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iA RAPIDA DE DELSISTEMA DE
GESTION DE CORRESPONDENCIA SIGEC

¢ Acerca del SIGEC

El SIGEC - Sistema de Gestién de Correspondencia que le permite la gestidn, el manejo y
seguimiento de la correspondencia interna y externa de una entidad publica.

;Como ingreso al SIGEC?

El sistema se puede acceder desde cualquier navegador de internet (Explorer, Firefox, Chrome,
etc.), en cualquier parte del mundo, teniendo como requisito el acceso a internet.

Mediante el siguiente enlace que se puede copiar: sigec.senasba.gob.bo

Formulario de Autenticacion

Usuario

o -9, SENRAS
Gobierno del Estado Plurinacional de —
Serviclo Naciona! para la S¢

T BOL]VIA de Servicios en Saneamis
O Rocorcar Ministerio de
Medio Ambiente y Agua

Sistema de Gestion de
Correspondencia

(A DESCARGAR MANUAL

Envie y reciba su correspondencia de manera

mas sencilia y agil Ademds permite gerenar v

Pantalla 1. Fuente Propia: Acceso al Sistema

En el lado derecho de la autenticacidn esta resaltado un botén verde donde puede descargar
este manual.
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El 4rea de trabajo se divide en tres partes esenciales:

. Barra de informacion
o Panel de Acceso
. Espacio de trabajo

Barra de Informacion

En la parte superior derecha se puede acceder a perfil de usuario, informacién de alertas y un
buscador de hojas de ruta.

Como se observa el usuario puede ver su perfil, cambiar la contrasefia o salir de la sesion.

Cambiar contraseia

Nos permite cambiar la contrasefia del usuario, realizando los siguientes pasos:

SENHSBFI
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Colocando primero la contrasefia anterior.
Colocar la nueva contrasena.

Repetirla en el dltimo campo.

Darle click al botén cambiar contrasefia

BN

SIGEC -MT = Q ! e

& Cambio de Contrasefia %

GAMBIAR CONTRASERA

Editar Perfil

Nos permite cambiar el nombre o cargo que pueden estar mal escritos, y se modifica todo con
el boton Modificar datos, personalizar la fotografia del usuario, anadir destinatarios.

SIGEC -MT = Q !

96

Veces ingresadas.

& Datos de Usuario: cmartinez

Claudia Martinez CM

Asistente Técnico Principal CIMAS-SENASBA

MODIFICAR DATOS

Luis Ordonez Rios
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Destinatarios

Nos permite agregar a los destinatarios de los procesos que generamos, haga click primero al

botén E, se despliega una nueva ventana Filtrar/Buscar, puede buscar y agregar a las
personas que requiere derivar, buscandolas mediante una parte del nombre, como en el
ejemplo: Jav, nos muestra todas las personas con esa parte de texto y seleccionando con un
click en la casilla izquierda a las personas buscadas y luego le damos click al bot6én +Adicionar,
para que el usuario seleccionado se agregue a la lista de destinatarios, e igualmente tenemos
la opcién Quitar si la persona no fuera la correcta.

Agregar Destinatario

Nidia Suxo Garay D Melisa Frontanilla Cruz D Edson Calderon Aguilar D
! L] o GENI i 0 W 1 9 CoN "

Roman Huarachi Michaga I:l Milton Eddy Lequipe Quino D Alsjandra Tamayo Galinda D
l L] 5 ADIL AN 1 ] LI ! 9 VE Y

Marcelo Pacheco Lovera D Valeria F. Perez Calderon D Victor Rinaldo D
1 9 SERY ENE . ! l ]

] F N
‘ Viadimir Zarate Cazas l:l

Alertas

Las alertas, como lo indica son pequefios recordatorios ya que ciertas hojas de ruta van a
tener un tiempo perentorio y deben ser ejecutadas hasta una fecha limite.

