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ESTADO PLURINACIONAL DE

AEVIVIENDA  BOLIVIA
1. Introduccion

Este documento elaborado por la Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
de la Agencia Estatal de Vivienda es el manual de usuario el cual nos permite plasmar
las pantallas propuestas para el manejo del Sistema de Gestién de Correspondencia.

2. Objetivo.

Contar con una herramienta actualizada de la gestidon documental de la Agencia Estatal
de Vivienda, en relacion a las Hojas de Ruta Interna, Externa, Notas Internas, Informes
y toda la documentacién que se genere en la institucion.

2.1. Objetivos especificos.

- Adecuacién del Sistema de Gestion de Correspondencia al flujo de informacién
que administra la Agencia Estatal de Vivienda.

- Migracién de la Base de Datos del sistema de correspondencia actual a la nueva
herramienta tecnoldgica.

- Migraciéon de toda la documentacién digitalizada del sistema actual de
correspondencia a la nueva herramienta tecnoldgica, manteniendo toda la
informacion de gestiones anteriores.

- Capacitacion al usuario de las nuevas funciones que incluye el Sistema de Gestion
de Correspondencia a ser implementado.

3. Marco Normativo

a) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, modificado por el Paragrafo I de la Disposiciéon Adicional
Segunda de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, establece en el articulo 1,
gue los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su
relacién con el Sistema de Planificacidon Integral del Estado, con el objeto de: “c)
Lograr que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la
forma y resultado de su aplicacion”;

b) Ley N° 164 de 08 de agosto de 2011 Ley General de Telecomunicaciones,
Tecnologias de Informacion y Comunicacion, en su articulo 71 declara prioridad
nacional la promocién del uso de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
para procurar el vivir bien de todas las bolivianas y bolivianos; en el paragrafo I
de su articulo 75, dispone que el nivel central del Estado promueve la
incorporacion del Gobierno Electrénico a los procedimientos gubernamentales a
la presentacién de sus servicios y a la difusién de informacion, mediante una
estrategia enfocada al servicio de la poblacién;

c) Decreto Supremo N° 986 de fecha 21 de septiembre de 2011, de creacién de la
Agencia Estatal de Vivienda, como institucién publica descentralizada de derecho
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publico, con personalidad juridica, autonomia de gestién administrativa,
financiera, legal y técnica, y patrimonio propio, bajo tuicién del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda, con el objeto de dotar con soluciones
habitacionales y habitat a la poblacién del Estado Plurinacional de Bolivia.

d) Decreto Supremo N° 3251, de fecha 12 de julio de 2017 en su articulo 1, tiene
por objeto: a) Aprobar el Plan de Implementacién de Gobierno Electrénico que
en anexo forma parte integrante del presente Decreto Supremo; b) Aprobar el
Plan de Implementacién de Software Libre y Estdndares Abiertos que en anexo
forma parte integrante del presente Decreto Supremo; c) Establecer aspectos
complementarios para la implementacion de ambos planes;

e) Resolucién Administrativa N° 069/2018 de fecha 07 de junio de 2018, que
aprueba el Plan de Implementacién de Gobierno Electrénico de la AEVIVIENDA
2019 - 2025;

f) Resolucion Administrativa N° 078/2020 de fecha 28 de diciembre de 2020, que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Agencia Estatal de Vivienda,
el cual define como objetivo principal de la Unidad de Tecnologias de Informacion
y Comunicacion:

“"Disefiar e implementar politicas integrales de innovacion vy
modernizacion de los servicios de la AEVIVIENDA, en el marco de la
mejora continua, a través del desarrollo, administracion, mantenimiento
y explotacion de plataformas, infraestructura y herramientas
tecnoldgicas, orientadas a garantizar la simplificacion de tramites, la
desburocratizacion y la reduccion de las discrecionalidad funcionaria en
procura de brindar servicios con calidad y efectividad; sustentados en
principios de transparencia e inclusion ciudadana, consolidando el
modelo de gestion organizacional de la AEVIVIENDA y coordinando la
formulacion y el seguimiento a la ejecucion del Plan Estratégico
Institucional”

4. Definiciones
a) Carta Externa: Documento que se define como el conjunto de
operaciones de comunicacidon destinados al publico externo de una empresa,

institucion, persona natural o juridica.

b) Circular: Documento formal que utiliza una determinada autoridad para dar a
conocer una notificacidon o informacion.

c) Correspondencia: Es la comunicacién escrita interna y externa ya sea en
medio fisico o electrénico.

d) Gestion Documental: La gestion documental consiste en la captura,
almacenamiento y recuperacion de documentos. Cualquier organizacion ya sea
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captura, almacena y recupera documentos todos los dias. Los documentos llegan
a la Entidad en forma de papel, formato electrénico y/o digital.

e) Hoja de Ruta: Documento interno creado por el usuario final a través del
Sistema de Gestién de Correspondencia para la asignacion de un numero
de registro que acompana la correspondencia interna y externa.

f) Informe: Documento que se constituye en una declaracion escrita donde se
informa de los resultados de analisis, evaluacion de un hecho o los pormenores
asociados a una situacion o persona, donde concluye y recomienda.

g) Instructivo: Documento empleado para impartir instrucciones, transmitiendo
disposiciones y/o requerimientos en la entidad para su aplicacidon obligatoria.

h) Memorandum: Documento utilizado de manera formal para designar, delegar,
promover, instruir, llamar la atencion, felicitar o recomendara a los servidores
publicos de la entidad.

i) Nota Interna: Documento interno que indica la informacién precisa que se
requiere comunicar, instruir o solicitar. Puede ser utilizada en el flujo
documental de forma ascendente, descendente y entre servidores publicos.

j) Otra documentaciéon: Documentacidon como correspondencia oficial la cual
puede ser afadida, de acuerdo a las necesidades de la entidad previa evaluacion
técnica.

k) Proveido: Anotacion que a modo de instruccién o comentario se efectia en la
Hoja de Ruta de la entidad para fines consiguientes.

