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1. Introducciéon

#Q0ras

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

para el manejo del Sistema de Gestidon de Correspondencia - SIGEC

1.1. Proposito

El proposito de este documento es el mostrar al usuario final con exactitud y sin ambigledad

la funcionalidad del Sistema SIGEC, como trabajar y utilizar el sistema al maximo, es una guia

para el usuario donde podra inicialmente tener una visidon 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:

e Funcionalidad General

e Acceso

e {Otras transacciones que pueda tener la pantalla}

« Botones
° links
« Pantalla

o« Detalle de Campos

2. Pantalla

2.1. Ingreso al Sistema

La pantalla de ingreso al sistema permite al usuario iniciar la sesion del SIGEC, lo
importante del sistema es que se cuenta la opcidon de descargar el manual que permitira
al usuario final para el manejo y uso en caso de que tuviera algun inconveniente en el
manejo. Por otra parte, se cuenta con la opcién “Recordar” que permite guarda la

contrasefia del sistema para evitar el ingreso nuevamente.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Figura 1. Pantalla de Inicio de Sesién del SIGEC

Formulario de Autenticacion

Username

Sistema de Gestion de
Correspondencia

[A DESCARGAR MANUAL

[ Recordar INICIAR SESION
Envie y reciba su correspondencia de

manera mas sencilla y rapida. Permite

Gerenar todo tipo de documentos

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA | Estado Plurinacional de Bolivia

2.2. Acceso

El ingreso a esta pantalla estéd permitido para todos los usuarios debido a que todo el
personal del MOPSV que cuenta con un equipo de computacién para realizar la recepcién
y generacion de documentacion mediante la direccion web: http://sigec.oopp.gob.bo
que es accesible desde cualquier lugar, en cualquier momento y desde cualquier

dispositivo inteligente (Unicamente se requiere tener acceso a internet)

2.3. Pantalla.

La pantalla que se muestra a continuacion, representa el ingreso al Sistema de
Correspondencia, la cual contempla todo el manejo del sistema. En la parte lateral
izquierda se cuenta con el mend y sub menus del sistema; en la parte superior se
cuenta con las opciones mas importantes y que implican el estado de la documentacion
de cada personal (entrada, pendientes, archivo y documentos) y finalmente la parte del
central que muestra informacion estadistica de los tramites y los documentos recientes

con los que cuenta cada persona en su bandeja.

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA / \\ﬁ

Qorqs
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Figura 2. Pantalla principal SIGEC

Q
El

2 ‘ Pendientes : 5 Archive - 150 ‘ B 404

NIMOPSV/UOTI e SOUICITUD DE INICIO DE PROCESD PARA LA ADQUISICION DE
ADMINISTRACION PARA LA INFRAESTRUCTURA DE VIRTUALIZ,

LLAMADA DE ATENCION (1): 0.2 % 3

ESPECIFIGACIONES TECNICAS (21 0.5 % ——T7 T
CERTIFICADO Df ABAID (1): 0.2 %
Oocumentos Exemos (13 0.2 %

Cartas (4): 1.0%

003212016

Marco Antonio Funes Condarcs | Director General de Asuntos Aministrativos

7 Informes t91: 225 %

NIMOPSV/UDTI Ne Pruebas de Derivaciones &

0031/2016
Reynaldo Gonzala Coca Rojas | Administrative Il - Tecnico en Sistemas

INFIMOPSV/UDTI N®  INFORME TECNICO MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRAINSTITUCIOMAL DE PARTIDAS, &
oozerzois Maren Antonio Funes Condarce | Director General de Asuntos Administrativos
INFIMOPSV/UDTI N* INFORME SOBRE SOUICITUD DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE IMPRESORAS. &

oozsrzone Jusn Alberen Tapka Gahvan | APOYO ADMINISTRATIVO ACTIVOS FIOS UE-PVS

/

Notas Internas (298): 73.8 % INF/MOPSV/UDTI N Requerimiento de Cableado Estructurado, Equipamiento de Comunicaciones. Wireless. &
AR Telefonia IP y Discos Duros de Almacenamiento para Storage. :

2.4. Diagrama Jerarquico de Menls

Nivel 0
Basado en los requerimientos, se identificaron los siguientes grupos de funcionalidades:
. Inicio
o 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: Jerarquia de Menus Vista global.

Recepcion

Pendientes

Documentos

[ SIGEC

—

Lo ddl

Reportes

Archivo

| S W) T W S N

Usuario
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3. Recepcion de Documentacion

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 opcidn permite unificar en un una sola
pantalla todos los accesos para que se pueda acceder de una forma mas simple y directa a los

sistemas.

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

e Acceso de modo de insercidn
e Acceso de modo de modificacion

e Acceso de modo de eliminacidn

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

- Recepcionar
Pendientes
+ Enviados

El ingreso a esta pantalla estd autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los
respectivos permisos, cabe mencionar que al ser de acceso publico no se requiere de ningan

sistema de seguridad para este sector de la pantalla.

BOTONES

Boton Funcionalidad

La funcién de este botdn es de permitir ingreso a la pantalla de
RECEPCIONAR P 9 P

Recibir Documentacion

_ La funcion de este botdn es de permitir ingreso a la pantalla de

PENDIENTES ]

Pendientes el cual espera una accion

La funcién de este botdn es de permitir ingreso a la pantalla de
ENVIADOS , P J P

documentaciéon enviada o derivada

La funcién de este botdn es de permitir ingreso a la pantalla de
ARCHMNADA ]

adicion de destinatarios
RECIBIR La funcidn de este botdon es de permitir Recibir el documento
DERIVAR La funcion de este boton es de permitir La derivacion del

WWW.00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz ¢ 4° piso
Teléfonos:(591)-2-212-4381-82-89-94



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA g’ "\\
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA :‘g’@rqs
=
_J SSSSSNN

Documento
+ANADIR RESPUESTA | La funcién de este botén es de permitir Afiadir una respuesta

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: Men0 de Recepcion Documentacion

Bandeja

Pantalla principal de Recepcidon. Siendo la mas importante del sistema que permite
al usuario asegurar que la documentacidn que remitida por otra personas ahora se
encuentra en la bandeja personal del usuario y debe ser atendida seguln los plazos vy

tiempos asignados a la correspondencia.

Figura 5: Recepcién de Documentacion

Y Filtrar: 14 ORDENAR POR v
[ Correspondencia Entrante

PAGO DE TELEFONOS CELULARES CORPORATIVOS

su atencion

Copla .
K Marco Antonio Funes Condarco - DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS o favo
DIREC DE AS S Atenccion Urgente

TOS ADMINISTRATIVOS

N % DIREC DE ASUN
aD)
CRONOGRAMA DE ACTUALIZACION Y VALIDACION DE FILE PERSONAL
" Marco Antonio Funes Condarco - DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 3 FAVOR SU ATENCION
O DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Atenccién Urgente

1/2016-02166 QI

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

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

los dias trascurrido para la emisidn de alguna respuesta.

Www.00pp.gob.bo
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Nombre Tipo de Descripcién Validaciones

Detalle de Campos

Dato

Se debe ingresar el nimero de Hoja de

Filtrar llenado Campo Opcional

Ruta para busqueda del mismo.

