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1. Introducción 

 

Este documento es el manual de usuario el cual nos permite plasmar las pantallas propuestas 

para el manejo del Sistema de Gestión de Correspondencia - SIGEC 

1.1. Propósito 

El propósito de este documento es el mostrar al usuario final con exactitud y sin ambigüedad 

la funcionalidad del Sistema SIGEC, como trabajar y utilizar el sistema al máximo, es una guía 

para el usuario donde podrá inicialmente tener una visión de la pantalla y poder trabajar 

adecuadamente. 

1.2. Alcance 

El alcance del presente documento se extiende a todas las pantallas que se utilizarán en el 

sistema, así como la funcionalidad y validaciones de la misma. 

1.3. Organización del Documento  

El presente documento está organizado por pantallas, indicando en cada una la 

siguiente información:  

 Funcionalidad General  

 Acceso  

 {Otras transacciones que pueda tener la pantalla}  

 Botones  

 links  

 Pantalla  

 Detalle de Campos  

  

2. Pantalla  

2.1. Ingreso al Sistema 

 

La pantalla de ingreso al sistema permite al usuario iniciar la sesión del SIGEC, lo 

importante del sistema es que se cuenta la opción de descargar el manual que permitirá 

al usuario final para el manejo y uso en caso de que tuviera algún inconveniente en el 

manejo. Por otra parte, se cuenta con la opción “Recordar” que permite guarda la 

contraseña del sistema para evitar el ingreso nuevamente. 
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Figura 1.  Pantalla de Inicio de Sesión del  SIGEC 

 

2.2. Acceso 

El ingreso a esta pantalla está permitido para todos los usuarios debido a que todo el 

personal del MOPSV que cuenta con un equipo de computación para realizar la recepción 

y generación de documentación mediante la dirección web: http://sigec.oopp.gob.bo 

que es accesible desde cualquier lugar, en cualquier momento y desde cualquier 

dispositivo inteligente (únicamente se requiere tener acceso a internet) 

2.3. Pantalla.  

La pantalla que se muestra a continuación, representa el ingreso al Sistema de 

Correspondencia, la cual contempla todo el manejo del sistema. En la parte lateral 

izquierda se cuenta con el menú y sub menús del sistema; en la parte superior se 

cuenta con las opciones más importantes y que implican el estado de la documentación 

de cada personal (entrada, pendientes, archivo y documentos) y finalmente la parte del 

central que muestra información estadística de los tramites y los documentos recientes 

con los que cuenta cada persona en su bandeja. 
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Figura 2.  Pantalla principal SIGEC 

2.4. Diagrama Jerárquico de Menús 

Nivel 0 

Basado en los requerimientos, se identificaron los siguientes grupos de funcionalidades: 

 Inicio 

 Bandeja 

 Documentos 

 Hojas de ruta 

 Reportes 

 Usuario 

 
Cada una de estas funcionalidades es explosionada en las figuras que se presentan a lo largo del 

documento. 

Figura 3: Jerarquía de Menús Vista global. 

 

 

 

SIGEC 

Recepción  
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Pendientes 
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3. Recepción de Documentación 

Funcionalidad General  

En la presente pantalla se permite ingresar al Sistema de Correspondencia del MOPSV en la 

cual el usuario puede recibir, responder o derivar un documento, solo se debe hacer un clic en 

el enlace del sistema para acceder al mismo. Esta opción permite unificar en un una sola 

pantalla todos los accesos para que se pueda acceder de una forma más simple y directa a los 

sistemas. 

 

En este sector de enlaces no se permite realizar las tres opciones principales como: 

 

 Acceso de modo de inserción  

 Acceso de modo de modificación 

 Acceso de modo de eliminación 

 

Esta pantalla cuenta con una variedad de links para los sistemas los cuales son:  

• Recepcionar 
• Pendientes  

• Enviados  
 

El ingreso a esta pantalla está autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los 

respectivos permisos, cabe mencionar que al ser de acceso público no se requiere de ningún 

sistema de seguridad para este sector de la pantalla. 