1) Reporte: Es un informe que contiene datos relacionados a un tema en especifico,
el mismo puede ser impreso, digital, audiovisual, etc.

m)SIPACO: Sistema de Proceso Automatizado de Correspondencia como
herramienta tecnoldgica para la gestién documental de la AEVIVIENDA en todas
sus unidades organizacionales tanto nacional como departamental.

n) Usuario: Persona habilitada para usar un servicio o sistema, con privilegios y/o
permisos a los que tiene acceso para interactuar con la aplicacién tecnoldgica.

o) Ventanilla Unica: Lugar dénde se recepciona documentacién externa a fin
de generar un tramite administrativo en la entidad.
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5. Siglas

AEVIVIENDA: Agencia Estatal de Vivienda

SIPACO: Sistema de Proceso Automatizado de Correspondencia
SIGEC: Sistema de Gestion de Correspondencia

6. Alcance

La nueva version del Sistema de Gestion de Correspondencia (SIGEC) sera
implementado en la Oficina Nacional y las Direcciones Nacionales y Departamentales,
administrando el seguimiento y monitoreo de la gestién documental tanto interna como
externa de la Agencia Estatal de Vivienda.

El alcance del presente documento se extiende a todas las pantallas que manejaran los
usuarios finales que utilizaran el sistema, asi como la funcionalidad y validaciones de la
misma.

7. Propésito

El propdsito del presente documento es el mostrar al usuario final con exactitud y sin
ambigliedad la funcionalidad del Sistema de Gestion de Correspondencia, como trabajar
y utilizar el sistema al maximo, es una guia para el usuario donde podra inicialmente
tener una vision de las pantallas y poder trabajar adecuadamente.

8. Ingreso al Sistema

La pantalla de ingreso al sistema permite al usuario iniciar la sesidon del SIGEC, lo
importante del sistema es que se cuente con la opcidn de descargar el manual de
usuario que permitird contar con una guia del uso del SIGEC, en caso de que tuviera
algun inconveniente en el manejo del Sistema. Por otra parte, se cuenta con la opcion
“Recordar” que permite guardar la sesiéon del sistema para evitar el ingreso
nuevamente.

8.1. Caracteristicas nuevas del sistema de gestion de correspondencia
(SIGEC).

- Interfaz de usuario amigable y facil de navegar.

- Optimizacién de busquedas, con consultas rapidas y visualizacion de resultados
obtenidos.

- Organizaciéon de la documentacidon generada por los usuarios y de facil acceso.

- Incorporacién de plazos personalizados asignados por el Director y/o Jefe de
Unidad a sus dependientes.

- Incorporacién de opcién de rechazo de hojas de ruta, siempre y cuando las
mismas sean derivadas por error o no llegase el documento en fisico.

- Incorporaciéon de registro de justificativos a las hojas de ruta que no fueron
atendidas o dependen de otras instancias para generar la respuesta
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correspondiente, en el seguimiento se podra visualizar las justificaciones
registradas.

Figura 1. Pantalla de Inicio de Sesion del SIGEC.

ol
NA

AEVIVIENDA BOLIVIA

Formulario de Autenticacion

] Recordar AEVIVIENDA

AGENCIA ESTATAL DE VIVIENDA

Sistema de Gestion de Correspondencia

su correspondencia de manera mas sencilla y répida

8.2. Acceso

El ingreso a esta pantalla (Figura 1) esta permitido para todos los usuarios debido a
que todo el personal de la Agencia Estatal de Vivienda cuenta con un equipo de
computacién para realizar la recepcién y generacién de documentacién mediante la
direccién web: http://sigec.aevivienda.gob.bo que es accesible desde cualquier
lugar, en cualquier momento y desde cualquier dispositivo inteligente (nicamente se
requiere tener acceso a internet).

8.3. Pantalla

A continuacion, se puede observar el ingreso al Sistema de Gestion de Correspondencia
(Figura 2), la cual contempla todo el manejo del sistema. En la parte lateral izquierda
se cuenta con el menu habilitado de acuerdo al nivel del usuario registrado; en la parte
superior se cuenta con las opciones mas importantes y que implican el estado de la
documentacién de cada personal (entrada, pendientes, archivo y documentos) y
finalmente la parte central que muestra informacion estadistica de los tramites y los
documentos recientes con los que cuenta cada persona en su bandeja (Figura 3).
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Figura 2. Pantalla inicial SIGEC.

NOTIFICACION DE DOCUMENTACION

Estimado usuario, a continuacién se detalla la documentacién > 5 dia(s) de retraso de su Bandeja (Entrante, Pendiente)

Agradeceremos su pronta atencion.

Bandeja de Entrada
) Correspondencia con retraso > 5 dias
40 . 60
20 0 3
. <

0%

100 %

Bandeja de Pendientes

CERRAR

Figura 3. Pantalla principal SIGEC.
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9. Diagrama Jerarquico de Menus

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

Inicio.
Bandeja.
Documentos.
Hojas de ruta.
Reportes.
Usuario.

Sistema de Correspondencia

L L

10. Recepcion de Documentacion - Bandeja
Funcionalidad General

En la pantalla de inicio permite ingresar al Sistema de Gestion de Correspondencia de
la Agencia Estatal de Vivienda 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 una sola pantalla todas las
opciones para que se pueda acceder de una forma mas simple y directa.

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

Entrante.
Pendientes.
Enviados.
Archivada.
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Boton Funcionalidad

La funcidon de este botén es de permitir el ingreso a la
Entrante pantalla de recepcion de documentacion.
La funcidon de este botén es de permitir el ingreso a la
Pendientes pantalla de pendientes el cual se espera una accion.
La funcion de este botén es de permitir el ingreso a la
Enviados pantalla de documentacion enviada o derivada.
Archivada La funcion de este botdon es de permitir el ingreso a la

pantalla de correspondencia archivada.

La funcidén de este boton es de permitir recibir el

Recibir documento.

Derivar La funcién de este botdn permite la derivacién del
documento al usuario registrado en la lista de destinatarios.

La funcidén de este boton es de permitir Afladir una
respuesta

RESPONDER CON. - Informe.
- Nota Interna.
- Carta.

En la presente pantalla (Figura 4) muestra los links a los diferentes a las distintas
opciones, los cuales se pueden acceder haciendo clic en los iconos correspondientes.

Figura 4. Menu Bandeja

° Inicio

£
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10.1 Pantalla principal — Correspondencia Entrante.

Es la mas importante del sistema (Figura 5) que permite al usuario asegurar que la
documentacién remitida por otra persona, ahora se encuentra en la bandeja personal
del usuario y debe ser atendida segun los plazos y tiempos asignados a la
correspondencia.

Figura 5. Correspondencia Entrante.