N Seleccionar y ordenar el trédmite por: _
Ordenar Por Seleccidn Campo Opcional

Fecha, oficina, proceso y hoja de ruta.

4. Pendientes

Funcionalidad General
En la presente pantalla permite visualizar la documentacién pendiente del usuario solo debe

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

Hoja de Ruta que le fue derivada.

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

e Acceso de modo de insercidn
e Acceso de modo de modificacion

e Acceso de modo de eliminacidn

Esta pantalla no cuenta con links.

Acceso

El ingreso a esta pantalla estd autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los
respectivos permisos, cabe mencionar que al ser de acceso publico no se requiere de ningln

sistema de seguridad para este sector de la pantalla.

Boton

Funcionalidad

~ DERIVAR Permite Derivar el documento a otro funcionario publico.

WWW.00pp.gob.bo
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IR Permite afadir una respuesta a la Hoja de Rita como ser:
e Informe, Nota Interna, Carta, Instructivo, Certificado de

......... Informe

Nota Interna trabajo, Especificaciones Técnicas, llamada de atencion.
Q Carta
A .
Instructivo
I CERTIFICADO DE TRABAJO

ESPECIFICACIONES TECNICAS

B LLAMADA DE ATENCION

9% AGRUPAR Permite agrupar el documento a otro tramite.
& IMPRIMIR Permite imprimir el listado de pendientes.

& ARCHIVAR Permite archivar la documentacion requerida.

Figura 6: Pantalla de Pendientes

Inicio | Comespondencia | Documentos  HojasdeRuta | Reportes | Usuario

Pendientes
S.RBOIT0AFE ST A

CORRESFONDENCIA RECIBIDA ©

recepcionan Fitrar Ordenargor. HojaRuta | Fecha | Oficina | Proceso

PENDIENTES &] De: DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS @

ENVIADOS

ARCHIVADA Javier Marcelo Calderon Paz / Director General de Asuntos Administrativos Accion: Elanorar Informe

2 3
J Dnes. 22 de aorit e 2013

8 De: DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS @

Nombre Tipo de Descripcién Validaciones

Dato

_ Se debe ingresar el nUmero de Hoja de Ruta _
Filtrar llenado p ] Campo Opcional
para busqueda del mismo.

Seleccionar y ordenar el tramite por: Fecha,

Ordenar Por | Seleccion - _ Campo Opcional
oficina, proceso y hoja de ruta.

Permite ver el detalle y flujo de tiempos y

Link H.R. Enlace derivaciones del tramite desde el inicio hasta | Campo Opcional

el trémite actual (ultima derivacidn).

4.1. Pendientes - archivar y agrupar Documentacion

El sistema cuenta con la opcién de archivar y agrupar documentacién y/o hojas de ruta

7 Www.00pp.gob.bo
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Figura 7: Pendientes Archivar y Agrupar documentos

Y Filtrar: 1# ORDENAR POR  ~ £y AGRI_IPARo - ARCHIVAW & IMPRIMIR

[® Correspondencia Pendiente

v SOLICITUD DE PASANTIA PARA EL AREA DE SOPORTE TECNICO DE 2 UNIVERSITARIOS: ANDRES MAMANI'Y CARLOS CHAMBI

Martin Alejandro Romero Frias - PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS -
Atenccion Urgente
\:‘| Agrupado
1/2016-01021 * DERIVAR RESPONDER CON  ~

Detalle de Campos

Nombre Tipo de Descripcién Validaciones
Dato
. . _ Campo
Agrupar Seleccion Selecciona para agrupar dos hojas de Ruta ) )
Obligatorio
. ) . : Campo
Archivar Seleccion Archiva las hojas de Ruta. ) )
Obligatorio
Permite ver el detalle y flujo de tiempos y
i Campo
Link H.R. Enlace derivaciones del tramite desde el inicio _
V4 ., - Opcional
hasta el tramite actual (ultima derivacion).

4.2. Pendientes - Agrupar documentacion

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

Figura 8: Pendientes Archivar y Agrupar documentos

Agrupar hojas de ruta

QO Eezo16-02432

@ 112016-01170

AGRUPAR 3 REGRESAR

Detalle de Campos

Nombre Tipo de Descripcion Validaciones

Dato

Debe Seleccionar una hoja de ruta la cual
, . o , Campo
Agrupar Seleccion sera la principal en caso de busquedas y
o, Obligatorio
derivacion de respuestas

WWW.00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz ¢ 4° piso
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4.3. Pendientes - Archivar documentacion

Permite archivar el documento para su almacenamiento

Boton

Funcionalidad

Permite crear una nueva carpeta para guardar las hojas de ruta

Nueva carpeta
y/o Informes

Figura 9: Archivar documentacion

Hojas de ruta seleccionadas

+ 1/2016-01170

2016 Copias NUEVA CARPETA

ARCHIVAR

Detalle de Campos

Nombre Descripcion Validaciones

Permite llenar alguna
Observaciones Llenado | observacion y/o com3entario da | Campo opcional

la Hoja de Ruta

Permite Seleccionar la carpeta
Carpeta Llenado | en la que desea guardar la hoja | Campo opcional
de Ruta

4.4. Seguimiento

Permite al funcionario realizar el seguimiento de documentacidon el mismo puede ser
buscado por el nimero de hoja de ruta como el nimero de informe.

WWW.00pp.gob.bo
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Figura 10: Pantalla de Seguimiento

W Hoja de Ruta : 1/2016-01021

SOLICITUD DE PASANTIA PARA EL AREA DE SOPORTE TECNICO DE 2 UNIVERSITARIOS: ANDRES MAMANI Y CARLOS CHAMBI
NI/MOPSV/DGAA/UA N2 0058/2016

Varios
Marco Antonio Funes Condarco / Director General de Asuntos Administrativos

Nota Interna
Eddy Conde Mansillas / Encargado de Soporte

|_ INFORMACION DEL TIEMPO DEL TRAMITE

TRAMITE: NO URGENTE FECHA DE PLAZO: 2016-10-03 Tiempo Transcurrido (Dias): 29

[ Seguimiento del proceso

o l UNIDAD ADMINISTRATIVA l DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Recibido/Derivado
Eddy Conde Mansillas Marco Antonio Funes Condarco Adjunto:
Encargado de Soporte Director General de Asuntes Administratives

[ SOLICITUD DE PASANTIA PARA EL AREA DE SOPORTE TECNICO DE 2 UNIVERSITARIOS: ANDRES MAMANI Y CARLOS CHAMBI

BOTONES

Funcionalidad

IMPRIMIR La funcidn de este botdn es de permite imprimir la hojas de ruta

Detalle de Campos

Nombre Tipo de Dato Descripcion Validaciones

NO CUENTA CON DETALLE DE CAMPOS

4.5. Enviados

Permite mostrar los documentos enviados por el usuario, el cual permite cancelar la
derivacion del tramite en caso de que existiera un error en la derivacion (se envid a otra
persona o se envid un documento que no estaba listo).

