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MANUAL DE USUARIO SISTEMA SIGEC - MMM
Acerca del SIGEC

El SIGEC - Sistema de Gestion de Correspondencia que le permite la gestion, el manejo y
seguimiento de la correspondencia interna y externa de una entidad publica.

El drea de Sistemas implementa el SIGEC en servidores del Ministerio de Mineria y Metalurgia
con el fin de automatizar el proceso de Registro, Control y seguimiento de documentacién
generada por el MMM, ademdas de la creacion de CITES para los distintos tipos de
documentacién generada.
Actualmente ha sido adaptado para los requerimientos del Ministerio de Mineria y Metalurgia.
Requerimiento del sistema (En el lado del cliente)
Hardware:

Pentium IV o superior

Configuraciéon minima de resolucién de video 800 x 600

Configuracion 6ptima de resolucién de video 1280 x 1024.

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.

Mediante el siguiente enlace:

INGRESAR:

Usuario
ESTADO PLURINACIONAL DE

Contrasefia MINISTERIO DE
3 MINERIA Y METALURGIA

Sistema de Gestion de
. Correspondencia

(A DESCARGAR MANUAL.
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Donde se tienen los campos usuario y contrasefia, en caso de no tener acceso por favor
solicitarlo al Area de Sistemas del MMM.

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

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

areas de trabajo

Pagina Principal

HR = Q @ SsemasNie
-
Entrada - 0 Pendientes - 0 = Archivo - O — Documentos : 0
€& Documentos por tipo B3 Documentos recientes
El drea de trabajo se divide en tres partes esenciales:
- Barra de Informaciéon
- Panel de Acceso
- Espacio de Trabajo
HR = Q ﬁ Stitmas IR
BARRA DE INFORMACION -
trada - 0 Pendientes : 0 - Archivo - O — Documentos - 0
‘ ‘ , o o = ‘ i Ej
& Documentos por tipo B Documentos recientes

ESPACIO DE TRABAJO
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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 sesién.
Cambiar contraseiia

Nos permite cambiar la contrasefia del usuario, realizando los siguientes pasos:
Colocando primero la contrasefa anterior

Colocar la nueva contrasefia

Y repetirla en el dltimo campo
Darle click al botoén cambiar contrasefia

B W

HR

0

& Cambio de Contrasefia x

CCAMBIAR CONTRASENA

Editar Perfil

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

;iétemas@ini gob_bo
o

Utim Ingresos Nace mer

& Datos de Usuario: sistemas ) Foto de perfil

Sistemas INIAF sis
Sistemas
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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 institucidn.

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE
MINERIA Y METALURGIA

Hojas de Rui=a

Reportes

Busgueda

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 4rea 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
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. 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
accidn 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.

o 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 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.
HR = Q ﬂ Sistemi
4
Informes n Notas Internas n Cartas n
» Y QUITAR FILTRO GENERAR
@ Derivar hoja de ruta | u Asignar hoja de ruta | o Ver imiento | ¢ Editar d
Hoja Ruta TIPODOC  CITE DOCUMENTO NOMEBRE DESTINATARIO  CARGO DESTINATARIO REFERENCIA ke Informe
Select Fil' v Nota Interna
Carta

Cartas Intemnas

o Informe
. Nota interna
. Carta

Las pantallas para generar cualquiera de estos documentos son muy similares. En este caso
revisaremos el de informe.
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+ Generar Informe ¥ Tips:
GENERAR DOCUMENTO SIN HOJA DE RUTA
Sistemas INIAF SIS
fr
& Bandeia Sistemas

e Documentos Via 4
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.

Imprimir hoja de ruta.

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

=5 i

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.

Derivar hoja de ruta

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

En esta funcion, cuando se desea agregar y derivar una copia, en la parte inferior se activa el
botdn derivar copia, que muestra por debajo las copias al documento.
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El usuario del sistema, una vez ingresado, tiene la posibilidad de entrar ala opcion de “Archivo”,
en la cual se ve en la pantalla inicial siempre y cuando quiera archivar un documento lo podra
hacer desde esta opcién, donde se creard las carpetas en que el usuario quiere almacenar la
documentacién, puede crear varias carpetas y puede restablecer algin documento que se
encuentre archivado.

Cancelar Derivacion

Una vez que se derivo un documento u hoja de ruta podemos cancelar ingresando a las
siguientes opciones:

1. Nos vamos a la opcién bandeja.

2. Escogemos la opcion, enviado.

3. Escogemos la opcion de filtrar.

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

Y luego nos saldra la pregunta si estamos seguros de cancelar la derivacion, y por ultimo se
reestablecera a nuestra bandeja de pendientes o si nosotros lo creamos la nota debemos
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dirigirnos a Documentos y seleccionamos Mis documentos y ahi veremos que nos falta derivar.
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Imprimir una hoja de ruta ya asignada
Para poder imprimir una hoja de ruta ya asignada le damos click en las siguientes opciones:

1. Primero entramos a la opcién hoja de ruta.

2. Nos vamos a la opcién imprimir.

3. Colocamos el nimero de hoja de ruta y seleccionamos con proveido o sin él y nos
pareceré la hoja de ruta para continuar con la derivacién, como se muestra en la

figura.

Ll
-

Imprimir Hojas de Ruta

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

Euat o HE

Imprimir con proveido D

—Regresar

0-- H

Reportes

Existen varios tipos de reportes, como se puede apreciar en el panel de acceso como se
muestra en la siguiente figura:
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- Pendientes Oficina.

- Correspondencia recibida.
- Correspondencia enviada.
- Personalizado.

- Documentos.

- Historial de Documentos.
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Busqueda

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

derecha.
HR = a 6 Sistemas INIAF .
=
Busqueda Avanzada
Hoja de Ruts Cite Documento Tipo Documente
Todos los tipos v
Inicio Referencia Destinatario Remitente
Bandeja
Entidad Remitents
Documentos
@ HoizsdeRula 01-01-2013 A 17-05-2023
Reporles
Resultados: 0
Hojz de ruta Cite Original Destinatario Remitents Referencia Fecha Registro | Seguimienio
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