Y Filtrar: 15 ORDENARPOR  ~
& Correspondencia Entrante |
6 aas J
ESTADO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA SIPACO
Edwin Yujra - JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y € FAVOR EMITIR RESPUESTAA LA SOLICITUD
Ohaial
[,,. COMUNICACION Elaborar Informe
UNIDAD DE TECNOL IAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

:' iércoles, 28 de Abril de 2021 (& RECIBIR RECHAZAR

ﬁ nicio
6 Bandeja

Cuando el usuario recibe la documentacién esta pasa al estado pendiente, el mismo
espera respuesta alguna ya que desde el momento de la recepcion, el sistema
contabiliza los dias trascurridos para la emisién de alguna respuesta.

Si la correspondencia no llega (en el dia) hasta finalizar la jornada de trabajo esta
puede ser rechazada (Figura 6).

Figura 6. Rechazar Hoja de Ruta.

(% para su atencion

Archivar

@ RECIBIR RECHAZAR

e

—
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Detalle del campo

Nombre Tipo de dato Descripcion
ik Llenado Se debe ingresar el nUmero de Hoja
| de Ruta para busqueda del mismo.

Seleccionar y ordenar el tramite
Seleccién por: Fecha, oficina, proceso y hoja de
ruta.

|20ORDENARPOR ~

10.2. Recibir/Rechazar Correspondencia Entrante

Permite al usuario recibir o rechazar la hoja de ruta que se encuentra en su bandeja de
correspondencia entrante (Figura 7).

Boton.

Boton Funcionalidad

Con esta opcidbn se puede recepcionar la
@ RECIBIR correspondencia, en el transcurso de la jornada
laboral de cada usuario que la administra.

Si en el transcurso del dia no se cuenta con el
documento el usuario puede rechazar previa
justificacion.

RECHAZAR

Figura 7: Recibir/Rechazar Correspondencia.

Y Filtrar: |2 ORDENARPOR v
& Correspondencia Entrante

| 47 dias
REMITE INFORMACION EN RESPUESTA AL INSTRUCTIVO AEV/DPL_INS/Nro.0022/2020

EDWIN YUJRA - JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y £ PARA SU CONOCIMIENTO
Ohiia
[ COMUNICACION Archivar
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
et
1-2020-21878 Martes, 02 de Marzo de 2021 ‘ [ RECIBIR . RECHAZAR
™

REITERACION DE PAGO DEL INSPECTOR INFORME FINAL DEL PRODUCTO N° 5 INSPECTORIA PROYECTO DE VIVIENDA
NUEVAAUTOCONSTRUCCION EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA (LOMAALTA)- FASE (1) 2019 - PANDO

Ohcis

JUAN JOSE ESPEJO CONDORI - DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO €% FAVOR SU ATENCION

Direccion General Ejecutiva Atencion Urgente

et
=S 07ABLL I | ines, 18 de Enero de 2021 @ RECIBIR | RECHAZAR '

I I
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10.3. Pendientes

En la presente pantalla (Figura 8) 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.

Boton
Boton Funcionalidad
< PARA SU CONOCIMIENTO A ; .
Bock Permite Derivar el documento a otro servidor

wnomcor + | PUBlico.

Permite afiadir una respuesta a la Hoja de Ruta
RESPONDERCON ~ como ser:
— e Circular.
e Informe.
Inbormne e Nota Interna.
Nota Interna e Carta.
Carta

La justificacion se puede registrar de manera
opcional cuando el usuario desee informar los
motivos por los cuales continua la hoja de ruta en
sus pendientes, la misma sera visible en el
seguimiento.

% AGRUPAR . ;.
Permite agrupar el documento a otro tramite.

S IMPRIMIR Permite imprimir el listado de pendientes.

& ARCHIVAR Permite archivar la documentacion requerida.

Figura 8: Pantalla de Pendientes.

Y Filtrar. 12 ORDENARPOR ~+  %AGRUPAR & ARCHIVAR = IMPRIMIR

© Correspondenci
aD

l:‘ RESPUESTAA CARTA DE COMUNICACION N° 174/2020 OBSERVACIONES A LA PROPUESTA DE ADENDA N°6 AL CONTRATO DE GESTION DE RECURSOS
RESIDUALES DEL PVS

JUAN JOSE ESPEJO CONDORI - DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO £ favor su atencion

eral Ejecutiva Atencion Urgente

m \es. 15 de Enero de 2021 ADERIVARGy | AUUSTIFICARgy RSSO oINS

W = - S 'ﬁ%' — S - ﬁ - S = = ‘ﬁ ’ﬁ
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10.4. Pendientes - Archivar y Agrupar Documentacion

El sistema cuenta con la opcidn de archivar y agrupar documentacion y/o Hojas de Ruta
(Figura 9).

Figura 9: Pendientes Archivar y Agrupar documentos.

Y Filtrar 12 ORDENAR POR 'I % AGRUPAR & ARCHIVAR I 8 IMPRIMIR
@ Correspondencia Pendiente |

@@
RESPUESTAA CARTA DE COMUNICACION N° 174/2020 OBSERVACIONES A LA PROPUESTA DE ADENDA N°6 AL CONTRATO DE GESTION DE RECURSOS
RESIDUALES DEL PVS

JUAN JOSE ESPEJO CONDORI - DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO < favor su atencion
[ E Atencion Urgente

E-2020-15545 NUEEENSR R le 2021 ﬁDERNAPo O"JUSTIFICAF@ RESPONDERCON  ~

Informe Final

José Erick Uturuncu Mendoza - DIRECTOR NACIONAL DE PLANIFICACION =7

Atencion Urgente

1-2020-20568 Miércoles, 13 de E de 2021 P’DERIVAF@ P’JUSTIFICAFb RESPONDERCON ~

oofec
f

10.5. Pendientes - Agrupar Documentacion

Para agrupar dos hojas de ruta se debe escoger cual hoja de ruta serd la principal
(Figura 10).
Figura 10: Pendientes Archivar y Agrupar documentos.

Agrupar hojas de ruta

O E-2020-15545

® 1-2020-20568

AGRUPAR + REGRESAR

Nombre Tipo de Dato Descripcion Validaciones
Debe Seleccionar
una hoja de ruta la
cual serd la
Agrupar Seleccién principal en caso Campo obligatorio.
de busquedasy
derivacién de
respuestas.

Sscsossm
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10.6. Pendientes - Archivar Documentacion

Permite archivar el documento para su almacenamiento (Figura 11).