Boton

Funcionalidad

Permite crear una nueva carpeta para guardar las hojas de

= INFORME SOBRE SO

Artenccidon Urgente

ruta y/o Informes

WWW.00pp.gob.bo
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Figura 11: Pantalla de cancelar derivacion

Solicitud de reparacion y mantenimiento de Impresora

Juan Alberto Tapia Galvan - APOYO ADMINISTRATIVO ACTIVOS FIJOS UE-PVS < INFORME SO

Atenccion Urgente

2016-01792 Q CANCELAR

Detalle de Campos

Nombre Descripciéon Validaciones

Noc uenta con detalle de campos

4.6. Archivar documentacion

Permite mostrar los documentos archivos (segun reglamento unidamente las personas
asignadas podran realizar el archivo de la documentacion mediante la bandeja por
entidad) de los tramites realizados por el area.

Boton

Funcionalidad

. Permite mostar los documentos archivados.

Nr

Figura 12: Pantalla de documentacion archivada

& INVITACIONES

2015-10-14
E/2015-12410 M2015-12410 NVITACION A LA NOVENA REUNION DEL COMITE INTERINSTITUCIONAL Se archivo y se tuvo conocimiento
10:14:30
Para su archivo, por motivos de trabajo no se pudo asistirala  2015-10-26
E/2015-12408 M: NVITACION A LA NOVENA REUNION DEL COMITE INTERINSTITUCIONAL
reunion, 14:52:33
2015-11-23
2015-07772 NIMOPSV N2 0096/2015  PARTICIPACION A LA EXPOSICION MAGISTRAL “EL ESTADO DEMOCRATICO Y LA REFORMA A LA CONSTITUCION 00525
08:52:37

E/2015-15623 M2015-15623 NVITACION A PARTICIPAR DEL CONCURSO DE SEGURIDAD INFORMATICA Se participo en el evento como organizador

NIMOPSV/UT No -
2015-06101 Para su conocimiento proyecto del Cédigo de Efica.
0183/2015

NVITACION AL "I ENCUENTRO DE CIENTIFICOS BOLIVIANOS EN EL EXTERIOR PARA LA LIBERACION CIENTIFICA
E/2015-16362 M2015-16362 Se tuvo conocimiento y participacion
TECNOLOGICA’

Detalle de Campos

Nombre Descripcién Validaciones

Noc uenta con detalle de campos
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5. Documentacion

Funcionalidad General
En la presente pantalla Documentacion permite que los funcionarios del MOPSV Generen

Documentacién, como ser Informes, Nota Interna y Cartas y otros documentos, el usuario solo
deben hacer un clic para acceder al mismo. Esta opcién permite unificar en un una sola
pantalla todos los accesos para que se pueda acceder de una forma mas simple.

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

e Acceso de modo de insercion
e Acceso de modo de modificacion

e Acceso de modo de eliminacidn

Esta pantalla no cuenta con links

Acceso
El ingreso a esta pantalla estd autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los
respectivos permisos, cabe mencionar que al ser de acceso publico no se requiere de ningun

sistema de seguridad para este sector de la pantalla.

Figura 13: Sub ment Documentos

Documentos

5.1Generar Documento

La pantalla principal de Generar documentos muestran aquellos documentos (Informes,
Notas Internas, Cartas.) que el funcionario puede crear con el botéon + GENERAR, y de
igual manera abajo nos muestra el listado de documentos que uno ha generado.

Www.00pp.gob.bo
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Botones

Funcionalidad

romeamo FIEENEY | | g funcion de este boton es de permite la generacion

IEFERENCIA FECHA | Infome de: Informes, Notas Internas, Cartas

Nota Interna

OLICITUD DE INICIO DE PROCESO PARA LA

DQUISICION DE SOFTWARE DE ADMINISTRACION 2018-04-1% Carta

ARA LA INFRAESTRUCTURA DE VIRTUALIZACION 14:46:57

IEL MOPSV. Instructivo

2016-04-1¢

‘uebas de Derivaciones 152136 CERTIFICADO DE TRABAJO
{FORME TECNICO MODIFICACION PRESUPUESTARIA 2016-04-13  ESPECIFICACIONES TECNICAS
{TRAINSTITUCIONAL DE PARTIDAS. 15:02:35
\FORME SOBRE SOLICTUD DEREPARACIONY 20160413  LLAMADA DE ATENCION
ANTENIMIENTO DE IMPRESORAS 1:37:54

de Cableado Estructurado, E ient

N s 2016-04-06 o[ B
e Comunicaciones, Wireless, Telefonia P y Discos Duros 172624 I , ‘

& Almarenamiantn nara Stnrans

Leyendas graficas, que detallan e informan de la
Derivar hoja de ruta | I Asignar hoja de uta | o Ver Sequimiento | f Editar documento

iconografia para cada seguimiento o tramite.

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 publico tiene dos opciones, Generar Informes con
Hoja de Ruta y Generar Informes sin Hoja de Ruta.

Botones

Boton Funcionalidad ‘

La funcidon de este botdon Permite generar

Generar Documento con Hoja de Ruta Informes con hoja de ruta el cual generara un

ndumero del mismo

; ; La funcion de este botén genera el Informes
Generar Documento sin Hoja de Ruta

sin hoja de ruta

Pantalla. En la presente pantalla muestra los la generacién de un nuevo informe el cual puede ser
generado con y sin hoja de ruta. En esta opcion se da inicio al documento o una respuesta a una
derivacidn, 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 esté siendo elaborado.

WWW.00pp.gob.bo
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Figura 14: Elaboracién de un nuevo documento o respuesta a un tramite

<+ Generar Informe [NV (Y VTN A GENERAR DOCUMENTO SIN HOJA DE RUTA
Informe Marco Antonio Arce Valdivia MAAV
Especialista en Desarrollo Tecnoldgico
Armin Mesa Sanchez
0
Auxiliar en Soporte Técnico
+AGREGAR DESTINATARIO
& Aitredo Velasquez
A Angelo Alviz Rollano
d?l Armin Mesa Sanchez
B Azero Alarcon Karina Veronica
d?l CLAUDIA GABRIELA ARCE REYES
A?\ Calderon Rodriguez Justino Williams
A
Revisar sistema de firma electronica

La figura 21 muestra como el funcionario tiene la opcion de agregar informacion mas
detallada, siendo la misma opcional como el VIA, Hoja de Ruta y el adjunto del documento.

Figura 15: Informacion complementaria de la documentacion

Marco Antonio Arce Valdivia MAAN

Especialista en Desarrollo Tecnolagico I

Detalle de Campos

Selecciona el tipo de documento es,
Proceso Seleccion por ejemplo contratacion informe de | Campo Obligatorio

viaje, informe y otros

Nombre de ” Selecciona a la persona que va _ _
_ _ Seleccion o . Campo Obligatorio
Destinatario dirigida la nota y/o informe

Selecciona a la persona o inmediato
Via Seleccion superior el cual autoriza la nota y/o | Campo Obligatorio

informe

Se detalla el adjunto al informe por
Adjunto Llenado ) Campo Obligatorio
ejemplo 3 CD, Fotografias, etc.

