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1) Introduccién

El presente documento tiene como objetivo, guiar en el manejo del Sistema de Gestién de
Correspondencia “SIGEC” de la Caja Bancaria Estatal de Salud. Esto con la finalidad de brindar al
usuario una herramienta que asegure el uso correcto del sistema.

2) Requisitos para el Uso del Sistema

Los requisitos minimos para que el Sistema de Gestiéon de Correspondencia “SIGEC” funcione
correctamente, son los siguientes:

e Navegador actualizado (Google Chrome).

e Conexidn a Internet.

e Credenciales: Usuario y contrasefia para acceder al sistema (solicitar a la Unidad de
Sistemas).

3) Ingreso al Sistema

Para acceder al sistema debe ingresar a la direccion web https://sigec.cbes.org.bo, con sus
respectivas credenciales. Ver Imagen 1.

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
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Imagen 1. Formulario de Ingreso SIGEC
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4) Configuraciones de Usuario, Panel Principal

Una vez ingrese al sistema tendra el panel principal del sistema, donde se encontrara los siguientes
puntos importantes: Ver Imagen 2

1. Configuraciones de Usuario
2. Bandejas de correspondencia
3. Opciones del menu lateral
4. Reportes de documentos generados por tipo
5. Documentos generados recientemente
CORRESPONDENCIA |CBES = Q [ -] n i
0 Pendientes : 1 _ Archivo: 1 — Documentos : 9
& By
¢ Do 1 B Dot BGENERAR ~
Reporte: Documentos por tipa = NUCBES/DAFISIST N° 000412022 Re isién de gula de usuarko del sistema de "
\ / INSICBE S/DAF/SIST N° 000112022 n del Personal ,
Informe Contrataciones (1) 11.1 9.-._\ P Memorandums (1) 11.1 % 20220000 Todo e Personal | Caja Bancaria Extatal ge Saiua
\ m:n:{?fs.uwsnsm-mumz Liamada a ,
Intructivos (17 1.1 % —— ——— informes (1) 11.1 % B Oriancha Franz PN cack | Encasgeria i Sistermas
D, CIRICBESDAFISIST N 00012022 al "
\ Motas Internas (2). 22.2 %
NICBE S/DAFISIST N* 00032022 ’

2022-00008

Angela Carola Aramayo Galindo | Direciora de Saiud

& ESTRUGTURACITE | @ CONSULTAS

Imagen 2. Panel principal del SIGEC

Para realizar las configuraciones de usuario debe presionar sobre los datos de usuario en la parte
superior derecha del panel. Ver Imagen 3.

Imagen 3. Datos de Usuario

Posteriormente se visualizara, tres opciones del usuario. Ver Imagen 4.
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Q l Rolando Cuevas Gutierrez
e - 0 Perfil
Archivo: O — @
Correspondencia archivada - & Cambiar Contrasefia
O Salir

Imagen 4. Opciones de Usuario

Entre las opciones visualizadas estan:

1.

0 Perfil

Opcidn en la cual se podra observar, los datos de usuario en el sistema, imagen de perfil y
Destinatarios como la opcion de agregar destinatarios de documentaciéon formal. Ver
Imagen 5.

80

Veces ingresadas

“Sistema de gestion de correspondencia

ierez rcuevas@cbes.org.bo

AJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Ultimo Ingreso: hace unos minutos

& Datos de Usuario: rcuevas [za) Foto de perfil

Edgar Eduardo Flores
Agrege o cambie su D 9 .~
Rolando Cuevas Gutierrez RCG foto de perfil : - )
El formato permitido =
Angela Carola Aramayo Galindo
para la foto es jpg D
- . ir S
Especialista en Sistemas de Salud Una vez subido la

imagen debe de

rcuevas recortarla
MODIFICAR DATOS

Imagen 5. Perfil de Usuario

Para agregar destinatarios se debera presionar en:

Imagen 6. Agregar Destinatarios

Se desplegard una ventana emergente, en la cual se encontraran todos los usuarios activos
de la institucion, Ver Imagen 7.

www.cbes.org.bo

C. Panama #1162 (Miraflores) = Teléfonos: (591) 2220404 -2228360-2225497 = casilla 1203
Pagina 3 de 20



CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

SU SALUD ES LO PRIMERO

Agregar Destinatario

Eduardo Caillares Flores Jocelyn Ivette Nufiez Oblitas

9 Aud tema i 0
Dennis Lee Zeballos Morales Hernan Henry Mamani Murga
¢ £ N l 9 Pianifica

Ruben Heber Apaza Perez Karen Mariana De La Torre Schwarz

o o (=

O

William Orlando Davalos Gonzales

Q

Ana Maria Guarachi Quispe

ndo Franz Lima Machicado

Rufino Atahuichi Choque

Q Tesore

Imagen 7. Usuarios Destinatarios

En laimagen 7, se puede ver los siguientes puntos:
- 1. Busqueda de usuarios
- 2. Botdn de adicién
- 3. Casillas de seleccidon de usuario

Una vez agregue a usuarios, podra verlos en el listado adjunto en la misma parte de

Destinatarios, Ver Imagen 8.