 

 BOTONES 

 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón es de permitir ingreso a la pantalla de 

Recibir Documentación  

 

La función de este botón es de permitir ingreso a la pantalla de 

Pendientes el cual espera una acción  

 

La función de este botón es de permitir ingreso a la pantalla de 

documentación enviada o derivada  

 

La función de este botón es de permitir ingreso a la pantalla de 

adición de destinatarios  

RECIBIR  La función de este botón es de permitir Recibir el documento  

DERIVAR   La función de este botón es de permitir La derivación del 
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Pantalla. En la presente pantalla muestra los links a los diferentes sistemas 

implementados el MOPSV, los cuales se pueden acceder haciendo clic en los iconos 

correspondientes.   

Figura 4: Menú de Recepción Documentación 

 

Pantalla principal de Recepción. Siendo la más importante del sistema que permite 

al usuario asegurar que la documentación que remitida por otra personas ahora se 

encuentra en la bandeja personal del usuario y debe ser atendida según los plazos y 

tiempos asignados a la correspondencia.  

 
Figura 5: Recepción de Documentación 

 

Cuando el funcionario recibe la documentación esta pasa al estado pendiente, el mismo 

espera respuesta alguna ya que desde el momento de la recepción el sistema contabiliza 

los días trascurrido para la emisión de alguna respuesta. 

 

 
 
 

 
 

 

 

Documento  

+AÑADIR RESPUESTA  La función de este botón es de permitir Añadir una respuesta  
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 Detalle de Campos 

 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 
 
 
 

4. Pendientes 

Funcionalidad General  

En la presente pantalla permite visualizar la documentación pendiente del usuario solo debe 

hacer un clic en el enlace del sistema para acceder al mismo. Esta opción permite Responder la 

Hoja de Ruta que le fue derivada.  

 

En este sector de enlaces no se permite realizar las tres opciones principales como: 

 

 Acceso de modo de inserción  

 Acceso de modo de modificación 

 Acceso de modo de eliminación 

 

Esta pantalla no cuenta con links. 

Acceso  

El ingreso a esta pantalla está autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los 

respectivos permisos, cabe mencionar que al ser de acceso público no se requiere de ningún 

sistema de seguridad para este sector de la pantalla. 

 

Botón  
 

Filtrar llenado 
Se debe ingresar el número de Hoja de 

Ruta para búsqueda del mismo. 
Campo Opcional  

Ordenar Por Selección 
Seleccionar y ordenar el trámite por: 

Fecha, oficina, proceso y hoja de ruta. 
Campo Opcional 

Botón Funcionalidad 

 

Permite Derivar el documento a otro funcionario público.  
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Figura 6: Pantalla de Pendientes 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

4.1. Pendientes – archivar y agrupar Documentación 

El sistema cuenta con la opción de archivar y agrupar documentación y/o hojas de ruta  

 

 

 

Permite añadir una respuesta a la Hoja de Rita como ser:  

 Informe, Nota Interna, Carta, Instructivo, Certificado de 

trabajo, Especificaciones Técnicas, llamada de atención. 

 

Permite agrupar el documento a otro trámite. 

 

Permite imprimir el listado de pendientes. 

 

Permite archivar la documentación requerida. 

Filtrar llenado 
Se debe ingresar el número de Hoja de Ruta 

para búsqueda del mismo. 
Campo Opcional  

Ordenar Por Selección 
Seleccionar y ordenar el trámite por: Fecha, 

oficina, proceso y hoja de ruta. 
Campo Opcional 

Link H.R. Enlace 

Permite ver el detalle y flujo de tiempos y 

derivaciones del trámite desde el inicio hasta 

el trámite actual (última derivación). 

Campo Opcional 
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Figura 7: Pendientes Archivar y Agrupar documentos 

 
Detalle de Campos 

 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

4.2. Pendientes - Agrupar documentación  

Para agrupar dos hojas de ruta se debe escoger cual hoja de ruta será la maestra o 

principal   

 

Figura 8: Pendientes Archivar y Agrupar documentos 

 

Detalle de Campos 

 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

Agrupar Selección Selecciona para agrupar dos hojas de Ruta 
Campo 

Obligatorio  

Archivar Selección  Archiva las hojas de Ruta. 
Campo 

Obligatorio  

Link H.R. Enlace 

Permite ver el detalle y flujo de tiempos y 

derivaciones del trámite desde el inicio 

hasta el trámite actual (última derivación). 