Boton Funcionalidad
Permite crear una nueva carpeta para guardar las hojas
de ruta y/o documentos.

NUEVA CARPETA

Figura 11: Archivar documentacion.

& Archivar Correspondencia

Hojas de ruta seleccionadas Observaciones
PROYECTO XYZ

¢ 1-2020-21472

¢ 1-2020-21721

NUEVA CARPETA

2021 v
Nombre Tipo Dato Descripcion Validaciones
Permite llenar

alguna observacion

Observaciones Llenado . Campo opcional
y/o0 comentario da
la Hoja de Ruta.
Permite
Seleccionar la
Carpeta Llenado carpeta en la que Campo opcional

desea guardar Ila
hoja de Ruta.

10.7. Seguimiento
Permite a los usuarios realizar el seguimiento de documentacion, el mismo puede ser

buscado por el niumero de hoja de ruta, tipo de documento, nimero de cite de
documento, destinatario, remitente, entidad remitente, referencia y fecha (Figura 12).

Sscsossm

—
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Figura 12: Pantalla de Seguimiento.

¥ Hoja de Ruta : E-2021-00558 & IMPRMIR

REITERACION DE PAGO DEL INSPECTOR INFORME FINAL DEL PRODUCTO N° 5 INSPECTORIA PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA AUTOCONSTRUCCION
EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA (LOMA ALTA)- FASE (1) 2019 - PANDO
REIT/DE/PAG/INSP/N°2

JUAN JOSE ESPEJO CONDORI / DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
ARQ.SAULO DESTRE VACA/INSPECTOR DE PROYECTO

Varios
Doc. Externo

INFORMACION
DEL TIEMPO

DEL TRAMITE

FECHA DE PLAZO:

TRAMITE: NO URGENTE Tiempo Transcurrido (Dias):

[ Seguimiento del proceso

Q i Unidad Gestion Administrativa l Direccion General Ejecutiva
VENTANILLA UNICA NACIONAL JUAN JOSE ESPEJO CONDORI Adjunto:
AEVIVIENDA DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
4 Viemnes, 15/Ene/2021 - 14:04:42 Enviado: Lunes, 18/Ene/2
=]
0 l Direccion General Eje cutiva l DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION T‘
JUAN JOSE ESPEJO CONDORI José Erick Uturuncu Mendoza Adjunto:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO DIRECTOR NACIONAL DE PLANIFICACION

4 Lunes, 18/Ene/2021 - 18:43:59 Enviado: Lunes, 10/May/2021 - 11:55:05

B FAVOR SU ATENCION

Boton Funcionalidad

La funcidén de este botdn permite imprimir el
seguimiento de la hoja de ruta en formato PDF.

& IMPRIMIR

10.8. Enviados

Permite mostrar los documentos enviados por el usuario (Figura 13), el cual permite
cancelar la derivacion del tramite en caso de que existiera un error en la derivacién (se
envid a otra persona o se envié un documento que no estaba listo).

G

s - i

et et
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Figura 13: Pantalla de enviados.

Y Filtrar. |2 ORDENARPOR
> Correspondencia Enviada |

REMITE INFORMACION EN RESPUESTA AL INSTRUCTIVO AEV/DPL_INS/Nro.0022/2020

José Erick Uturuncu Mendoza - DIRECTOR NACIONAL DE PLANIFICACION £ PARA SU CONOCIMIENTO

1-2020-21878 Marte

NIFICACION Archivar

© CANCELAR

Boton Funcionalidad
Permite cancelar la derivacion de la hoja de ruta si esta aun no
© CANCELAR fue recepcionada, una vez realizada esta accion la hoja de ruta

retorna al estado de pendientes.

10.9. Archivar Documentacion

Permite mostrar los documentos archivados de los tramites realizados por el area
(Figura 14).

Ndmero

= e hojas
@ de ruta

Procesos archivadas

=
Descripcion
de la Carpeta

—
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AGENCIA ESTATAL DE VIVIENDA

Figura 14: Pantalla de documentacion archivada.

. . Y QUITARFILTRO [l -Tei=NI= 7 s g
H ARCHIVO-GESTION-2021 | Quitar de archivo
‘x HOJA DE R... CITE DOCUMENTO REFERENCIA OBSERVACIONES FECHA ARCHIVO
‘ 1 1-2020-20608 | AEV/USLNOT REQUERIMIENTO DE EQUIPAMIENTO PARA LA UNIDAD DE SE REALIZARON LAS ACCIONES 10/05/2021 n

S /Nro.0134/2020 SISTEMAS DE LA OFICINA NACIONAL CORRESPONDIENTES 11:19:36
Boton Funcionalidad
- Permite quitar de archivo la hoja de ruta seleccionada,
Y . .
retornando la misma a pendientes.

11. Documentacion.

Funcionalidad General.- En la presente pantalla "Documentos” permite que los
usuarios del SIGEC, generen documentacién como ser Informes, Notas Internas, Cartas
y otros documentos; el usuario solo debe hacer un clic para acceder al mismo. Esta
opcidon permite unificar en una sola pantalla todos los accesos para que se pueda
acceder de una forma mas simple.

11.1. Acceso

El ingreso de esta pantalla esta autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede
los respectivos permisos para el ingreso al SIGEC (Figura 15).

Figura 15: Meni Documentos.

o Inicio
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11.2. Generar Documento

Pagina 17

La pantalla principal generar documentos muestran aquellos documentos (Informes,
Notas Internas, Cartas, etc.) que el usuario puede crear con el botédn GENERAR, y de

igual manera abajo nos mue

Boton

stra el listado de documentos que uno ha generado.

Boton

Funcionalidad

Circular

Informe

Nota Interna

La funcion de este botdn nos permite la
generacion de: Circulares, Informes,
Nota Internas, etc.

\J
Derivar hoja de ruta | n Asignar hoja de ruta | 0 Ver Seguimiento | / Editar documento

Leyendas graficas, que detallan e

informan de la iconografia para cada
seguimiento o tramite.

Pantalla

En la presente pantalla (Figu
Cartas, etc. de la AEVIVIEND
correspondientes.

11.3. Documentos

ra 16) muestra los Botones para generar Informes, Notas,
A, los cuales se pueden acceder haciendo clic en los iconos

Permite generar distintos tipos de documentos habilitados al usuario el cual tiene dos
opciones, Generar Documento con Hoja de Ruta y Generar Documento sin Hoja de

Ruta.

