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GUIA RAPIDA DE USO DELSISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA
SIGEC

¢, Qué es el SIGEC?

El SIGEC es el acronimo de Sistema de Gestion de Correspondencia, sistema
desarrollado por la Empresa Estatal de Trasporte por Cable “Mi Teleférico”. El
mismo que serd transferido de manera formal a la Agencia Boliviana de Energia
Nuclear(ABEN) a través de un Convenio de Transferencia Tecnoldgica.

Permite enviar y recibir correspondencia entre los diferentes usuarios y oficinas de
la ABEN, a continuacién, presentamos una guia rapida del sistema SIGEC.

¢,Cémo 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.

\)

Google Mozilla Opera Safari Internet
Chrome Firefox Explorer

Mediante el siguiente enlace que se puede copiar:
192.168.17.17

Como se ve en la imagen.
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[ SIGEC - Login x  +

&« C ©® Noseguro | 192.168.17.17/login?url= * 6
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[ SIGEC - Login x  +

<« C @ Noseguro | 192.168.17.17/login?url= * O

o\ 2gencra
(,/\1 Bolijana e
Al <\ | enefgia
-~ nuclear

Formulario de Autenticacion / \ Agencia
(/;/Xa\ Boliviana de

L=\ Energia
= Nuclear

Sistema de Gestion de
Correspondencia

(BDESCARGAR MANUAL

[ Recordar INICIAR SESION

Donde se tienen los campos usuario y contrasefia, los cuales seran otorgados al
momento de la incorporacion de un Nuevo usuario de Sistema. En caso de no tener
acceso por favor solicitarlo al Area de Sistemas.
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[ SIGEC - Login x o+ - a X ‘

< C @ Noseguro | 192.168.17.17/login?url= e

Agencia
G/xax Boliviana de

L=\ Energia
- Nuclear

Sistema de Gestién de
Correspondencia

(B DESCARGAR MANUAL

[ Recorder INICIAR SESION

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

descargar este manual.

Pagina Inicial

€Y SIGEC/ Inicio x  + - B X
<« G ® Noseguro | 192.168.17.17/dashboard o o :
SIGEC-MT = Q 1
ggencia
oliviana de
energia 0 1 - Archivo: 0 — mel 3
nuclear @ [~ ] @
A rS—
DAF 0002 NIV18 ielmuth Navarro Yag DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO f
MOPSV/UTC/IF elmuth Navarro Yague | DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD
ine
G Hebmuth Nvaro Yague | DRECTOR ADMINSTRATIVO FRANCIERD.

El area de trabajo se divide en tres partes esenciales:

. Barra de informacién
. Panel de Acceso
. Espacio de trabajo
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) SIGEC / Inicio X o+ = o X
& C @ Noseguro | 192.168.17.17/dashboard o fr O

SIGEC-MT = Q l

agencia .,
<Y | boliviana de 0 Barra de Informacion 0
Vs <™\ | energia

nuclear ) j -y j E | e ¢ @
e B

DA 0002 1Y 18 elmuth Navarro Yague | DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD.
LOPSVAITC/F eimuth Navaro Yague | DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIER &
vvvvv

DAFOOOTINE/I  Helmuth Navarro Vague |DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD. %

Espacio de Trabaio

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.

) SIGEC/ Inicio X+ _ o %
&« C  ® Noseguro | 192.168.17.17/dashboard o~ % 6
SIGEC - MT = Q 1 Enrique Ricchard Conde Canawiri

boliviana de 0
energia

agencia
nuclear

DAF000211118 eimuth Navarro Yague | DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERC &
que | DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD.— 9°

vvvvv

DAF-0001 118 elmuth Navarro Yague | DIRECTOR ADMINISTRATVO FINANGIERD. ™

Como se observa el usuario puede ver su perfil, cambiar la contrasefa o salir de
la sesion.
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Cambiar contrasena
Nos permite cambiar la contrasefa del usuario,
1. Colocando primero la contrasefia anterior
2. Colocar la nueva contrasefa
3. Y repetirla en el altimo campo
4. Darle click al botdbn cambiar contrasefia.
) siGEC x 4 _ o x
&« C @ Noseguro | 192.168.17.17/user/pass 6
SIGEC - MT =

f \ agencia -

G—/Xj\ boliviana de @ Cambio de Contrasefa
=t energia

,/'-—F nuclear

CAMBIAR CONTRASENA

Editar Perfil

Nos permite cambiar el nombre o cargo que pueden estar mal escritos, y se modifica
todo con el botén Modificar datos.

€Y SIGEC x =

<« C @ Noseguro | 192.168.17.17/user/profile

* O i
SIGEC - M1 =

energia
nuclear

RN B
)

o

Enrique Ricchargd€onde L
anaviri 4

& Datos de Usuario: econde [za] Foto de perfil

rege o
Enrigue Ricchard Conde Canaviri ERC mbie su foto "
perfil.
formato
>ROFESIONAL EN DESARROLLO DE SIST s Helmg(h Na\{a‘!rro Yagt‘le
foto es jpg. O - NISTF
econde Una vez subido

laimagen debe

de recortarla.
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Destinatarios

Nos permite agregar a los destinatarios de los procesos que generamos, haga click
primero al boton B2, se despliega una nueva ventana Filtrar/Buscar, puede buscar y
agregar a las personas que requiere derivar, buscandolas mediante una parte del
nombre, como en el ejemplo: nos muestra todas las personas con esa parte de texto
y seleccionando con un click en la casilla izquierda a las personas buscadas y luego
le damos click al boton +Adicionar, para que el usuario seleccionado se agregue a
la lista de destinatarios, e igualmente tenemos la opcidn Quitar si la persona no fuera
la correcta.