Campo 

Opcional 

Agrupar  Selección  

Debe Seleccionar una hoja de ruta la cual 

será la principal en caso de  búsquedas y 

derivación de respuestas  

Campo 

Obligatorio  
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4.3. Pendientes - Archivar documentación  

Permite archivar el documento para su almacenamiento  

 

Botón  
 

 
Figura 9: Archivar documentación 

 

Detalle de Campos 

 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

4.4. Seguimiento  

Permite al funcionario realizar el seguimiento de documentación el mismo puede ser 

buscado por el número de hoja de ruta como el número de informe. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón Funcionalidad 

 

Permite crear una nueva carpeta para guardar las hojas de ruta 

y/o Informes 

Observaciones  Llenado  

Permite llenar alguna 

observación y/o com3entario da 

la Hoja de Ruta   

Campo opcional   

Carpeta  Llenado  

Permite Seleccionar la carpeta 

en la que desea guardar la hoja 

de Ruta   

Campo opcional 
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Figura 10: Pantalla de Seguimiento 

 

 
BOTONES  
 

 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de Dato Descripción Validaciones 

NO CUENTA CON DETALLE DE CAMPOS 

 

4.5. Enviados 

Permite mostrar los documentos enviados por el usuario, el cual permite cancelar la 

derivación del trámite en caso de que existiera un error en la derivación (se envió a otra 

persona o se envió un documento que no estaba listo). 

 

Botón  
 

 
 

 

 

Botón Funcionalidad 

 La función de este botón es de permite imprimir la hojas de ruta  

Botón Funcionalidad 

 

Permite crear una nueva carpeta para guardar las hojas de 

ruta y/o Informes 
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Figura 11: Pantalla de cancelar derivación 

 

Detalle de Campos 

 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 

4.6. Archivar documentación 

Permite mostrar los documentos archivos (según reglamento unidamente las personas 

asignadas podrán realizar el archivo de la documentación mediante la bandeja por 

entidad) de los trámites realizados por el area. 

 

Botón  
 

 
Figura 12: Pantalla de documentación archivada 

 

Detalle de Campos 

 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 

 

 

Noc uenta con detalle de campos 

Botón Funcionalidad 

 

Permite mostar los documentos archivados. 

Noc uenta con detalle de campos 
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5. Documentación 

Funcionalidad General  

En la presente pantalla Documentación permite que los funcionarios del MOPSV Generen 

Documentación, como ser Informes, Nota Interna y Cartas y otros documentos, el usuario solo 

deben hacer un clic para acceder al mismo. Esta opción permite unificar en un una sola 

pantalla todos los accesos para que se pueda acceder de una forma más simple. 

En este sector de enlaces permite realizar las tres opciones principales como: 

 

 Acceso de modo de inserción  

 Acceso de modo de modificación 

 Acceso de modo de eliminación 

 

Esta pantalla no cuenta con links  

 

Acceso  

El ingreso a esta pantalla está autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los 

respectivos permisos, cabe mencionar que al ser de acceso público no se requiere de ningún 

sistema de seguridad para este sector de la pantalla. 

 

Figura 13: Sub menú Documentos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1Generar Documento  

La pantalla principal de Generar documentos muestran aquellos documentos (Informes, 

Notas Internas, Cartas.) que el funcionario puede crear con el botón + GENERAR, y de 

igual manera abajo nos muestra el listado de documentos que uno ha generado. 
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Botones  
 

 

Pantalla. En la presente pantalla muestra los Botones para generar Informes, Notas y Cartas 

del MOPSV, los cuales se pueden acceder haciendo clic en los iconos correspondientes 

5.2 Informes  

Permite generar el informe del funcionario público tiene dos opciones, Generar Informes con 

Hoja de Ruta y Generar Informes sin Hoja de Ruta.  
 
Botones  

 
 

  

 

 

 

 

 

 

Pantalla. En la presente pantalla muestra los la generación de un nuevo informe el cual puede ser 

generado con y sin hoja de ruta. En esta opción se da inicio al documento o una respuesta a una 

derivación, es importante que el usuario tenga cuidado en el registro de la pantalla porque se deben 

considerar la referencia, a quien va dirigido y que tipo de informe está siendo elaborado. 