Panel de Acceso

Es el area definida como acceso rapido, que siempre esta visible. Es facilmente identificado
por el logo de nuestra institucién
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Como se ven en sus opciones, si uno requiere acceder rapidamente a alguna de sus opciones
independientemente que este desplegado en el area de trabajo.

Area de trabajo

Es el 4&rea donde se mostraran todos los documentos, reportes, hojas de ruta, etc.

Banner de acceso rapido
En este nuevo banner de acceso rapido se distinguen cuatro recuadros:

‘ Entrada. Denotado por el color amarillo, son las hojas de ruta en espera
de ser recepcionadas.

‘ Pendientes. Denotado por el color rojo, son las hojas de ruta que esperan
cierta accién por parte de la persona.

. Archivo. Denotado por el color azul, son las hojas de ruta que ya han sido
archivadas, y que ahora pueden ser accedidas directamente.

‘ Documentos. Denotado por el color verde, son los distintos documentos
generados por parte del usuario para los distintos procesos, pueden ser
informes, notas internas, etc.

Documentos

Generar un nuevo Documento
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En la parte superior derecha nos muestra un botén verde con la palabra GENERAR, donde
podemos generar los documentos que necesitamos, como por ejemplo: Informes, Notas
Internas, Cartas, etc. Respetando el correlativo del documento y la Unidad a la que cada
usuario depende.

SIGEC -MT = q !

Momaranams B [ 41 ] Notas inlorna [ 25 | | Cars
Deervar noya do rusa | [l Asgnar nojs do rua | @ ver Seguimienta | #° Edtar documents

Hoja futa TIPG DOC CITE DOCUMENTO NOMERE DESTINATARIO) CARGO DESTINATARID REFERENCIA FECHA

DTS-CIMAG-00S3-INE-19 i Delgaditio Aguilar Coordinadors Programa CIMAS

i laplgina: 1 Mostrar filex: (20~ | 1-20deB8 ¢ >

Una vez que damos click al boton GENERAR, despliega un pequefio menu pudiendo
seleccionar entre:

e Informe
e Notainterna
e (arta

Las pantallas para generar cualquiera de estos documentos son muy similares. En este caso
revisaremos el de informe
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+ Generar Informe GENERAR DOCUMENTO CON HOUA DF RUTA  IRERESEE el e E IR e S ST ) % Tips:

[Elija procesao] ~  Claudia Martinaz CM

Asistente Técnico Principal CIMAS-SENASBA

0

SAGREGAR DESTINATARIO

BB

Dependiendo la necesidad se debe crear el documento con hoja de ruta o sin esta. Para el
ejemplo, generaremos un informe con hoja de ruta.

Una vez elaborado podemos ver los documentos que tenemos generados y las opciones que
disponemos en cada uno de ellos

ICONO DESCRIPCION

Derivar hoja de ruta.

Asignar hoja de ruta al documento.

Estado derivado, realizar seguimiento a la hoja de ruta.

Imprimir hoja de ruta.

Editar el documento (Carta, informe, nota interna).

E\@@J

Descargar plantilla del documento (carta, informe, nota interna).

Editar un documento

Una vez que se edita un documento, se puede cambiar el destinatario y los datos
del documento a modificar.
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Derivar hoja de ruta

Una vez que se tiene el documento listo, se debe derivar para su atencién por otra
persona, Unidad o Direccién del ministerio.