& ADICIONAR

|

reddy Mamani Mamani Alejandra Gomez
! K Q DIRE { 1 E  GE

|

3

Alertas

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

Panel de Acceso

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

Q,  Busqueda

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

Area de trabajo

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

En este nuevo banner de acceso rapido se distinguen cuatro recuadros

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

- Pendientes. Denotado por el color rojo, son las hojas de ruta que esperan
cierta 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.

Documentos
Generar un nuevo Documento

En la parte superior derecha nos muestra un boton verde con la palabra GENERAR,
donde podemos generar los documentos que necesitamos, como por ejemplo:
Circulares, Informes, Notas Internas, Cartas, etc. Respetando el correlativo del
documento y la Unidad a la que cada usuario depende.
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SIGEC-MT = Q 1
/ \ agencia
F_/‘XW boliviana de 0 . e 0 ) 0 3
ra [§ E\ energia endientes - Archivo — entos
-~ nuclear @ =]
nfomme
ABEL-DAF- 0002 elmuth Navarro Yague | DIRECTOR ADMINIS o
CAR/B MNota Interna
DAF 0001118
ABEN-DAF-0001 ielmuth Navarro Yague | DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CARNB

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

. Informe
. Nota interna
. Carta

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

/ \ agencia B
G/Xﬁ\ boliviana de + Generar Informe ¥ Tips
=™\ | energia
ﬁ__.;

nuclear
[ RN TV SN TSN Al GENERAR DOCUMENTO SIN HOJA DE RUTA

[Elija proceso! Freddy Mamani Mamani

PROFESIONAL EN INFRAESTRUCTURA Y RED

0

AGREGAR DESTINATARID

a
& Helmuth Navaro Yag

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

Informes m Notas Internas m Cartas n
- ; . A Y QUITAR FILTRO  [l-Yel=0 =0 IS
Derivar hoja de ruta | Asignar hoja de ruta | Ver Seguimiento | / Editar documento
Hoja Ruta TIPO DOC CITE DOCUMENTO NOMBRE DESTINATARIO  CARGO DESTINATARIO REFERENCIA FECHA =
Select Fil v
— NI/EETC MT/GGE/DTI N° GERENTE ADMINISTRATIVO 2015-04-16 oy
AT/2015-01 Nota Interna a0 e Edwin Irineo Alcon Ezequiel 1 (oo Compra multimetro de redes 1417:00 V4
INF/EETC MT/GGE/DTI o . GERENTE ADMINISTRATIVO N . . 8 2015-04-16 o
Informe Ne 0021/2015 Edwin Irineo Alcon Ezequiel FINANCIERO Compra e instalacion de piso tecnico 11:49:12 g ,
NI/EETC MT/GGE/DTI N° e . GERENTE ADMINISTRATIVO 3 z 2015-04-16 Q oD
A )15-01 Nota Interna 0047/2015 Edwin Irineo Alcon Ezequiel FINANCIERO Compra e instalacion piso tecnico 10:21:52 Sl ,
=
T NI/EETC MT/GGE/DTI N° ; 3 GERENTE DE OPERACION Y NA 3 £ 2015-04-14 e o
MT/2015-01687 Nota Interna 0046/2015 Guido Garcfa Rojas MANTENIMIENTO Revision Sistema Eléctrico 924111 Sec ,
=
INF/EETC MT/GGE/DTI . : GERENTE ADMINISTRATIVO . 2015-04-13 N
Informe Rakdlelals Edwin Irineo Alcon Ezequiel | o-HENTE AT Pantallas de Consulta para Cajas ok & /
INF/EETC MT/GGE/DTI . ¢ GERENTE ADMINISTRATIVO 2015-04-13 s
Informe el Edwin Irineo Alcon Ezequiel St A0 Compra de Politubos e " | Vs
15:016 Notainterna NVEETC MT/GGE/DTIN® | b o0 o Andrade RESPONSABLE DE ACTIVOS 2015-04-10 ,.
0044/2015 FIJOS Y ALMACENES 14:14:39
-
Descripcion

Icono

Derivar hoja de ruta

Asignar hoja de ruta al documento

Estado derivado, realizar seguimiento a la hoja de ruta

Imprimir hoja de ruta

Editar el documento (Carta, informe, nota interna)

N E

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

Editar un documento

Una vez que se edita un documento, se puede cambiar el destinatario y los datos
del documento a modificar.
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a P o a SONZALO NINA MAMAM

# MT/2015-00028 | EETC MT/GPGE/DTI-GNM-0023-INF/15 BPLANTLLA Archivos Digitales
Informe ¥ GONZALO NINA MAMANI GNM Examinar_ | No se ha seleccionado ningtn archivo
Selecione un archivo para subir

| destinatar TECNICO SOPORTE

Cesar Dockweiler Suarez
NOMBRE ARCHIVO TAMARIO  FECHA DE SUBIDA OPCION

GERENTE EJECUTIVO
+AGREGAR DESTINATARIO

o
@h Cesar Dockweler Suirez

Pablo Salinas Burgos

GERENTE DE PLANIFICACION Y GESTION EMPRESARIAL

Manual de SIGEC

Derivar hoja de ruta
Una vez que se tiene el documento listo, se debe derivar para su atencién por otra
persona, departamento u otra gerencia de la empresa.

@ Derivar : MT/2015-00028

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - Juan Jose Calle Isurza

Pl © DERNAR COPA

Existe una variante en esta funcién, cuando se desea agregar y derivar una copia.
Para esto en la parte inferior se adiciona el boton derivar copia, que muestra por

debajo las copias al documento.
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