Boton

Boton

Funcionalidad

GENERAR DOCUMENTO CON HOJA DE RUTA

La funcion de este botdn permite generar Documentos
con una hoja de ruta propia.

GENERAR DOCUMENTO SIN HOJA DE RUTA ‘

La funcion de este botdn genera Documentos sin hoja de
ruta.

Pantalla.

En la presente pantalla mue
ser generado con y sin hoja

stra la generacidon de un nuevo documento el cual puede
de ruta.

AEVIVIENDA - Entregando Bienestar!!!
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En esta opcién se da inicio al documento o una respuesta a una derivacién, 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 documento esta siendo

elaborado.

Figura 16: Elaboracion de un nuevo documento o respuesta a un tramite.

+ Generar Informe GENERAR DOCUMENTO CON HOJA DE RUTA GENERAR DOCUMENTO SIN HOJA DE RUTA

[Elija proceso] v Edwin Yujra EYi

JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMA(

Nombre del destinatario:

+AGREGAR DESTINATARIO

A Edwin Colque Mamani

lﬂ.) Fernando German Aliaga Arias
3 Javier Franco Coronel Flores
2\ Jose Camilo Tapia Barrientos
n?\ Juan Carlos Cardenas Vargas

o)
& Juan Carlos Cardenas Vargas

n
4% Marraln Navie Famifinn Tania

La figura 16 muestra como el usuario cuenta con la opcion de agregar informacién mas
detallada, siendo la misma opcional como el VIA, Hoja de Ruta y el adjunto del
documento.

Figura 17: Informacion complementaria de la documentacion.

[DICUE () PLANTILLA

Edwin Yujra

JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNIC/

Sscsossm
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Detalle de campos.

adjunto. (Figura 17)

Tipo de . i i
Nombre Descripcion Validaciones
Dato
) Selecciona el tipo de documento ] ]
Proceso Seleccién a generar, por ejemplo Campo Obligatorio
contratacion informe de viaje,
informe, etc. (Figura 16)
Nombre de o Selecciona al usuario a quien va ) )
. . Seleccion dirigido el documento. (Figura 16) | Campo Obligatorio
Destinatario
Selecciona al usuario o inmediato . i
, leccid superior el cual autoriza el| Campo Obligatorio
Via Seleccion documento. (Figura 16)
_ Se detalla el adjunto al _ _
Adjunto Llenado documento por ejemplo 3 CDs,| Campo Obligatorio
Fotografias, copias, etc. (Figura
17)
Se debe colocar el NUumero de c Obliaatori
; i 5 ampo igatorio
N° de hojas Llenado hojas que tiene el documento mas

11.4. Documentos con Hoja de Ruta

Es cuando el usuario genera documentos con hoja de ruta en el SIGEC.

Boton

Funcionalidad

EDITAR

La funcion de este boton permite modificar el documento como
ser el destinatario y otros.

PLANTILLA

Se descarga una plantilla en formato word con los datos
registrados en el documento, que sirve de base para elaborar el
documento seleccionado.

11.5. Documentos sin Hoja de Ruta

Cuando el usuario genera documentos sin hoja de ruta el sistema no le asigna no
genera ningun cédigo.

Boton.

Boton

Funcionalidad

EDITAR

La funcion de este boton permite modificar el documento como
ser el destinatario y otros.

Oficinas departamentales: La Paz (2125356), Oruro (5112500), Potosi (6120792), Santa Cruz (3436259), Cochabamba (4123991), Tarija (6113375), Chuquisaca (6914698), Beni (4631445), Pando (8421497)

AEVIVIENDA - Entregando Bienestar!!!
La Paz Oficina Nacional: Calle Fernando Guachalla No. 411 esq. Av. 20 de Octubre Teléfonos: 2147707 - 2148984 — 800102373 - Fax: 2148743 - www.aevivienda.gob.bo




Pagina 20

ESTADO PLURINACIONAL DE

AEVIVIENDA BOLIVIA

Boton Funcionalidad
b PLANTILLA Se de descarga una plantilla con el documento en formato word.

Esta opcidn permite asignar una nueva hoja de ruta o una
existente, para los documentos generados sin hoja de ruta,
seleccionando la misma de la bandeja de pendientes.

Asignar HR

Adjuntar archivo al documento

Para adjuntar el archivo al documento en el SIGEC se debe presionar el botodn
“Seleccionar archivo”.

Boton Funcionalidad

La funcion de este botdn permite ubicar el archivo

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Seleccione un archivo para subir para ser adjuntado al documento en formato PDF.
TAMARG  FECHADESUBIDA - OPCION La funcién permite eliminar el archivo cargado
adjunto al documento en caso de que se hay
051MB  2021-05-06 15:43:34 n . h
cargado el archivo incorrecto.

11.6. Derivar Documento
El sistema permite derivar el documento a diferentes usuarios (Figura 18).
Figura 18: Derivar Documento.

EDITAR 1 DERIVAR W PLANTILLA

Edwin Yujra EY

JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNIC#
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AGENCIA ESTATAL DE VIVIENDA

11.7. Imprimir Hoja de Ruta

El sistema permite al Usuario imprimir la hoja de ruta una vez se haya completado la
derivacién del documento.

Boton.
Boton Funcionalidad
La funcidon de este boton permite imprimir la Hoja
de Ruta del documento generado por el usuario
(Figura 20).
La funcion de este boton permite derivar el

documento original a los usuarios agregados en la
lista de destinatarios del SIGEC.

La funcidn de este botdn permite derivar una copia
del documento a otro usuario agregado en la lista de
destinatarios del SIGEC.

® DERIVAR COFIA

11.8. Derivar Documentacion

El sistema permite al usuario derivar la hoja de ruta oficial una sola vez y la copia a
varios destinatarios en el SIGEC (Figura 19).

Figura 19: Derivar Documento.