Se debe colocar el Numero de hojas
N° de hojas llenado que tiene informe y/o nota mas | Campo Obligatorio

adjuntos

B e ———— e ——— e ————
Www.00opp.gob.bo
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Cuando el funcionario genera Informes, Notas Internas, Cartas, con hoja de ruta el sistema Genera

5.3 Informes con Hoja de Ruta

el Numero de Hoja de Ruta

Botones

Boton Funcionalidad

La funcidn de este boton Permite Modificar el documento como ser el

EDITAR _ _
destinatario y otros

2 peri La funcién de este botén Permite derivar el documento a diferentes
ermvar
funcionarios del MOPSV

La funcion de este boton Editar el Documento Adjunto

[m PLANTILLA

La funcién de este botdén Permite Transferir la hoja de ruta y/o

SUBIR ARCHIVO

documento a diferentes funcionarios del MOPSV

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

genera ningun cédigo.

Botones

Boton Funcionalidad

La funcion de este boton Permite Modificar el documento como ser
Modificar documento ) i
el destinatario y otros

T [ La funcidn de este botdn Permite derivar el documento a diferentes
Asignar HR
funcionarios del MOPSV

La funcién de este botdon Permite Transferir la hoja de ruta y/o

5 Derivar

documento a diferentes funcionarios del MOPSV

5.5 Adjuntar documento al informe
Para Adjuntar el informe al sistema se debe presionar el botén examinar para buscar el

documento

Botones

Funcionalidad

La funcion de este botén Permite Ubicar el documento para ser

e adjuntado al Informe

WWW.00pp.gob.bo
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Browse. .. La funcion de este botdn Permite Abrir el documento para ser
adjuntado al Informe
3016-04-20 La funcion permite eliminar el documento cargado al documento en
09:11:31 caso de que hubiera error del cargado del archivo.

5.6 Eliminar Archivo Adjunto

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

informe.

Botones

Funcionalidad

NO CUENTA CON BOTONES

Figura 16: Eliminar documento

NOMBRE ARCHIVO TAMANO FECHA DE OPCION
SUBIDA

nota_interna_2169 Solicitud VCenterpdf 0.24 MB 2016-04-20 ﬂ
09:11:31

5.7 Derivar Informe

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

Botones

Funcionalidad

Los botones de esta pantalla se especifican en cuadros arriba

R R R —

WWW.00pp.gob.bo
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Figura 17: Derivar Documento

EDITAR +] DERIVAR [ PLANTILLA

Marco Antonio Arce Valdivia MAAV

Especialista en Desarrollo Tecnoldgico

Detalle de Campos

Nombre Tipo de Dato Descripcion Validaciones

_ Debe llenar el proveido de la _ _
Referencia Llenado ) Campo Obligatorio
hoja de ruta

En la ventana principal de Derivar, llenamos los datos necesarios para la Derivacidon. Derivar a:
(1 en la imagen), seleccionamos a la persona que vamos a derivar el documento. En Accion: (2
en la imagen),

Botones

Funcionalidad

Los botones de esta pantalla se especifican en cuadros arriba

5.8 Imprimir Hoja de Ruta

El sistema permite al Usuario Imprimir la Hoja de Ruta

Botones

Boton Funcionalidad

La funcion de este botdén Permite imprimir la Hoja de

Imprimir HR
= Ruta del informe o nota

] i La funcion de este boton Permite Derivar el informe der
Derivar Oficial

manera oficial o documento Original

La funcién de este botdon Permite Derivar una copia del

Derivar Copia informe a un usuario

WWW.00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz * 4° piso
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Figura 18: Derivar Informe

W Derivar : 1/2016-02248

Hurgente
UNIDAD ADMINISTRATIVA - Gerardo Luna Arguata v

Revisar sistema de firma electronica Elabarar Informe v 20/04/2016

PELGLE N @ DERIAR COPIA & IMPRIMIR HOJA DE AUTA

Detalle de Campos

Tipo de Descripcion Validaciones

Dato

_ ., Permite Seleccionar al funcionar que desea _
Derivar a Seleccion _ _ Campo opcional
derivar la hoja de ruta y/o Informe

Permite Seleccionar la Accién: Urgente,
Accién Seleccién Elaborar Informe, Elaborar Respuesta, Para | Campo Obligatorio

su conocimiento

_ Permite indicar el informe o nota que se _ _
Adjunto Llenado R Campo Obligatorio
esta adjuntando

Urgente Seleccion selecciona si el documento es Urgente Seleccion Opcional
; Permite llenar el proveido que tiene la Hoja )
Proveido Llenado Campo opcional
de Ruta

Se puede realizar la derivacién y asignar | Excepcion
plazos de derivacién del inmediato superior
Fecha Llenado hasta nivel de Jefes de Unidad. Es decir

hasta nivel de jefes se puede asignar plazos

y dentro una misma dependencia.

WWW.00pp.gob.bo
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Figura 19: Imprimir Hoja de Ruta

f A\
(8 (AN RO
\HW% HOJA DE RUTA INTERNA
/ - 4
&=~ 013 12015-07370
MINSTERIO DE QBRAS PUBILICAS, SERWCIOS Y VIMENDA

CITE ORIGINAL
PROCEDENCIA: MINISTERIO DE OBRAS P?BLICAS SERVICIOS Y VIVIENDA
NUMOPSVIDGAAIUA N° 0654/2015
FECHA: 28102015
RENTEVTE. .l acmos s vk oo
DESTINATARIO: Marco Antonio Funes Condarco
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

REFERENCIA salicitud de vigje a la Ciudad de Cobija para realizar inspeccion fisica y derecho propietario e inmuebles del Ex Servicios Nacional de Camings

PROCESO Varios [soammo: [Homs 0 |
A: |

L] | N L] || s ] [ [ ] Jew |

Adjunto: | Hora ‘

5.9 Seguimiento de Hoja de ruta

Permite al usuario realizar el seguimiento de la Hoja, mostrando la ubicacion exacta de la
nota y/o informe

Botones

Funcionalidad

= La funcidon de este boton Permite ver el seguimiento qua la hoja de ruta

recorrio

Figura 20: Seguimiento a la Hoja de Ruta

HOJA

TA RUTA DESTINATARIO

PROVEIDO ENVIAD® ESTADO OPCION
Roberto Rengifo

i2015- Director General de

00117 Asuntos
Administrativos

REMITC INFORME DE ACTIVIDADES DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014 07/01/2015 Derivado | VER

IR

— e —

Www.00opp.gob.bo
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Figura 21: Pantalla de Seguimiento
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W Hoja de Ruta : 1/2016-01021

Eddy Conde Mansillas / Encargado de Saporte

SOLICITUD DE PASANTIA PARA EL AREA DE SOPORTE TECNICO DE 2 UNIVERSITARIOS: ANDRES MAMANI Y CARLOS CHAMBI
NI/MOPSV/DGAA/UA N° 0058/2016
Marco Antonio Funes Condarco / Director General de Asuntos Administrativos

