Tl e e GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
= TEOPONTE
B KN y
lapuerta de la amarzonia
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Provincia Larccaja, La Paz - Bolivia
e Bkl MANUAL DE USUARIO SISTEMA SIGEC - GAMT
Acerca del SIGEC
El SIGEC - Sistema de Gestion de Correspondencia que le permite la gestion, el manejo y
Dislt.ri‘tlo seguimiento de la correspondencia interna y externa de una entidad publica.
San Isidro
La Direccién Administrativa Financiera a través de un profesional de Sistemas implementa el
SIGEC en Hosting que se gestiona del Gobierno Auténomo Municipal de Teoponte - GAMT con
el fin de automatizar el proceso de Registro, Control y seguimiento de documentacién generada
= e por el GAMT, ademas de la creaciéon de CITES para los distintos tipos de documentacion
Villa Aroma generada.
Actualmente ha sido adaptado para los requerimientos del Gobierno Auténomo Municipal de
Teoponte.
Distrito Requerimiento del sistema (En el lado del cliente)
Indigena Leco
Hardware:

Pentium IV o superior
Configuracién minima de resolucién de video 800 x 600
Configuracion dptima de resolucion de video 1280 x 1024.

Distrito
Mayaya
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.
Distrito
Micopaca 5 P ¥
Mediante el siguiente enlace:
Distrito
Teoponte

Sistema de Gestion de
Correspondencia
“SIGEC"
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Distrito g . 2
Santo Domingo Donde se tienen los campos usuario y contrasefa, en caso de no tener acceso por favor
solicitarlo a la DAF del GAMT.

En el lado derecho de la autenticacion esta resaltado un botén verde donde puede descargar

este manual.
Distrito Ingresando con las credenciales tendremos la pagina principal en las cuales se muestran las

San Isidr. J :
e ot areas de trabajo

Pagina Principal

Distrito HR = Q : = i
Villa Aroma
Entrada : 0 Pendientes - 0 = Archivo : 0 s Documentos : 0
s ‘ nssasasscs TR W comssias 19
& Documentos por tipo Bj Documentos recientes
Distrito
Indigena Leco _
Distrito
Mayaya
El 4rea de trabajo se divide en tres partes esenciales:
Distrito
Micopaca - Barra de Informacion
- Panel de Acceso
- BARRA DE INFORMACION @ oo
HR = Q . .
Distrito
Teoponte ia- 0 , a Pe-msmf 0’ - Avrhim 0 = Ym(u’»u—nr‘n\ 0 @
& Documentos por tipo Bi Documentos recientes

ESPACIO DE TRABAJO

- Espacio de Trabajo IDO/Z wn carm ; 0cont :
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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 contrasefia
Nos permite cambiar la contrasefia del usuario, realizando los siguientes pasos:

Colocando primero la contrasefia anterior
Colocar la nueva contrasefia

Y repetirla en el tltimo campo

Darle click al botén cambiar contrasena

S LA

0

HR

& Cambio de Contrasefia x

CAMBIAR CONTRASENA

Editar Perfil

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

& Datos de Usuario: sistemas () Foto de perfil

Sistomas INIAF sis [ ]

Fon un cambio con Liandparencia
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Panel de Acceso

Es el area definida como acceso rapido, que siempre esta visible. Es facilmente identificado por
el logo de nuestra institucion.

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL

L
2 PRSI

mo se ven en sus opciones, si uno requiere acceder rapidamente a alguna de sus opciones
endientemente que este desplegado en el area de trabajo.

de trabajo

Fon un cambio con Liandparencia

Direccion alcaldia: Plaza principal, Teoponte - Cel: 68141028 - 74069166
Oficina de coordinacion en La Paz: Av. Mariscal Santa Cruz Edif. Esperanza Piso 7 Of. 1



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL

Distrito
Santo Domingo

Distrito
San Isidro

Distrito
Villa Aroma

Distrito
Indigena Leco

Distrito
Mayaya

Distrito
Micopaca

Distrito
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Documentos

Inicio

Bandeja

Documentos
Mis documentos
Archivos Digitales

Cartas Intemas
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En este nuevo banner de acceso rapido se distinguen cuatro recuadros

Es el area donde se mostraran todos los documentos, reportes, hojas de ruta, etc.

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

accion 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.

Informes

o\
\>) Derivar hoja de ruta | u Asignar hoja de ruta | 0 Ver

Generar un nuevo Documento

n Notas Internas

n Cartas

| 4 Edtard

Y QUITAI

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.

Sistemas INIAF

IR0 B GENERAR v

Hoja Ruta

Informe

TIPODOC  CITE DOCUMENTO

NOMBRE DESTINATARIO  CARGO DESTINATARIO

REFERENCIA

Fon un cambio con Liandparencia
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. Nota interna
. Carta

Las pantallas para generar cualquiera de estos documentos son muy similares. En este caso
revisaremos el de informe.