W Derivar : E-2021-00558 REIT/DE/PAG/INSP/N®2

REITERACION DE PAGO DEL INSPECTOR INFORME FINAL DEL PRODUCTO N° 5 INSPECTORIA PROYECTO DE VIVIENDA NUEVA
AUTOCONSTRUCCION EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA (LOMA ALTA)- FASE (1) 2019 - PANDO

JUAN JOSE ESPEJO CONDORI | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

ARQ.SAULO DESTRE VACA | INSPECTOR DE PROYECTO

Ourgente
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO - JUAN JOSE ESPEJO CONDORI v

Archivar v

® DERIVAR OFICIAL ® DERIVAR COPIA

S ﬁ~' = — = - “i = S S o =5 S s e = - S —— ﬁ =
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Detalle de campos.
Tipo de ., . .
Nombre Descripcion Validaciones
Dato
. L Permite Seleccionar al usuario que Campo
Derivar a Seleccion . . .
desea derivar el documento. obligatorio
I g Permite Seleccionar la instruccion a Campo
Accion Seleccion realizar con el documento. Obligatorio
Urgente Seleccién Selecciona si el documento es de Campo opcional
caracter urgente.
Proveido Llenado Permite llenar el proveido que tiene la Campo opcional
hoja de ruta.
R— NR— — -
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AEVIVIENDA  BOTTVIA

AGENCIA ESTATAL DE VIVIENDA

Figura 20: Imprimir Hoja de Ruta.

N 000 0 0 Y0 0
/ " HOJA DE RUTA INTERNA

AEVIVIENDA  BOTIVIA 1-2021-00546
CITE CRIGINAL
PROCEDENCIA: AGENCIA ESTATAL DE VIVIENDA
AEV/DNP/UPDO_INF/Nro.0002/2021
Andrea Patricia Cortez Tellez FECHA: 15/01/2021
REMITENTE:  RESPONSABLE EN SEGUIMIENTO Y CONTROL HORA:  12:19:37 PM
DESTINATARID: VAN JOSE ESPEJO CONDORI
" DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
INFORME DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION POA CORRESPONDIENTE AL CUARTO TRIMESTRE DE LA AEVIVIENDA GESTION

REFERENCA: -

PROCESO Informe | aosunto [HouAS : 0

Proveido N1 A |

ATENCION URGENTE l "ELAB:EM |\F0=UEI " ELABORAR RESPUESTA I " PARA U ‘:CNSDEEAC:O\I x " PARA 3U CCN:-:ME‘HOI " FARA Voo I " ARCHVAR l ” OTRO I
[Adjunfo: | Hora: |

Proveido N°: 2 IA‘ |

AIENGON LeGENTE ]. ||Lm.-m.~ uml || ELABORAK rcuug:ul "x'ku v.u_'_n:u;-uuu\l || [ u‘.n.'.nu.:uuuul || PAA Ve | " Je—— ] || oMo |
|Adjunto: | Hora: |

Proveido N°: 3 |A' I

ATENGON LRGENTE ] "“mmwmu. [ ” CLABORAR ez -..-J;Y—...I "m.'u'axr.m'.u: mm\ll ":wu = Conocat mnl " PARA Ve I " ARCravAR l ” oo I
Adjunto: | Hora: |
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12. Hojas de Ruta

El sistema tiene un sub menu por el cual se puede ingresar a la hoja de ruta deseada
para la impresién o seguimiento (Figura 21).

Figura 21: Sub Menl Hojas de Ruta.

- Inicio

o Bandeja

=]

Botdn Funcionalidad

La funcion de este botdn permite desplegar las hojas
- de ruta derivadas recientemente.

La funcién de este botdn es de permite imprimir la hoja
= de ruta.

12.1. Seguimiento de Hoja de Ruta

Permite al usuario realizar el seguimiento de la Hoja de ruta, mostrando las fechas de
las derivaciones realizadas y el detalle de los usuarios que forman parte de la hoja de
ruta (Figura 22 y 23).
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Figura 22: Seguimiento a la Hoja de Ruta.
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%) Lista de Correspondencia Enviada
Arrastre una columna y dejarlo aqui para agrupar por esa columna
# HOJADE.. DESTINATARIO PROVEIDO FECHA EN... ESTADO SEGUIML... *
]
1 1-2021-0... JUAN CARLOS CARDENAS VARGAS/PROFESIONAL DE DE... proceso de compra 06/05/202... No recibido Ver #)
2 E-2020-0.. MARIA MERCEDES CRUZ ULLOA/DIRECTORA NACIONAL ... prueba de derivacion 23/04/202... Norecibido  Ver#)
3 1-/2021-... JOSE CAMILO TAPIA BARRIENTOS/PROFESIONAL EN DIS... Para su consideracion 19/04/202... Recibido/... Ver #)
4 1-2020-2... MARCELO DAVIS FERRUFINO TAPIA/PROFESIONAL EN DI... PARA SU ATENCION 30/03/202... Norecibido  Ver#)
5 1-/2021-... JOSE CAMILO TAPIA BARRIENTOS/PROFESIONAL EN DIS... respuesta 22/03/202... Recibido/... Ver #)
6  1-/2020-... MARCERLO DAVIS FERRUFINO TAPIA/PROFESIONAL EN ... PARA SU CONSIDERACION 11/03/202... Agrupado Ver #)
7  E-2020-0.. FREDDY CARLOS DURAN PONCE/DIRECTOR NACIONAL ... adf 10/03/202... No recibido Ver #)
8  1-2021-0.. FREDDY CARLOS DURAN PONCE/DIRECTOR NACIONAL ... para su conocimiento 10/03/202... No recibido  Ver=) N
9 1-2020-2.. JOSE ERICK UTURUNCU MENDOZA/DIRECTOR NACIONA... PARA SU CONOCIMIENTO 02/03/202... No recibido Ver %)
10 [-/2021-... EDWIN COLQUE MAMANI/PROFESIONAL EN DISENOY ... ejemplo de derivacion 11/02/202... No recibido  Ver =)
11 E-2021-0... MARCERLO DAVIS FERRUFINO TAPIA/PROFESIONAL EN ... Para atender solicitud en coordinacion con el Lic. Ta... 18/01/202... Archivado Ver %)
12 1-2021-0... JUAN CARLOS CARDENAS VARGAS/RESPONSABLE EN G... Favor su atencion 18/01/202... No recibido  Ver )
13 1-2021-0... MARCELO RILMAR HUALLARTE HUALLARTE/TECNICO EN... Para su atencién 14/01/202... Archivado Ver %)
14 E-2020-0.. MARCERLO DAVIS FERRUFINO TAPIA/PROFESIONAL EN ... Favor realizar un analisis y atender solicitud 14/01/202... Recibido/... Ver #)
15  E-2020-1... MARCERLO DAVIS FERRUFINO TAPIA/PROFESIONAL EN ...  Favor analizar la pertinencia de la solicitud 14/01/202... Recibido/... Ver®) |
Ultimas : 29 Hojas de Ruta Derivadas

Figura 23: Pantalla de Seguimiento.