 

 

 

 

 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón es de permite la generación 

de: Informes, Notas Internas, Cartas  

 

Leyendas gráficas, que detallan e informan de la 

iconografía para cada seguimiento o trámite. 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón Permite generar 

Informes con hoja de ruta el cual generara un 

número del mismo 

 

La función de este botón genera el Informes 

sin hoja de ruta  
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Figura 14: Elaboración de un nuevo documento o respuesta a un tramite 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La figura  21 muestra como el funcionario tiene la opción de agregar información más 

detallada, siendo la misma opcional como el VIA, Hoja de Ruta y el adjunto del documento. 

 

Figura 15: Información complementaria de la documentación 

 

 

 
 
 
 
 
 

Detalle de Campos 

 

Proceso Selección  

Selecciona el tipo de documento es, 

por ejemplo contratación informe de 

viaje, informe y otros  

Campo Obligatorio  

Nombre de 

Destinatario 
Selección 

Selecciona a la persona que va 

dirigida la nota  y/o informe 
Campo Obligatorio  

Vía Selección  

Selecciona a la persona o inmediato 

superior el cual autoriza la nota y/o 

informe 

Campo Obligatorio  

Adjunto Llenado  
Se detalla el adjunto al informe por 

ejemplo 3 CD, Fotografías, etc.  
Campo Obligatorio  

N° de hojas llenado  

Se debe colocar el Numero de hojas 

que tiene informe y/o nota más 

adjuntos 

Campo Obligatorio  
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5.3 Informes con Hoja de Ruta  

Cuando el funcionario genera Informes, Notas Internas, Cartas, con hoja de ruta el sistema Genera 

el Numero de Hoja de Ruta 

 
Botones  

 

5.4 Informes sin Hoja de Ruta  

Cuando el funcionario genera Informes, Notas Internas, Cartas, sin hojas de ruta el sistema no 

genera ningún código. 

 

Botones  
 

5.5 Adjuntar documento al informe 

Para Adjuntar el informe al sistema se debe presionar el botón examinar para buscar el 

documento  

 
Botones  

 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón Permite Modificar el documento como ser el 

destinatario y otros 

 

La función de este botón Permite derivar el documento a diferentes 

funcionarios del MOPSV  

 

La función de este botón Editar el Documento Adjunto 

 

La función de este botón Permite Transferir la hoja de ruta  y/o 

documento a diferentes funcionarios del MOPSV 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón Permite Modificar el documento como ser 

el destinatario y otros 

 

La función de este botón Permite derivar el documento a diferentes 

funcionarios del MOPSV  

 

La función de este botón Permite Transferir la hoja de ruta  y/o 

documento a diferentes funcionarios del MOPSV 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón Permite Ubicar el documento para ser 

adjuntado al Informe 
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5.6 Eliminar Archivo Adjunto  

El funcionario puede eliminar el archivo adjunto en caso de equivocación o error al cargar el 

informe. 

 
Botones  

 
 

 

 

Figura 16: Eliminar documento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.7 Derivar Informe 

El sistema permite derivar el Documento y/o informe a diferentes funcionarios 

 
Botones  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La función de este botón Permite Abrir el documento para ser 

adjuntado al Informe 

 

La funcion permite eliminar el documento cargado al documento en 

caso de que hubiera error del cargado del archivo. 

Botón Funcionalidad 

NO CUENTA CON BOTONES 

Botón Funcionalidad 

Los botones de esta pantalla se especifican en cuadros arriba  
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Figura 17: Derivar Documento 

 
 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de Dato Descripción Validaciones 

Referencia Llenado  
Debe llenar el proveído de la 

hoja de ruta   
Campo Obligatorio  

 

En la ventana principal de Derivar, llenamos los datos necesarios para la Derivación. Derivar a: 

(1 en la imagen), seleccionamos a la persona que vamos a derivar el documento. En Acción: (2 

en la imagen), 

 
Botones  

 

 
 
 

 

5.8 Imprimir Hoja de Ruta  

El sistema permite al Usuario Imprimir la Hoja de Ruta  

 

Botones  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón Funcionalidad 

Los botones de esta pantalla se especifican en cuadros arriba  

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón Permite imprimir la Hoja de 

Ruta del informe o nota 

 

 