HR = a D Sistemas INIAF
-
=+ Generar Informe ¥ Tips:
Sistemas INIAF SIS
Q Banden Sistemas

e Documentos. . N
0

+AGREGAR DESTINATARIO

A sivia Coca Uzuna

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.

Ok

Imprimir hoja de ruta.

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

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

Enla s [

itar un documento

z que se edita un documento, se puede cambiar el destinatario y los datos del documento

Derivar hoja de ruta

Fon un cambio con Liandparencia
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Distrito
Santo Domingo

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

En esta funcién, cuando se desea agregar y derivar una copia, en la parte inferior se activa el

Distrito botdén derivar copia, que muestra por debajo las copias al documento.

San Isidro

-
-
W Danvar - HRI0O0O7-2023
) o Can
Distrito
Villa Aroma
o
UNDAD DE PLANIFIGACION ¥ CONTROL DE GESTION - Sevia Coca Uzuna v
Asnion Urgerme v
Distrito B - e T
Indigena Leco
HR = ~
Distrito -
Mayaya
W Derlvas : HRU00007.2023
G Urgermn
Distrito UNIDAD DE SLANIEICACION Y CONTROL DE GESTION - Siva Coca Uzuns -
Micopaca
Pata su comaamento ¥ s Consguisnies e M CITTe cheaEn v CR02023 -
Distrito L cortre de Gt " -
e Uit s Pamcacxin y Conmel do Gasin
Teoponte (] wx
ProweN0; Para & Conceren y bres Coreipetanios

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

elar Derivacion

Fon un cambio con Liandparencia
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Una vez que se derivé un documento u hoja de ruta podemos cancelar ingresando a las
siguientes opciones:

1. Nos vamos a la opcién bandeja.

2. Escogemos la opcidn, enviado.

3. Escogemos la opcién de filtrar.

4. Le damos click en el bot6n azul de CANCELAR.

Y luego nos saldra la pregunta si estamos seguros de cancelar la derivacion, y por ultimo se
reestablecerd a nuestra bandeja de pendientes o si nosotros lo creamos la nota debemos

Fon un cambio con Liandparencia
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Fundacion: 21 de diciembre de 1968

HR = a o s
-
Distrito Y Filtrar |AORDENARPOR
Santo Domingo » Correspondencia Enviada
e
Informe tecnico
t...'.‘ Silvia Coca Uzuna - Jefe de Unidad de Planificacion y Control de Gestion © Para su conocimiento y fines consiguientes
NIDAD DE P ON Y CONTROL DE GESTION Para su consideracion

Distrito
San Isidro

Distrito
Villa Aroma

Imprimir una hoja de ruta ya asignada

Para poder imprimir una hoja de ruta ya asignada le damos click en las siguientes opciones:

Distrito

Tadigesa T 1. Primero entramos a la opcion hoja de ruta.

2. Nos vamos a la opcion imprimir.
3. Colocamos el nimero de hoja de ruta y seleccionamos con proveido o sin él y nos
pareceré lahojade ruta paracontinuar con la derivacion, como se muestra en la figura.

Distrito

™
-

Mayaya HR = =
Imprimir Hojas de Ruta
AN od Escriba la Hoja de Ruta que desea imprimir y presione el boton [IMPRIMIR]
Distrito
Micopaca Euat oo NE
Imprimir con proveido D
~— Regresar
Distrito
Teoponte

n varios tipos de reportes, como se puede apreciar en el panel de acceso como se
estra en la siguiente figura:

Fol un cambio con Liandparencia
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Pendientes Oficina.

- Personalizado.

Distrito
- Documentos.

Santo Domingo

Distrito
San Isidro

Distrito
Villa Aroma

Distrito
Indigena Leco

Distrito Busqueda

Mayaya
La forma de
derecha.
Distrito
Micopaca
Busqueda Avanzada
Distrito o

Teoponte

Inicio

Bandeja
Documentos

Hojas de Rula 01-01-2013

Reportes

B
Resultados: 0

| Hoja derutz Cite Origina

Correspondencia recibid

Oficina de coordinacion en La Paz: .
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- Correspondencia envia@@.yincia | arccaja, La Paz - Bolivia

- Historial de Documentos.

Tipo Documento

Todos los tipos

A 17-05-2023

BUSCAR

Destinatario Remitzntz Referencia

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

£ sistemas INIAF
5

FechaRegisto  Seguimienio

Fon un cambio con Liandparencia

Direccion alcaldia: Plaza principal, Teoponte - Cel: 68141028 - 74069166
. Mariscal Santa Cruz Edif. Esperanza Piso 7 Of. 1