& IMPRIMIR

Varios
Nota Interna

|_ INFORMACION DEL TIEMPO DEL TRAMITE

TRAMITE: NO URGENTE

FECHA DE PLAZO: 2016-10-03 Tiempo Transcurrido (Dias): 29

[ Seguimiento del proceso

o i UNIDAD ADMINISTRATIVA

Eddy Conde Mansillas
Encargado de Soporte

4 Viemes, 26/Fel

1 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Marco Antonio Funes Condarco

Director General de Asuntos Administrativos

2016 - 21:16:35 Enviado: Lunes, 29/Fe

Recibido/Derivado

Adjunto:

2016 - 11:04:57

Q2

B SOLICITUD DE PASANTIA PARA EL AREA DE SOPORTE TECNICO DE 2 UNIVERSITARIOS: ANDRES MAMANI Y CARLOS CHAMBI

5.10 Derivar Documentacion
El sistema permite al usuario derivar las hojas de ruta a diferentes usuarios
BOTONES

Boton

Derivar Oficial

Derivar Copia

Funcionalidad ‘
La funcion de este botén es de permite Derivar la Hoja de Ruta

de forma oficial

La funcién de este botén es de permite Derivar una copia de la

Hoja de Ruta

Figura 22: Pantalla de Derivacion

Inicio Correspondencia Documentos Hojas de Ruta Reportes’

Derivar 1:2013-03

FORMULARIO DE DERVIACION

Houas pE RuTa| Cite original Referencia:
NI/MOPSV/DGAA/UA NO 0270/2013
SEGUIMIENTO
Destinatario
wPrir | JaVier Marcelo Calderon Paz / Director General de Asuntos Administrativos
Remitente
Derivar a
DIRECCION DE GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS - Campera Palacios Alvaro Armando [+] [ ureENTE™
Accion Adjunto
Atenccion Urgente [
Proveido
CANCEIAR Leo A ACCION

— T —— R —— e — e —
Www.00opp.gob.bo
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Nombre
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>

-

Descripcion

¥

Validaciones

'Qoras

. | Permite Seleccionar al funcionar
_ Seleccio _ _ )
Derivar a que desea derivar la hoja de ruta | Campo opcional
n
y/o Informe
Permite Seleccionar la Accidn:

N Seleccié | Urgente, Elaborar Informe, ) )
Accion Campo Obligatorio
n Elaborar Respuesta, Para su

conocimiento
Permite indicar el informe o nota ) )
Adjunto Llenado . Campo Obligatorio
que se esta adjuntando
Seleccio | selecciona si el documento es g _
Urgente Seleccion Opcional
n Urgente
] Permite llenar el proveido que \
Proveido Llenado _ _ Campo opcional
tiene la Hoja de Ruta

5.11 Anadir respuesta

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

BOTONES

Boton

Aceptar

Funcionalidad

La funcion de este botdn es aceptar el tipo de respuesta

Cancelar

La funcion de este botdn es cancelar la seleccion

Figura 23: Pantalla de Derivacion

 DERIVAR RESPONDER CON -

Informe

Nota Interna

Carta

Instructivo

I CERTIFICADO DE TRABAJO
ESPECIFICACIONES TECNICAS

EL
LLAMADA DE ATENCION
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La opcidn de Enviados, nos permite ver todo aquello que hemos enviado o derivado a otro usuario,

Detalle de Campos

Nombre Tipo de Descripcién Validaciones
Dato

.| Permite Seleccionar el tipo de
Generar Seleccio ] ]
respuesta: Informe, Nota Interna | Campo Obligatorio
Respuesta n
Crata

5.12 Hojas de Ruta

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

impresion o seguimiento

Figura 24: Sub Menu Hojas de Ruta

Hoj==de Ruts

ruta
de ruta credas

gui i erto
equimients de la hoja de ruta

Irn|:-ri rnir
Imprimir una hoja de ruta

Botones

Funcionalidad

HOJAS DE RUTA La funcién de este boton es de permite ver las Hojas de Ruta

La funcidon de este botdn es de permite ver la generacion de
SEGUIMIENTO Holas dele]
ojas de Ruta

S La funcion de este botdn es de permite Imprimir la Hoja de Ruta

R R R —

WWW.00pp.gob.bo
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Figura 25: Pantalla principal de Hojas de Ruta

Lista

5 DE RUTA GENERADOS

HOJAS DE RUTA | Filtrar: || |

SEGUIMIENTO - Lz Hojasde Ruta

IMPRIMIR
HOJA RUTA. CITE ORIGINAL2 DESTINATARIG REFEF

Marco Antonio Funes

Condarco - . . .
0 By \ NI/MOPSVIDGAA/UA . solicitud de viaje a la Ciudad de Cobija para rea
1/2015-07370 N°® 0654/2015 Egsrc':g;General de inmuebles del Ex Servicios Nacional de Caminc

Administrativos

Marco Antonio Funes

Condarco
1/2015-05628 N o aa CAAIUA  Director General de SOLICITUD DE PERMISO POR FALLECIMIE
Asuntos

Administrativos

Detalle de Campos
Nombre Tipo de Descripcién Validaciones

Dato

Campo de seleccion de los tres ] )
Campo Obligatorio para la

Filtrar llenado sectores (transporte, vivienda vy ., ]
seleccion del registro

telecomunicaciones)

5.13 Imprimir

Permite realizar la busqueda de la Hoja de ruta, por lo que el usuario debe escribir el nimero de
hoja de ruta completo como se muestra en la imagen (ej.: 1/2013-03629), el mismo sera

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

Botones

Funcionalidad

m La funcidn de este boton permite descargar la hoja de ruta

La funcién de este botén permite Abrir o descargar el archivo en

Aceptar L L.
b pdf para la posterior impresion.

= - T —— R —— e — e —
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Figura 26: Imprimir Hoja de Ruta

Eseribala Hoja de Ruta que desea imprimir y presione el boton IMPR MR
HOJAS DE RUTA

SECUMIENTD S ¥2013-03623

fPRIR Abriendo Hoja Ruta 12013-03629. pdf X

Ha escogida abrir
T Hoja Ruta I2013-03629.pdf

que ESTEpT - Annoe Aerobak Document
de: http:jsigec, oopp.gob.bo

éQué deberia hacer Firsfox con este archiva?

® Ahr’lrtgn gbobe Reader 8.0 (predeterminada) w

T o i

[[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora,

e Dl e |

Detalle de Campos

Nombre Tipo de Descripcion Validaciones

Dato

,\_'5-‘7 (

SSASS

o Debe colocar el nimero de Hoja de _ _
Imprimir llenado _ . Campo Obligatorio
Ruta para la impresion

6. Reportes

Funcionalidad General

En la presente pantalla la opcidon Reportes permite generar informacidon gerencial y operativa sobre

los seguimientos, documentacién y tramites 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:

e Acceso de modo de insercidn
e Acceso de modo de modificacion

e Acceso de modo de eliminacidn

Esta pantalla cuenta con los siguientes reportes los cuales son:

+ Pendientes Oficina

« Correspondencia recibida
+ Correspondencia Enviada
+ Personalizado

«  Documento

+ Historial Documental

+ Oficina

R R R —
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+ Pendientes por oficina

Acceso

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

respectivos permisos, cabe mencionar que al ser de acceso publico no se requiere de ningun

sistema de seguridad para este sector de la pantalla.