¥ Hoja de Ruta : E-2021-00410

& IMPRIMIR

SOLICITA REUNION DE COORDINACION

CD/BCDNAL/EMLIN®228/2020-2021 oces Varios

JUAN JOSE ESPEJO CONDORI / DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

DIP. ABG. ESTEFANI MORALES LAURA / JEFA DE BANCADA NACIONAL MAS-IPSP
2021-00410.pdf

Doc. Externo

INFORMACION
DEL TIEMPO

DEL TRAMITE

TRAMITE: NO URGENTE  FECHA DE PLAZO: Tiempo Transcurrido (Dias):

[ Seguimiento del proceso

Unidad Gestion Administrativa
VENTANILLA UNICA NACIONAL

O 3

l Direccion General Ejecutiva Recibido/Derivado

JUAN JOSE ESPEJO CONDORI Adjunto

AEVIVIENDA DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
+ Mié Enviado: Miércoles, 13/E 4:58:4
=]
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12.2. Imprimir.

Permite realizar la busqueda de la Hoja de Ruta, por lo que el usuario debe escribir el
numero de Hoja de Ruta completo como se muestra en la imagen (ej.: E-2021-00653),
el mismo sera descargado por el navegador en formato PDF para su posterior impresion
(Figura 24).

Figura 24: Pantalla Imprimir Hojas de Ruta.

Imprimir Hojas de Ruta

Escriba la Hoja de Ruta que desea imprimir y presione el boton [IMPRIMIR]

E-2021-00653 Ml S IMPRIMIR

Boton Funcionalidad
La funcidén de este botdn permite descargar la hoja
de ruta.

Detalle de campos.

Tipo De -z
Nombre Dato Descripcion Validaciones
Imprimir. Llenado. Debe colocar el niumero de Hoja de Campo
Ruta para la impresion. Obligatorio.

13. Reportes

Funcionalidad General.-

En la presente pantalla la opcién Reportes permite generar informaciéon gerencial y
operativa sobre los seguimientos, documentacion y tramites del SIGEC. Actualmente el

SIGEC cuenta con esta variedad de reportes.

Nota. - Esta opcidn solo estara habilitado al nivel de Directores, son los Unicos que
podran realizar consultas a todo nivel.

Esta pantalla cuenta con los siguientes reportes los cuales son:
e Correspondencia recibida.

e Correspondencia Enviada.
e Personalizado.

AEVIVIENDA - Entregando Bienestar!!!
La Paz Oficina Nacional: Calle Fernando Guachalla No. 411 esq. Av. 20 de Octubre Teléfonos: 2147707 - 2148984 — 800102373 - Fax: 2148743 - www.aevivienda.gob.bo
Oficinas departamentales: La Paz (2125356), Oruro (5112500), Potosi (6120792), Santa Cruz (3436259), Cochabamba (4123991), Tarija (6113375), Chuquisaca (6914698), Beni (4631445), Pando (8421497)



ESTADO PLURINACIONAL DE

AEVIVIENDA BOLIVIA
¢ Documento.

e Monitoreo de pendientes.
e Monitoreo de envios.

13.1. Correspondencia Recibida por Oficina
Imprime el detalle 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 la Agencia Estatal de Vivienda (Figura 25).

Figura 25: Pantalla de reportes correspondencia recibida.

& Correspondencia Recibida por Oficina

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMU... s~ [EXTERNAS E INTERNAS] v
07/05/2020 A 07/05/2021
Boton Funcionalidad
La funcion de este botdn permite realizar Ia
busqueda de correspondencia recibida en un rango
de fechas determinado.

Detalle de Campos.

Descrip . .
cion Validaciones
. . Debe seleccionar la oficina para _ -
Oficina Seleccion generar el reporte. Campo Obligatorio.
De fecha Seleccion Debe seleccionar la fecha de inicio Campo Obligatorio.
del reporte.
A fecha Seleccion Debe seleccionar la fecha fin del Campo Obligatorio.
reporte.
Tipo Seleccién Debe seleccionar el tipo blsqueda Campo Obligatorio.
ya sea hoja de ruta interna, externa
0 ambas.
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13.2. Reporte Personalizado
Imprime reportes personalizados por Unidad, para generar el reporte se debe
seleccionar la unidad la fecha de inicio, fin y los distintos estados con que cuentan (no
recibida, recibida accion pendiente, recibido derivado, agrupado y archivado) en la
Agencia Estatal de Vivienda (Figura 26).

Figura 26: Pantalla de reportes personalizado.

& Reporte Personalizado

DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION v No recibido v
|

10/05/2021 A 10/05/2021

No recibido
Recibido/Accion pendiente I
Agrupado

Archivado

Boton Funcionalidad
La funcion de este botdn permite realizar Ia
busqueda personalizada de acuerdo a los campos
seleccionados.

Detalle de Campos.

Descripcion Validaciones

Debe seleccionar la oficina para _ i
generar el reporte Campo Obligatorio.

Debe seleccionar la fecha de inicio
del reporte

Oficina Seleccidon

De fecha Seleccién Campo Obligatorio.

Debe seleccionar la fecha fin del

reporte Campo Obligatorio.

A fecha Seleccion

Debe seleccionar el tipo busqueda

interna o externa Campo Obligatorio.

Tipo. Seleccién
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13.3. Monitoreo de Pendientes

Imprime el reporte de pendientes que aun no fueron atendidos, el reporte incluye el
siguiente detalle: Hoja de Ruta, Emisor, F. Emisor (Fecha Emisor), Receptor, F.
Receptor (Fecha Receptor), Oficina, Referencia, Proveido y dias pendientes (Figura 27).

Figura 27: Pantalla de reportes monitoreo pendiente.

