDMT 5408 ) ¢ dias gyilace 2¢ dias oy Atencsion Lrgene PPNDFNTF  URGFNT=
E-Ti2017-D13. . VENTANILLA SANTA CRUZ VENTANILLA UNICA ... RECEPCION USULACAWEYLURLAL 217 29/05/2017 12.22.34 301052017 17.2243 e 2 dh‘o Hace 1 dias oF(GlAL Alenwsion Uigane PENDENTE  NO URGENTE ;
>
ol Pendenes 2

Imagen N.°60

. F 4 i .
Enelicono # se puede hacer seguimiento a las hojas de ruta deseadas.
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3.5.2 Correspondencia Recibida (submenu)

En esta pantalla se puede sacar el reporte de toda la correspondencia recibida por area
organizacional, escogiendo el rango de fechas a mostrar y el tipo de correspondencia Externa o
Interna 0 ambas se puede generar un reporte.

Como se muestra en la Imagen N.°61

De: ‘ [TODAS LAS OFICINAS] ¥
‘[EXTERNAS E INTERNAS] ¥ \
De fecha: 31/05/2017 Afecha: |31/05/2017

Imagen N° 61
3.5.3 Correspondencia Enviada (submenu)
En esta pantalla se pueden sacar reportes de toda la correspondencia enviada a otras areas

organizacionales, se tiene que escoger el area organizacional y el rango de fechas para generar el
reporte, como se muestra en la Imagen N.° 62

A | [TODAS LAS OFICINAS] Y

De fecha:2017-05-31 A fecha: |2017-05-31

Imagen N.° 62

3.5.4 Personalizado (submenu)

En esta pantalla se puede generar un reporte de las hojas de rutas de acuerdo al estado: No
recibido, Recibido/Accion Pendiente, Recibido/Derivado, Agrupado, Archivado y Anulado, como se
muestra en la Imagen N.°63
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Oficina: | UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ |

Wl

A fecha: 2017-05-31

Estado: | No recibido
De fecha:2017-05-31

3.5.6 Documentos (submenu)
En esta pantalla se muestra una torta estadistica con el porcentaje de los tipos de documentos
generados por cada area organizacional, como muestra la Imagen N.°64

Imagen N.°63

Oficina: UNIDAD ADMINISTRATIVA

Documentos Generados

Puede hacer un click en el tipo de documento para ve

CIRCULARES (2): 0.0 %

r_\‘ MEMORANDUMS (113): 1.3 %

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS (3): 0.0 %
INFORMES TECNICOS (2): 0.0 %
MEMORANDUMS (1): 0.0 %
INFORMES DGOU 2016 (4): 0.0 %
INFORME DE VIAJE (5): 0.1 %
INFORME 2013 (5): 0.1 %

MOTA INTERNA 2013 (187): 2.1 %

ESPECIFICACIONES TECNICAS (11): 0.1 %
// —— INFORMES (4055): 46.4 %

CERTIFICADO DE APORTES (1): 0.0 %
INFORME DE VIAJE (1): 0.0 %
LICITACIONES PUBLICAS NACIONALES (3}): 0.0 %
CONTRATACIONES MENORES (2): 0.0 %
INTRUCTIVOS (28): 0.3 % °
CARTAS (84): 1.0 %
NOTAS INTERNAS (4226): 48.4 %

Imagen N.°64
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3.5.7 Historial documentos (submenu)

En esta pantalla se muestra el histérico de documentacion generada pero en formato de barras y
por fechas, como muestra la Imagen N.°65

Documentacion Generada =
Zoom [ 1m [3m] 6m [YTD[ 1y | Al From | Mar 2, 2017 To|May 31, 2017
10
-
(B harnin !
Jul ‘13 Jan ‘14 Jul ‘14 Jan ‘15 Jul*15 3an '16 Jul '16 Jan LAY
& T
(o]
Imagen N.°65

3.5.8 Agrupados por Oficina (submenu)
En esta pantalla se muestran las Hojas de Rutas de Pendientes y No Recibidos por agrupadas por
Oficina.

Ejemplo en oficina se puede seleccionar Unidad Recursos Humanos, como muestra la Imagen N°
66

(=N Y QUITAR FILTRO

Arrastre una columna y dejarlo aqui para agrupar por esa columna

OFICINA PENDL... NORE...

Select Filter v
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 98 909
DIRECCION GENERAL DE ORDENAML... 802 15

< [1» F

UNIDAD FINANCIERA 114 756
UNIDAD DE TRANSPORTE POR CABLE 101 619
MINUTACION 566 319
COORDINACION GENERAL 503 141
UNIDAD DE MINUTACION 480 163

Total usuarios: 84, No recibidos: 9744, , Pendientes: 6499,

Imagen N° 66
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Al escoger el Area Organizacional desplegara la pantalla de la Imagen N° 67

Anastre una columna y dejarle aqui para agrupar por esa columna

JRENCIA PROCESO GESTION  FECHAEMISION ~ FECHARECEPCION DIASE-»R DIASR->F OFICIAL ACCION ESTADO PRORDAD VR  *|

j E |Select Fitter v Select Filte) v | |Select Filter v
510N DELREGLAMENTOPARA LA 2017 19/03/20171237:06 30/08/20170026:31 4@ Odias@) HaceTdias copia Menccion Urgente PENDIENTE  URGENTE 4§
SION DEFORMATOS PARALAFO,. 2017 10/08/2017 123808 30/08/20170926:26 (@ 9dias@) Haceldies copia Atenccién Urgente PENDIENTE ~ URGENTE %
IONES DE GABINETE W7 208207001124 3002017002623 @ Bdies@) Haceldies copia Atenccion Urgente PENDIENTE  NOURGENTE 4
[TIFICA CUMPLIMIENTO DELINST.,. 2017 21/08/201700:11:58  30/08/201700:2624 4@~ Bdias(@ Haceldias capia Atenccién Urgente PENDIENTE  NOURGENTE %
GRAMACION DE CURSOS CORTOS .. 2017 21/08/201700:1348  30/08/20170926:19 @ Bdies@) Haceldias copia Atenceién Urgente PENDIENTE  NOURGENTE 4
ULACION ANTEPROVECTODEP., 2017 21/08/201700:1432 30/08/201708:26:15 g~ Bdias(@ HaceTdias copia Atenccion Urgente PENDIENTE ~ NOURGENTE
1l [ | y

Total Pendientes 17

Imagen N° 67

Al hacer clic se mostrara detalles de las Hoja de Rutas que estén Pendientes o No Recibidas,
como se muestra en la Imagen N° 67

L4 - .
Enelicono # se puede hacer seguimiento a las hojas de ruta deseadas. La pantalla
desplegada no muestra el icono mencionado tal cual hace en la Imagen N°47