6.1 Reportes Pendientes por Oficina

El seguimiento Reporte de Pendientes por Oficina, muestra la informacion de los funcionarios
publicos en su respectiva Unidad Organizacional, con el detalle de los pendientes en su bandeja
personal y la documentacién 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 informacidn se detalla los

tramites en tiempos, plazos y seguimiento al tramite.

Botones
Boton Funcionalidad
La funcidn de este botdn permite Imprimir la oficina y el Nimero de
= IMPRIMIR. e .
tramites pendientes
¢ La funcién 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.

Pantalla. La siguiente pantalla muestra el listado de personas por Direccidon, Unidad, Programas
con sus respectivos documentos. Al seleccionar un registro se visualiza el detalle de los tramites que
tiene asignado la persona para hacer el seguimiento respectivo.

Figura 27: Reporte Pendientes por Oficina

K Lista de Pendientes/No recibidos rera ver en etalle haga doble click en el nombre del funcionario TUImR ARG
Armastre una columna y dejario aqul para agrupar por esa columna

OFICINA NOMBRE CARGO PENDIENTES NO RECIBIDA :
‘Select Filter B
COMISION FONDO SOCIAL Comision Fondo Social ‘Comision Fondo Social 1 5

DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION, MARKETING Y VENTAS JUAN ESTEBAN VERA CALLAU PROFESIONAL DE COMERCIALIZACION Y MERCADEO 1 24

ENLACE JURIDICO Juvenal Claudio Arteaga Sanjines ‘Abogado de Procesos Judiciales 0 6

‘GERENCIA DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO SILVANA DIPMNA MEJIA SALCEDO APOYQ LOGISTICO Y ADMINISTRATIVO 2 4

VICEMINISTERIO DE TRANSPORTES Asesor Técnico Viceministerio de Transportes T 4

DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO URBANO /Abraham Walter Apaza Condori Profesional en Vivienda 1 L3 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA Adalid Carasco Selaez [Encargado de Activos Fije UE-PVS 1 3

Total usuarios: 705, No recibidos: 25835, , Pendientes: 5712,

() Detalle pendientes usuario : SILVANA DIFMNA MEJIA SALCEDO
Armastre una columna y dejario aqul para agrupar por esa columna
HOJA DE RU... DE OFICINA NOMBRE EMISOR CARGO EMISOR REFERENCIA PROCESO FECHA EMISION FECHA RECEPCI... DIAS E>R DIAS R->F OFICIAL ACCION VER
[seectriter ] O O [setect Fite ]
MT/201400050 GERENCIA DE OPERACION ... Guido GarciaRojas  GERENTE DE OPER... Solicitud de servicio de Intemet parala ... 2210612014 22:12:04 23/06/2014 11:33:16 @ 1 dias @jiace 667 dias oFiCIAL Archivar %
Ex/2014-00434 GERENCIA DE OPERACION ... Guido GarciaRojas  GERENTE DE OPER... SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE M... 13008/2014 16:25:26 160672014 11:20:28 Q) 3 dias gyiace 674 dias OFICIAL Elaborar Respue. . %

7 Www.00opp.gob.bo
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Pantalla. La siguiente pantalla visualiza el reporte generado por la pantalla generada por la opcion.

Figura 28: Reporte Pendientes por Oficina

a ver en detalle haga doble click en el nombre del funcionario
2l Pendientes - Mozilla Firefox -0 x
sigec.oopp.gob.bo/reports/pendientes y Brd-~
OFICINA NOMBRE CARGO PENDIENTES = NO RECIBIDA
COMISION FONDO SOCIAL Comision Fondo Social Comision Fondo Social 1 5
DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION, PROFESIONAL DE
MARKETING Y VENTAS LN ESEHEANVHERE AU COMERCIALIZACION Y MERCADEO L z
ENLACE JURIDICO Juvenal Claudio Arteaga Sanjines Abogado de Procesos Judiciales 0 6
GERENCIA DE OPERACIONES Y SILVANA DIPMNA MEJIA SALCEDO APOYO LOGISTICO Y 2 4

MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO

VICEMINISTERIO DE TRANSPORTES ~ — Asesor Técnico Viceministerio de 7 1

Transportes
DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO

URBANO Abraham Walter Apaza Condori Profesional en Vivienda 1 6 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA Adalid Carasco Selaez Encargado de Activos Fijo UE-PVS 1 35
UNIDAD EJECUTORA DE TITULACION Adda Riovana Sandy Mendez Abogada de Saneamiento Legal 1 6
DEPARTAMENTO FINANCIERO ADELAIDA RUTH KANTUTA PATY ENCARGADA DE TAQUILLA 0 1
PROGRAMA DE VIVIENDA SOCIAL Y SOLIDARIA

REGIONAL ORURO ADHEMAR EDUARDO TITO TITO FISCAL DE OBRA 0 2
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y N . ; N . _ N

COMUNICACION Adriana Medrano Pinto Profesional en Logistica de Produccion 1 28
PROGRAMA DE VIVIENDA SOCIAL Y SOLIDARIA ADRIANA RANA GALARZA APOYO TECNICO SOCIAL 1 0

REGIONAL TARIJA
DEPARTAMENTO DF FSTINIOS Profasional dal Sistema Tntacrado de

Detalle de Campos

Nombre Descripcion Validaciones

Hoja de Ruta Llenado | Debe seleccion la Hoja de Rota Campo Opcional
Nombre A : ]
) Llenado | Debe seleccion el Nombre de Emisor Campo Opcional
Emisor
Cargo Llenado | Debe seleccion el Cargo Campo Opcional
De Oficina Llenado | Debe seleccién la Oficina Campo Opcional
Nombre  de Debe seleccion el Nombre de _
y Llenado o, Campo Opcional
Recepcion Recepcion
Fecha Debe seleccién la fecha de Emision _
; Llenado Campo Opcional
emision del documento
Fecha Debe seleccién la fecha de Recepcion _
_ Llenado & Campo Opcional
recepcion de la documentacion

6.2 Reportes Pendientes agrupados por Oficina

El seguimiento Reporte de Pendientes agrupados por Oficina, muestra la informacion 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 informacion se detalla los tramites en

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

—— — e e —
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Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz * 4° piso
Teléfonos:(591)-2-212-4381-82-89-94 29



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

Botones

Boton Funcionalidad

La funcidn de este botdon permite Imprimir la oficina y el Nimero de
& IMPRIMIR o )
tramites pendientes

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

dpcumento para que se puedan tomar conocimiento del flujo seguido desde

LLYNN

el inicio del tramite.

Pantalla. La siguiente pantalla muestra el listado de personas por Direccidon, Unidad, Programas
con sus respectivos documentos. Al seleccionar un registro se visualiza el detalle de los tramites que
tiene asignado la persona para hacer el seguimiento respectivo.