& Monitoreo de Pendientes TAUARFILIRO

IOFICINA X ‘ )RECEPTOR x‘

HOJA DE RUTA EMISOR F. EMISION RECEPTOR F. RECEPCION  OFICINA REFERENCIA PROVEIDO DIAS PENI

OFICINA: UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL (2)

OFICINA: UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION (4)

OFICINA: UNIDAD DE DESARROLLO DE SISTEMAS, MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO (1)

OFICINA: DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION (1)

¥ RECEPTOR: JOSE ERICK UTURUNCU MENDOZA (4)
©1-2020-21878  EpwIN YUIJRA 02/03/2021 18:... JOSE ERICK UT... 10/05/2021 11:... DIRECCION N... REMITE INFORMACION... PARA SU CONOCIMIEN... 0
© E-2021-00558 jyaN JOSE ESPEJO C.. 18/01/2021 18:.. JOSE ERICK UT... 10/05/2021 11:... DIRECCION N... REITERACION DE PAGO... FAVOR SU ATENCION 0
©1-2021-00546  JUAN JOSE ESPEJO C.. 18/01/2021 18:.. JOSE ERICK UT... 10/05/2021 11:... DIRECCION N... INFORME DE SEGUIMIE... FAVOR SU ATENCION 0

©1-2020-19802  jOSE ERICK UTURUN... 13/01/2021 08:... JOSE ERICK UT... 13/01/2021 09:... DIRECCION N... SOLICITUD DE INFORM... 83
V4 - -
Boton Funcionalidad
[BAEXPORTAR EXCEL

Genera el reporte en un archivo Excel

Realiza la impresion de la grilla seleccionada

13.4. Monitoreo de Envios

Imprime el reporte de monitoreo de envios referente a las derivaciones realizadas por
dias transcurridos desde el dia de la respuesta, el reporte incluye el siguiente detalle:
Hoja de Ruta, Emisor, Fecha Emisidn, Referencia, Receptor, Estado y dias transcurridos
(Figura 28).

W = - S 'ﬁ%' — S - ﬁ - S = = ‘ﬁ ’ﬁ
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Figura 28: Pantalla de reportes monitoreo de envios.

& Monitoreo de Correspondencia Enviada

10

Q BUSCAR CORRESPONDENCIA

[AREPORTE PDF 8 IMPRIMIR Y QUITAR FILTRO

Arrastre una columna para que se agrupe por ella

# HOJADERUTA  EMISOR FECHA EMISION REFERENCIA RECEPTOR ESTADO DIAS TRANSCUR...
JOSE ERICK UTURUNCU ] EDWIN YUJRA
MENDOZA INFORME TECNICO DE PROPUESTA  JEFE DE UNIDAD DE
DIRECTOR NACIONAL DE - DE FORMULACION Y TECNOLOGIAS DE RECIBIDO/ACCI...
! ©1-2020-21472 p| ANIFICACION 23/04/2021117:2222 FINANCIAMIENTO DE PRESUPUESTO INFORMACION Y PENDIENTE 2
DE LA DSFSVSR PARA LA GESTION ~ COMUNICACION
DIRECCION NACIONAL 2021 Y PROYECCION DE CIERRE DEL
NE DI ANIEICACINN nue 1HINIRAD NE
JOSE ERICK UTURUNCU FREDDY CARLOS DURAN
MENDOZA PONCE
2 @ E-2021-00094 2{:§ﬂ$¢%ﬂ°m‘ DE 5/01/2021 15:59:28 PAGOS PERTENECIENTES A %Raf"rg.':mf",%"”' séﬁlg:g%/éccn." 82
AEVIVIENDA FINANCIERO
DIRECCION NACIONAL
NE DI ANIEIFCACINN NIDEFCINN NACINNAL
JOSE ERICK UTURUNCU DISNORA AGUILERA AVE
DIRECTOR NACIONAL DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION  JEFE DE LA UNIDAD DE
3 @ 1-2021-00045 PLANIFICACION 15/01/2021 10:36:15 PARA EJECUCION DEL E'XAMEN DE AUDITORIA INTERNA A.l. NO RECIBIDO 82
CONFIABILIDAD, GESTION 2020
: UNIDAD DE AUDITORIA
DIRECCION NACIONAL
NE DI ANIEICACINN lNTERNA
r - -
Boton Funcionalidad
Q BUSCAR CORRESPONDENCIA Busca la correspondencia de los dias solicitados
S IMPRIMIR Imprime el reporte generado
- I it i o e e i < ; ~ e~
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14. Opciones de Usuario
Funcionalidad General

Modificar datos personales, agregar fotografia de usuario, cambiar contraseiia e incluir
destinatarios para la derivacién de hojas de ruta (Figura 29).

Figura 29: Menu de Usuario.
Q Edwin Yujra R

0 Peril

& Cambiar Contraseiia

O Salir

Boton Funcionalidad

La funcion de este botdn solo permite editar la foto de perfil
y agregar o eliminar destinatarios para las derivaciones.
Perfil Modificaciones de niveles de usuario y/o cargo por temas de
seguridad solo lo puede la Unidad de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

Cambiar La funcién de este boton permite cambiar la contrasefia del
Contrasefa usuario.
Salir La funcidén de este botdon permite cerrar la sesidn iniciada y

salir del sistema.

La Asignacion de usuarios estad a cargo de la Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.
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14.1. Perfil de Usuario

Permite modificar los datos personales, asignar una foto de perfil de usuario y
agregar destinatarios como eliminar (Figura 30).

Figura 30: Opciones de Usuario.

(a) Foto de perfil

Agrege o cambie su
foto de perfil
El formato permitido

para la foto es jpg 2
Edwin Colque Mamani

PROFE El

Una vez subido la
imagen debe de

edwin.yujra recortarla

Editar Foto de Perfi ) Agregar/Eliminar
Destinatarios

14.2. Cambiar Contrasena

Permite cambiar la contrasefia del usuario, colocando primero la contrasefia por
defecto y colocar la nueva contrasefia, posteriormente darle clic al boton cambiar
contrasena (Figura 31).

Figura 31: Cambio de Contraseia.

@& Cambio de Contrasefia X

CAMBIAR CONTRASENA
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Boton Funcionalidad
CAMBIAR CONTRASERA La funcion de este boton permite cambiar la
contrasena de acceso al sistema.

Detalle de Campos

Tipo de o . .
Nombre Descripcion Validaciones
Dato
Ingreso ge Pide al usuario la contrasefia actual
contrasena llenado |que tiene para la verificacion de Campo Obligatorio

actual autenticacion.

Nueva contrasefia de para el . .
llenado [sistema. Campo Obligatorio

Verificacion de nueva contrasena

Nueva contrasefa

nL\I/eevrz;ﬁEgﬂi(:)rgsdeeﬁa llenado |Para - . ., Campo Obligatorio
VValidacion y confirmacion.
r——— e e s Epses e _— o
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