En esta funcion, cuando se desea agregar y derivar una copia, en la parte inferior se activa el
botdén derivar copia, que muestra por debajo las copias al documento

W Derivar : 1/2016-00002 DGANUAPISIS-RVM-D001-H0THE

Informe solicitace sob
Emilia Landa Vino | jefe de gabinete
Ramiro F. Vargas Mendzabal | Jefe

Dlurgente
Despacho - Emilio Laruta Vino v

Atencidn Lingente w (-]

Cancelar Tipo Dertvado a Accibn Fecha max respuesta

@ Derivar - 122016-00002 DOAALAPEE VIGO0 HOT S

| r—"
Despacho - Emilio Laruta Ving w
Para su conocimiento y fines consiguientes Para pu mraideresin w 1273002016 "

Emilia Lanvta Ving

ﬂ = ot de gabinete

Proveide: Fats w secamiants § hnat cesiguiantn

Paen b comsidenncidn

Servicia Nacional para la Sostenits dad
de Sandcios an Sansamantn Risicn

JysSEnnsen
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Archivo

El usuario del sistema, una vez ingresado, tiene la posibilidad de entrar a la opcién de
“Archivo”, en la cual se ve en la pantalla inicial siempre y cuando quiera archivar un
documento lo podra hacer desde esta opcién, donde se creara las carpetas en que el usuario
quiere almacenar la documentacién, puede crear varias carpetas y puede restablecer algin
documento que se encuentre archivado.

Cancelar Derivacion

Una vez que se derivd un documento u hoja de ruta podemos cancelar ingresando a las
siguientes opciones:

1. Nosvamos ala opcién bandeja.

2. Escogemos la opcién enviado.

3. Escogemos la opcion de filtrar.

4. Le damos click en el botén azul de CANCELAR.
Y luego nos saldra la pregunta si estamos seguros de cancelar la derivacion, y por udltimo se
reestablecerd a nuestra bandeja de pendientes o si nosotros lo creamos la nota debemos

dirigirnos a Documentos y seleccionamos Mis documentos y ahi veremos que nos falta
derivar

Q Ea Ramiro Fenando Vargas Mendizibal

Y Filtrar: 15 ORDENARPOR =
> Correspondencia Enviada |

-
VERIFICACION
i
. Ruth Marisel Hjinojosa Cori - RESFONSABLE DE ACTIVOS FILIOS PARA SU CONOCIMIENTO Y FINES CONSIGUIENTES
Atenccidn Urgente
aa
VERIFICACION DE ACTIVOS
i
. Ruth Marisel Hjinojosa Cori - RESPONSABLE DE ACTIVOS FILIOS 3 PARA SU ATENCION
Activ s Atenccidn Urgente
a
VERIFICACION DE ACTIVOS
Ruth Marisel Hjinojosa Cori - RESFONSABLE DE ACTIVOS FIJOS PARA SU CONOCIMIENTO Y FINES CONSIGUIENTES
Activ Para su conocimienta
aa
EXTRAVIO ¥ REPOSICION DE TABLET
ra Ruth Marisel Hjinojosa Cori - RESFONSABLE DE ACTIVOS FLIOS cypara su conacimiento y fines consiguientes
de aticn
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Imprimir una hoja de ruta ya asignada
Para poder imprimir una hoja de ruta ya asignada le damos click en las siguientes opciones:

e Primero entramos a la opcidn hoja de ruta.
Nos vamos a la opcién imprimir.

e Colocamos el niumero de hoja de ruta y seleccionamos con proveido o sin él y
nos apareceré la hoja de ruta para continuar con la derivacidon, como se
muestra en la figura

SIGEC -MT = !
Imprimir Hojas de Ruta

Reportes

Existen varias tipos de reportes, como se puede apreciar en el panel de acceso como se
muestra en la siguiente figura:
e Pendientes Oficina.
e (Correspondencia recibida
Correspondencia enviada.
Personalizado.
Documentos.
Historial de Documentos
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e Hojas de Ruta

Busqueda

La forma de encontrar cualquier registro de la correspondencia registrada se detalla a
continuacién: Debemos ingresar al menud Busqueda, luego llenar cualquiera de los criterios de
busqueda y a continuacién presionar en el botén buscar que se encuentra en la parte inferior
derecha

SIGEC-MT = Q !
Busqueda Avanzada

Todos los tipos v

01/01/2013 07-06-2020

Resultados: 0
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