La función de este botón Permite Derivar el informe der 

manera oficial o documento  Original 

 

La función de este botón Permite Derivar una copia del 

informe a un usuario 

 

Imprimir HR 

Derivar Oficial 

Derivar Copia 
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Figura 18: Derivar Informe 

 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 

 

 

 

 

 

 

Derivar a   Selección  
Permite Seleccionar al funcionar que desea 

derivar la hoja de ruta y/o Informe 
Campo opcional   

Acción   Selección   

Permite Seleccionar la Acción: Urgente, 

Elaborar Informe, Elaborar Respuesta, Para 

su conocimiento  

Campo Obligatorio 

Adjunto Llenado 
Permite indicar el informe o nota que se 

está adjuntando 
Campo Obligatorio 

Urgente Selección selecciona si el documento es Urgente  Selección Opcional  

Proveído   Llenado  
Permite llenar el proveído que tiene la Hoja 

de Ruta    
Campo opcional 

Fecha Llenado 

Se puede realizar la derivación y asignar 

plazos de derivación del inmediato superior 

hasta nivel de Jefes de Unidad. Es decir 

hasta nivel de jefes se puede asignar plazos 

y dentro una misma dependencia. 

Excepción 
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Figura 19: Imprimir Hoja de Ruta 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

5.9 Seguimiento de Hoja de ruta  

Permite al usuario realizar el seguimiento de la Hoja, mostrando la ubicación exacta de la 

nota y/o informe  

 
Botones  

 
 

 

 

 

 

Figura 20: Seguimiento a la Hoja de Ruta 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón Permite ver el seguimiento qua la hoja de ruta 

recorrió 
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Figura 21: Pantalla de Seguimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.10 Derivar Documentación  

El sistema permite al usuario derivar las hojas de ruta a diferentes usuarios  

 
BOTONES  
 

   
 

 

 

 

 

 

Figura 22: Pantalla de Derivación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Botón Funcionalidad 

 La función de este botón es de permite Derivar la Hoja de Ruta 

de forma oficial   

 La función de este botón es de permite Derivar una copia de la 

Hoja de Ruta  

Derivar Oficial  

Derivar Copia  
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Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

5.11 Añadir respuesta 

Permite al funcionario responder la nota mediante un Informe, Nota interna u otro documento. 

BOTONES  
 

 

 

 

 

 

 

Figura 23: Pantalla de Derivación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Derivar a   
Selecció

n  

Permite Seleccionar al funcionar 

que desea derivar la hoja de ruta 

y/o Informe 

Campo opcional   

Acción   
Selecció

n   

Permite Seleccionar la Acción: 

Urgente, Elaborar Informe, 

Elaborar Respuesta, Para su 

conocimiento  

Campo Obligatorio 

Adjunto Llenado 
Permite indicar el informe o nota 

que se está adjuntando 
Campo Obligatorio 

Urgente 
Selecció

n 

selecciona si el documento es 

Urgente  
Selección Opcional  

Proveído   Llenado  
Permite llenar el proveído que 

tiene la Hoja de Ruta    
Campo opcional 

Botón Funcionalidad 

 
La función de este botón es aceptar el tipo de respuesta   

 

 

La función de este botón es cancelar la selección  

Aceptar

ar 
Cancelar  
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La opción de Enviados, nos permite ver todo aquello que hemos enviado o derivado a otro usuario,  
 
 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 

5.12 Hojas de Ruta 

El sistema tiene un sub menú por el cual se puede ingresar a la hoja de ruta deseada para la 

impresión o seguimiento  

 

Figura 24: Sub Menú Hojas de Ruta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         Botones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Generar 

Respuesta  

Selecció

n  

Permite Seleccionar el tipo de 

respuesta: Informe, Nota Interna 

Crata  

Campo Obligatorio   

Botón Funcionalidad 

 
La función de este botón es de permite ver las Hojas de Ruta 

 

La función de este botón es de permite ver la generación de 

Hojas de Ruta   

 
La función de este botón es de permite Imprimir la Hoja de Ruta  
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Figura 25: Pantalla principal de Hojas de Ruta 

 

 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 

5.13 Imprimir  

Permite realizar la búsqueda de la Hoja de ruta, por lo que el usuario debe escribir el número de 

hoja de ruta completo como se muestra en la imagen (ej.: I/2013-03629), el mismo será 

descargado por el navegador en formato PDF para su posterior Imprimir.  