Figura 29: Reporte Pendientes por Oficina

Q Lista de Pendientes Ag ru pado por Oficina para ver en detalle haga doble click en el nombre del funcionario T QUITAR FILTRO
Arastre una columna y dejarlo aqui para agrupar por esa columna

OFICINA PENDIENTES 4|
Select Filter v D
DIRECCION DE GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS 138

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE TERRESTRE FLUVIAL Y LACUSTRE 132

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 127

DESPACHO MINISTERIAL 103

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION 72

UNIDAD FINANCIERA n

ENLACE JURIDICO 67 v

Total usuarios: 44, , Pendientes: 1874,

% Detalle pendientes usuario :

Arastre una columna y dejarlo aqui para agrupar por esa columna

HOJA DE RU... DE OFICINA NOMBRE RECEPTOR CARGORECEPTOR  REFERENCIA PROCESO FECHAEMISION ~ FECHARECEPCL.. DIASE>R  DIASR>F  OFICIAL ACCION VER o
Select Filter v O O Select Fille v
E/2014-07449  UNIDAD ADMINISTRATIVA  Marco Antonio Funes ... Director General de A... RESPUESTA A LA HOJA DE RUTA EJ... 19/02/2016 17:25:27 | 19/02/2016 18:18:11 @) 0 dias g Hace 43 dias oFiciaL 54
1201506308 DIRECCION GENERAL DE O... Marco Antonio Funes ... Director General de A... SOLICITA APOYO TECNICO 190412016 14:27:31 1910412016 16:28:51 @ 0 las @) Hace Tdias opiciaL 14
12015-07449  UNIDAD ADMINISTRATIVA  Marco Antonio Funes .... Director General de A... SOLICITUD DE APOYO TECNICO PA... 1910412016 18:25:37 19/04/2016 18:27.19 @ 0 0las @) Hace 1dias opciaL 19
1201507928  DESPAGHO MINISTERIAL  Marco Antonio Funes ... Direclor General de A... SE HACE ENTREGA DE PLANO ARQ... 27/01/2016 15:14:09 27/01/2016 16:20:36 @) 0 dlas g Hace 60dias opigiaL 14
E/2015-15576  DESPACHO MINISTERIAL  Marco Antonio Funes ... Director General de A... PROPUESTA PARA EL ESTABLECIMI... 0210212016 15:42:10 02022016 16:11:33 (@) 0 dias @) Hace 36.dias opiciaL 14
1201508810  VICEMINISTERIO DE TRANS... Marco Antonio Funes ... Director General de A... SOLICITUD DE AUTORIZACION PAR... 26/02/201609:55:19 261022016 10:47:37 () 0 dlasg) Hace 38.dias oriciaL 14 J

kil

™

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

— T —— R —— e — e —
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Figura 30: Reporte Pendientes por Oficina

00

'Qoras

Pendientes Marco Antonio Funes Condarco - Mozilla Firefox

sigec.oopp.gob.bo/reports/agrupadoPorOficina

Marco Antonio Funes Condarco

VER HOJADE RUTA DE OFICINA

Marco Director ESCRITO P-579/2014-2015
E/2014.07449 UNIDAD Antonio General de PIE-421 DE LA DIPUTADA | 19/02/2016 19/02/2016
! ADMINISTRATIVA Funes Asuntos CINDA ROMERO, SOBRE  17:25:27  18:19:11
Condarco  Administrativos LOS CONTRATOS DE
COMODATO Y ALQUILER
QUE ENFE., OTORGO A
PERSONAS NATURALES O
JURIDICAS
Marco Director
112015-06308 g}iRggg}i?\]]i}i?gN@ngL Antonio General de SOLICITA APOYO 19/04/2016 19/04./'201 6
URBANO Funes Asuntos TECNICO 14:27:31  16:28:51
Condarco  Administrativos
SOLICITUD DE APOYO
TECNICO PARA
Marco Director COORDINACION DE
112015-07449 UNIDAD Antonio General de PROCEDIMIENTO DE 19/04/2016 19/04/2016
! ADMINISTRATIVA Funes Asuntos ENTREGA DE ACTIVOS 18:25:37  18:27:19
Condarco  Administrativos FICOS AL CIERRE DE

NOMBRE CARGO
RECEPTOR RECEPTOR

REFERENCIAPROCESO ~ LECHA
RESPUESTA A LA HOJA DE
RUTA E/2014-06435,
REFERENTE A LA
PETICION DE INFORME

UNIDADES EJECUTORAS
DEL VMVU

SE HACE ENTREGA DE

EMISION RECEPCION E->R R>F

- 0 X  SIMPRIMIR

y@vmv

DIAS DIAS o FICIAL ACCIO!

43  OFICIAL 5.0(

i} 1 OFICIAL 1.0(

ION

0 1 OFICIAL 1.0(

Detalle de Campos

Nombre

Descripcion

Validaciones

Hoja de Ruta Llenado | Debe seleccion la Hoja de Rota Campo Opcional
Nombre 4
Llenado | Debe seleccion el Nombre de Emisor Campo Opcional
Emisor
Cargo Llenado | Debe seleccidn el Cargo Campo Opcional
De Oficina Llenado | Debe seleccién la Oficina Campo Opcional
Nombre de Debe seleccion el Nombre de
) Llenado ] Campo Opcional
Recepcion Recepcion
Fecha Debe seleccion la fecha de Emision
\ Llenado Campo Opcional
emision del documento
Fecha Debe seleccion la fecha de Recepcion
Llenado ) Campo Opcional
recepcion de la documentacion

6.3

Reportes Historial de documentos

El seguimiento Reporte visualiza el historico de documentos por dias que se realizan en el MOPSV,

es un reporte estadistico que puede dar informacion de la cantidad de tramites que circulan en toda

la gestion.

—
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Botones

Funcionalidad

La funcion de este botdén permite Imprimir la oficina y el Niumero de
& IMPRIMIR o ,
tramites pendientes

Pantalla. La siguiente pantalla muestra el diagrama de la historicidad de los tramites realizados
en el sistema SIGEC.
Figura 31 Reporte Historial de documentos

Documentacién Generada =

Zoom [1m [3m [6m [v7D] 1y [ Al | From May 31,2015 To | Apr 20, 2016

May '13 Sep 13 Jan 14 May '14 Sep '14 Jan45 Ma L¢U M Waribeey e v J il tr IV N \‘V
L D

Week from Lunes, Jun 22, 2015
Documentos generados: 1,404

Detalle de Campos

Funcionalidad

Este reporte no presenta 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 documentacion generada (enviada/recibida)
en el MOPSV.

Botones

Funcionalidad

La funcién de este botdn permite Generar el reporte para la
Generar Reporte _ - _ _
impresion de la documentacion enviada.

- e e —— e —— e —
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Figura 32: Pendientes por Oficina

Correspondencia enviada

ELIJA OPCIONES QUE CORRESPONDA

b= (

=
'\ — SSASASS

A UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION v

De fecha: 2015-12-01

A fecha: |2015-12-02 + Hoy

Generar Reporte

Detalle de Campos

Nombre

Tipo de ‘

Dato

Descripcion

Validaciones

5 Debe seleccion la oficina para generar el _ _
A Seleccion Campo Obligatorio
reporte
De fecha Seleccion Debe seleccion la fecha de inicio del reporte Campo Obligatorio
A fecha Seleccion Debe seleccion la fecha fin del reporte Campo Obligatorio

6.5 Personalizado

Botones

Funcionalidad

La funcidn de este botdn permite Generar el reporte para la

impresion.