      

    Botones 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtrar  llenado 

Campo de selección de los tres 

sectores (transporte, vivienda y 

telecomunicaciones) 

Campo Obligatorio para la 

selección del registro 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón permite descargar la hoja de ruta 

 
La función de este botón permite Abrir o descargar el archivo en 

pdf para la posterior impresión. 
Aceptar 
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Figura 26: Imprimir Hoja de Ruta 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 
6. Reportes  

Funcionalidad General  

En la presente pantalla la opción Reportes  permite generar información gerencial y operativa sobre 

los seguimientos, documentación y trámites del Sistema. Actualmente el sistema cuenta con esta 

variedad de reportes  

 

En este sector de enlaces no se permite realizar las tres opciones principales como: 

 

 Acceso de modo de inserción  

 Acceso de modo de modificación 

 Acceso de modo de eliminación 

 

Esta pantalla cuenta con los siguientes reportes los cuales son:  

• Pendientes Oficina 

• Correspondencia recibida    

• Correspondencia Enviada 

• Personalizado 

• Documento 

• Historial Documental 

• Oficina 

Imprimir  llenado 
Debe colocar el número de Hoja de 

Ruta para la impresión  
Campo Obligatorio  
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• Pendientes por oficina 

Acceso  

El ingreso a esta pantalla está autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los 

respectivos permisos, cabe mencionar que al ser de acceso público no se requiere de ningún 

sistema de seguridad para este sector de la pantalla. 

6.1 Reportes Pendientes por Oficina 

El seguimiento Reporte de Pendientes por Oficina, muestra la información de los funcionarios 

públicos en su respectiva Unidad Organizacional, con el detalle de los pendientes en su bandeja 

personal y la documentación que se encuentra en su bandeja pero la cual no fue recibida por el 

usuario. Al seleccionar a la personas se visualizara en la segunda grilla de información se detalla los 

tramites en tiempos, plazos y seguimiento al trámite. 

 

Botones 

 

 

Pantalla. La siguiente pantalla muestra el listado de personas por Dirección, Unidad, Programas 

con sus respectivos documentos. Al seleccionar un registro se visualiza el detalle de los trámites que 

tiene asignado la persona para hacer el seguimiento respectivo. 

Figura 27: Reporte Pendientes por Oficina 

 

 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón permite Imprimir la oficina y el Número de 

trámites pendientes 

 

La función de este enlace permite ver el detalle y seguimeinto del 

dpcumento para que se puedan tomar conocimiento del flujo seguido desde 

el inicio del tramite. 



 

 

 
 

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 
MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA  

 
 

www.oopp.gob.bo 

Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz • 4º piso                                                                                                              

                                                                              Teléfonos:(591)-2-212-4381-82-89-94  29 

Pantalla. La siguiente pantalla visualiza el reporte generado por la pantalla generada por la opción. 

Figura 28: Reporte Pendientes por Oficina 

 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 

6.2 Reportes Pendientes agrupados por Oficina 

El seguimiento Reporte de Pendientes agrupados por Oficina, muestra la información de las 

direcciones, unidades, viceministerios y/o programas, con el detalle de los pendientes totales. Al 

seleccionar a la personas se visualizara en la segunda grilla de información se detalla los tramites en 

tiempos, plazos y seguimiento al trámite por persona asignada al area. 

 

 

Hoja de Ruta  Llenado  Debe selección la Hoja de Rota   Campo Opcional  

Nombre 

Emisor 
Llenado Debe selección el Nombre de Emisor   Campo Opcional 

Cargo Llenado Debe selección el Cargo Campo Opcional 

De Oficina Llenado Debe selección la Oficina  Campo Opcional 

Nombre de 

Recepción  
Llenado 

Debe selección el Nombre de 

Recepción    
Campo Opcional 

Fecha 

emisión 
Llenado 

Debe selección la fecha de Emisión  

del documento   
Campo Opcional 

Fecha 

recepcion 
Llenado 

Debe selección la fecha de Recepcion 

de la documentación    
Campo Opcional 
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Botones 

 

 

Pantalla. La siguiente pantalla muestra el listado de personas por Dirección, Unidad, Programas 

con sus respectivos documentos. Al seleccionar un registro se visualiza el detalle de los trámites que 

tiene asignado la persona para hacer el seguimiento respectivo. 

Figura 29: Reporte Pendientes por Oficina 

 

 

Pantalla. La siguiente pantalla visualiza el reporte generado por la pantalla generada por la opción. 

 

 

 

 

 

 

 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón permite Imprimir la oficina y el Número de 

trámites pendientes 

 

La función de este enlace permite ver el detalle y seguimeinto del 

dpcumento para que se puedan tomar conocimiento del flujo seguido desde 

el inicio del tramite. 
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Figura 30: Reporte Pendientes por Oficina 

 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 

6.3 Reportes Historial de documentos 

El seguimiento Reporte visualiza el histórico de documentos por días que se realizan en el MOPSV, 

es un reporte estadístico que puede dar información de la cantidad de trámites que circulan en toda 

la gestión. 

 

 

Hoja de Ruta  Llenado  Debe selección la Hoja de Rota   Campo Opcional  

Nombre 

Emisor 
Llenado Debe selección el Nombre de Emisor   Campo Opcional 

Cargo Llenado Debe selección el Cargo Campo Opcional 

De Oficina Llenado Debe selección la Oficina  Campo Opcional 

Nombre de 

Recepción  
Llenado 

Debe selección el Nombre de 

Recepción    
Campo Opcional 

Fecha 

emisión 
Llenado 

Debe selección la fecha de Emisión  

del documento   
Campo Opcional 

Fecha 

recepcion 
Llenado 

Debe selección la fecha de Recepcion 

de la documentación    
Campo Opcional 
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Botones 

7  

 

Pantalla. La siguiente pantalla muestra el diagrama de la historicidad de los trámites realizados 

en el sistema SIGEC. 

Figura 31 Reporte Historial de documentos

 

Detalle de Campos 

 

 

 

6.4 Correspondencia enviada/enviada  

Imprime Reportes por Unidad para generar el reporte se debe seleccionar la unidad  la fecha de 

inicio y fin  que se desea generar el reporte de toda la documentación generada (enviada/recibida) 

en el MOPSV. 

 

Botones 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón permite Imprimir la oficina y el Número de 

trámites pendientes 

Botón Funcionalidad 

Este reporte no presenta campos  

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón permite Generar el reporte para la 

impresión de la documentacion enviada. 
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Figura 32: Pendientes por Oficina 

   

 

 

 

 

 

 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 

6.5 Personalizado 

Botones 

 

 

Figura 33: Pendientes por Oficina 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A  Selección  
Debe selección la oficina para generar el 

reporte  
Campo Obligatorio  

De fecha Selección Debe selección la fecha de inicio del reporte Campo Obligatorio 

A fecha Selección Debe selección la fecha fin del reporte Campo Obligatorio 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón permite Generar el reporte para la 

impresión. 
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Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

6.6 Documentos 

Permite generar reportes en porcentaje o tortas de toda la documentación generada por Unidad, 

Dirección, Programa y/o Proyecto. 

 

Botones 

 

 

Figura 34: Reporte de Documentación generada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 

 

 

 

 

 

 

Oficina  Selección  
Debe selección la oficina para generar el 

reporte  
Campo Obligatorio  

Estado Selección Debe selección El estado  del documento Campo Obligatorio 

De fecha Selección 
Debe selección la fecha de inicio y fin del 

reporte 
Campo Obligatorio 

Botón Funcionalidad 

Este reporte no presenta Botones  

El reporte no presenta Campos  
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7. Usuario del Sistema 

Funcionalidad General  

En la presente pantalla la opción ingresar al sistema de correspondencia del MOPSV en la cual el 

usuario solo debe hacer un clic en el enlace del sistema para acceder al usuario.  

En este sector de enlaces no se permite realizar las tres opciones principales como: 

 

 Acceso de modo de inserción  

 Acceso de modo de modificación 

 Acceso de modo de eliminación 

 

Esta pantalla no cuenta con links para los sistemas los cuales son:  

Acceso  

El ingreso a esta pantalla está autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los 

respectivos permisos, cabe mencionar que al ser de acceso público no se requiere de ningún 

sistema de seguridad para este sector de la pantalla. 