Figura 33: Pendientes por Oficina

Reporte perzonalizado

=LIJA LAS OPCIOMES

Oficina:  UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥

Estado:  No recibido v

De fecha: 2012-01-01 A fecha: 2015-12-15
Generar Reporte

R e ————— —
WWW.00pp.gob.bo
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Nombre Tipo de Descripcion Validaciones

Detalle de Campos

Dato

Debe seleccion la oficina para generar el

Oficina Seleccion Campo Obligatorio
reporte
Estado Seleccion Debe seleccién El estado del documento Campo Obligatorio
) Debe seleccion la fecha de inicio y fin del
De fecha Seleccion Campo Obligatorio
reporte

6.6 Documentos

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

Direccion, Programa y/o Proyecto.

Botones

Funcionalidad

Este reporte no presenta Botones

Figura 34: Reporte de Documentacion generada

Documentos Generados
Puede hacer un click en el tipo de documento para ver en detalle.

INFORME 2013 (5)- 0.1 % w ( MEMORANDUMS (93)- 1.7 %

NOTA INTERNA 2013 (187): 3.4 % — ===y |

ESPECIFICACIONES TECNICAS (11): 0.

LICITACIONES PUBLICAS NACIONALES (3): 0.1
CONTRATACICNES MENORES (2)- 0.0 %
INTRUCTIVOS (11): 0.2

CARTAS (55): 1.0 % | INFORMES (2419)

43.47% ——— INFORMES (2419) 435 %

NOTAS INTERNAS (2779) 499 % -

Detalle de Campos

Nombre Tipo de Descripcion Validaciones

Dato

El reporte no presenta Campos

WWW.00pp.gob.bo
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7. Usuario del Sistema

Funcionalidad General
En la presente pantalla la opcion 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:

e Acceso de modo de insercidn
e Acceso de modo de modificacion

e Acceso de modo de eliminacidn

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

Acceso
El ingreso a esta pantalla estd autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los
respectivos permisos, cabe mencionar que al ser de acceso publico no se requiere de ningun

sistema de seguridad para este sector de la pantalla.

En la pantalla de usuario el mismo tiene la opcion de modificar sus datos personales asi como se
muestra en la imagen

Botones
Botén Funcionalidad ‘
CcaMBI&R CONTRASENS | La funcidn de este botdn permite cambiar la Contrasefia
CAMBIAR MIS DATOS La funcidn de este botdn permite cambiar los datos del Usuario
DESTINATARIOS La funcién de este boton permite Agregar los destinatarios
ORGAMIGRAMA La funcidn de este botdn permite cambiar la Contrasefia

Figura 36: Pantalla de Usuario

e —
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2Qoras

Nombre Tipo de Descripcion Validaciones

Detalle de Campos

Dato

El reporte no presenta Campos

7.1 Cambiar Contrasena

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

colocar la nueva contrasefa y repetirla, y darle clic al botén cambiar contrasenia.

Botones

‘ Funcionalidad

La funcion de este boton permite cambiar la contrasefia de

acceso al sistema

Figura 37: Cambio de Configuracion

@& Cambio de Contrasena X

-------

CAMBIAR CONTRASENA

Detalle de Campos

Nombre Tipo de Descripcion Validaciones
Dato
Ingreso de Pide al usuario la contrasefia actual
contrasefia llenado que tiene para la verificacion de | Campo Obligatorio
actual autenticacion.
Nueva Nueva contrasefia de para el sistema. Campo Obligatorio
. llenado
contrasena
Verificacion Verificacion de nueva contrasefia para Campo Obligatorio
de nueva | llenado | validacién y confirmacion.
contrasefia

7.2 Cambiar mis datos

Permite realizar modificaciones en los datos del usuario

WWW.00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz * 4° piso
Teléfonos:(591)-2-212-4381-82-89-94 36



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

)

Lo

Qbras

Funcionalidad

La funcidn de este boton permite cambiar la contrasefia de

acceso al sistema

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

Figura 38: Cambio de datos del funcionario

& Datos de Usuario: marce

Marco Antonio Arce Valdivia MAAV

Especialista en Desarrollo Tecnoldgico

MODIFICAR DATOS

Detalle de Campos

Nombre Tipo de Descripcion Validaciones

Dato

Pide al usuario la contrasefia actual

Nombre 3
llenado que tiene para la verificacion de | Campo Obligatorio

completo g

autenticacion.

El usuario debe llenar el cago del _ _
Cargo llenado : Campo Obligatorio

Usuario.

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

Figura 39: Cambio de imagen en el sistema (avatar)
[za) Foto de perfil

Agrege o cambie su foto

de perfil.

El formato permitido para

la foto es jpg.
Una vez subido la imagen

debe de recortarla.

marce
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DAL

2Qoras

Nombre Tipo de Descripcion Validaciones

Detalle de Campos

Dato

Pide al usuario la contrasefia actual que

Imagen Seleccion _ o o, Campo Opcional
tiene para la verificacion de autenticacion.

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 opcidn porque si no se tiene asignado destinatarios por

defecto en el sistema se puede hacer de forma manual.

Botones

Funcionalidad

m La funcion de este boton permite adicionar destinatarios a

derivar correspondencia.

Figura 40: Adicionar destinatarios

Agregar Destinatario

Escobar Gutierrez Marla Del Carmen

Detalle de Campos

Nombre Tipo de Descripcion Validaciones
Dato
Filtrar / El usuario puede buscar a la persona ]
llenado Campo opcional
Buscar que desea buscar.
R e — e —— ————
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'Obras

7.4 Organigrama

Nos muestra el Organigrama del MOPSV.

Botones

Funcionalidad

Este reporte no presenta Botones

Figura 41: Organigrama del MOPSV

ARCHIVO UEPVS COORDINACION
GENERAL
APORTES ARCHIVO ENLACE ENLACE JURIDICO REGIONAL SANTA UNIDAD DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVO CRUZ MINUTACION ENERAL DE ASUNTOS] DE ASUNTOS
JURIDICOS ADMINISTRATIVOS
INIDAD DE RECURSOSH™ ARCHIVO CENTRAL COMISION FONDQ PRESUPUESTO V) NIDAD DE RECURSOS
JERARQUICOS MOPSV SOCIAL ADMINISTRATIVA HUMANDS

Detalle de Campos

Descripcion Validaciones

Nombre Tipo de
Dato

El reporte no presenta Campos

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

e Toda derivacion de documento es notificado mediante correo electrénico
institucional.

e Toda documentacién que se encuentre en la bandeja personal por mas de 4
dias Sera notificado mediante correo institucional.

e Las ampliaciones y justificaciones del porque un tramite que se encuentre en
bandeja personal, sera sujeto a evaluacién y podra ser ampliado Unicamente
por el inmediato superior.

e Toda documentacién que sea cargado al sistema debera ser firmado
electronicamente de forma obligatoria mediante los certificados digitales
asignados por la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico e Informacion.

e Para el rechazo de una documentacién se deberd registrar el justificativo
necesario al momento de realizar esta accién.

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