 

En la pantalla de usuario el mismo tiene la opción de modificar sus datos personales así como se 

muestra en la imagen  
 

  Botones 

 

 

 
 

 

 

 

Figura 36: Pantalla de Usuario 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Botón Funcionalidad 

 
La función de este botón permite cambiar la Contraseña 

 
La función de este botón permite cambiar los datos del Usuario 

 La función de este botón permite Agregar los destinatarios 

 La función de este botón permite cambiar la Contraseña 
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Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

7.1 Cambiar Contraseña 

Permite cambiar la contraseña del usuario, colocando primero la contraseña por defecto y 

colocar la nueva contraseña y repetirla, y darle clic al botón cambiar contraseña. 

  Botones 

 

 

 

 

 

Figura 37: Cambio de Configuración 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

7.2 Cambiar mis datos 

Permite realizar modificaciones en los datos del usuario  
 

   

El reporte no presenta Campos  

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón permite cambiar la contraseña de 

acceso al sistema   

Ingreso de 

contraseña 

actual 

llenado 

Pide al usuario la contraseña actual 

que tiene para la verificación de 

autenticación.  

Campo Obligatorio  

Nueva 

contraseña  
llenado 

Nueva contraseña de para el sistema. Campo Obligatorio 

Verificación 

de nueva 

contraseña  

llenado 

Verificación de nueva contraseña para 

validación y confirmacion. 

Campo Obligatorio 
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Botones 

 

 
 

 

 

 

 

Pantalla. La siguiente pantalla muestra los campos que deben ser modificados del usuario final. 

 
Figura 38: Cambio de datos del funcionario 

 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 

Pantalla. La siguiente pantalla muestra el cambio de imagen (avatar) que el usuario puede colocar 
para que se visualice en cada derivación. 

 

Figura 39: Cambio de imagen en el sistema (avatar) 

 

 

 

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón permite cambiar la contraseña de 

acceso al sistema   

Nombre 

completo 
llenado 

Pide al usuario la contraseña actual 

que tiene para la verificación de 

autenticación.  

Campo Obligatorio  

Cargo llenado 
El usuario debe llenar el cago del 

Usuario. 
Campo Obligatorio 
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Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

7.3 Destinatarios 

Permite agregar a los funcionarios que no se encuentran en el cuadro de derivaciones el mismo los 

agrega para el uso, es importante esta opción porque si no se tiene asignado destinatarios por 

defecto en el sistema se puede hacer de forma manual. 

Botones 

 

 
 

 

 

 

Figura 40: Adicionar destinatarios 

 

 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 

 

 

Imagen Seleccion 
Pide al usuario la contraseña actual que 

tiene para la verificación de autenticación.  
Campo Opcional  

Botón Funcionalidad 

 

La función de este botón permite adicionar  destinatarios a 

derivar correspondencia. 

Filtrar / 

Buscar 
llenado 

El usuario puede buscar a la persona 

que desea buscar.  
Campo opcional  
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7.4 Organigrama  

Nos muestra el Organigrama del MOPSV.  

Botones 

 

 

  

 

Figura 41: Organigrama del MOPSV 

 

Detalle de Campos 

Nombre Tipo de 

Dato 

Descripción Validaciones 

 

NOTAS: A continuación, se detallan los siguientes puntos importantes: 

 Toda derivación de documento es notificado mediante correo electrónico 

institucional. 

 Toda documentación que se encuentre en la bandeja personal por más de  4 

días Sera notificado mediante correo institucional.  

 Las ampliaciones y justificaciones del porque un trámite que se encuentre en 

bandeja personal, será sujeto a evaluación y podrá ser ampliado únicamente 

por el inmediato superior. 

 Toda documentación que sea cargado al sistema deberá ser firmado 

electrónicamente de forma obligatoria mediante los certificados digitales 

asignados por la Unidad de Desarrollo Tecnológico e Información. 

 Para el rechazo de una documentación se deberá registrar el justificativo 

necesario al momento de realizar esta acción. 

 Se debe hacer uso de la plantilla que es generado del sistema SIGEC. 

Botón Funcionalidad 

Este reporte no presenta Botones  

El reporte no presenta Campos  