Q

Orlando Franz Lima Machicado

Encargado de Sistemas

0

Imagen 8. Destinatarios de Usuario

l& Cambiar Contrasefial

&+

En caso de que el usuario requiera realizar el cambio de contrasefia, podra efectuarlo en
esta opcidn, para lo cual deberd completar el formulario de cambio de contrasefia, Ver

Imagen 9.
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& Cambio de Contrasena X

CAMBIAR CONTRASENA

Imagen 9. Formulario de cambio de contrasefia

;. [0 said

Por ultimo, tendra la opcién de cerrar sesidn en el sistema de forma segura

5) Tipos de Bandejas de Correspondencia

Como se observa en el panel principal del sistema (Ver Imagen 2), en el inciso 2 se tiene las bandejas
de correspondencia, las cuales se pueden observar también en el menu lateral izquierdo, Ver
Imagen 10.

0 Pendientes : 1 - Archivo : 1

S O T R -

& Documentos por tipo Bi Documentos recientes

ACCESOS A BANDEUASDE: tire NUCBESIDAF/SIST N 0004/2022 Remision de gu
CORRESPONDENCIAS 112022-00008 SRR

Edgar Eduardo Flore
Notas Sindicato (1) 11. I% C\r(ulares('l) 1.1 %

Inicio

INSICBES/DAF/SIST N° 000172022 Capacitacion def

‘orme Contrataciones (1): 11.1 % -\ /— Memeorandums (1): 11.1 % 112022-00007 Todo el Personal | (]
MEM/CBES/DAF/SIST N° 0001/2022 Llamada de Ate|

112022-00006 .
T Informes (1): 11.1% Orlando Franz Lima

Intructivos (1): 11.1 % /

CIR/CBE S/DAF/SIST N° 0001/2022 Capacitacion de

/

Todo el Personal | ¢
Cartas (1) 11.1% \ !

Imagen 10. Accesos a bandejas de correspondencia

Las bandejas (Opciones) que se tiene a disposicion son las siguientes:
e Bandeja Entrante (Entrada)
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Para ingresar deber navegar al menu lateral izquierdo y seleccionar la sub opcién Entrante,

de las opciones de , Ver Imagen 11.

Bandeja

Imagen 11. Ingreso Bandeja Entrante

En la bandeja de entrada, estara toda la documentacion digital que sea remitida al usuario
actual, se aclara que esta documentacion no esta con recepcién (Sello recibido en fisico), ya
sean informes, notas internas y/o cartas.

Bandeja Pendientes
Para ingresar deber navegar al menu lateral izquierdo y seleccionar la sub opcién Pendientes,

de las opciones de m, Ver Imagen 12.

Bandeja

Imagen 12. Ingreso Bandeja Pendientes

En la bandeja de pendientes, se encontrara toda la documentacién digital que se haya
recibido por sistema y asi mismo tenga sello de recepcién en fisico, se aclara que en esta
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bandeja se encontraran todos los tramites que estén a cargo del usuario a cargo, es decir todo
lo que este en la bandeja pendientes, estara bajo la responsabilidad del usuario actual.

e Bandeja Enviados
Paraingresar deber navegar al menu lateral izquierdo y seleccionar la sub opcion Pendientes,

de las opciones de , Ver Imagen 13.

Bandeja

Imagen 13. Ingreso Bandeja Enviados

En la bandeja de enviados contendra toda la documentacién digital que se haya derivado o
enviado, a otros usuarios del sistema, se aclara que mientras el usuario destino no realice la
recepcioén del tramite, seguira en la bandeja de Enviados del usuario remitente.

e Archivados
Para ingresar deber navegar al menu lateral izquierdo y seleccionar la sub opcidn Archivada,

de las opciones de , Ver Imagen 14.

Bandeja

Imagen 14. Ingreso Archivada
En la bandeja de Archivada contendra toda la documentacidn, cuyo curso regular haya
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finalizado en el usuario actual, y este mismo haya archivado el tramite.

6) Gestidon de Documentacion y Tramite

El Sistema de Gestiéon de Correspondencia, tiene la facilidad de generar nimeros de CITE para
informes, notas internas, cartas entre otros documentos, todo esto de acuerdo a la direccion,
unidad, area, u oficina a la cual pertenezca el usuario, ademas de poder asignarle o agregarle una
Hoja de Ruta Unica de la institucién al tramite, esto con el fin de realizarle el seguimiento
correspondiente en todo el transcurso regular del tramite. Asi mismo se aclara que los tipos de
documentos para generar de un usuario estandar son: Informe, Nota Interna y Carta, por lo que a
continuacién se describira el proceso de generar nimeros de CITE, y ciclo de vida del tramite.

6.1) Generar Tramite
Para generar nueva documentacién en el sistema, el usuario debera buscar el botén en
el cual tendra las opciones estandares para genera documentos. Ver Imagen 15.

B Documentos recientes

Informe

INF/CBES/DAF/SIS N° Informe de actividades

0007/2022 Nota Interna

HR/2022-00011

Edgar Eduardo Flores | Directs
Carta

LADICRECINACICIC MO RamiciAn da infarmanidn cnnmirana mammanTg

Imagen 15. Boton GENERAR

Una vez se seleccione una de las opciones que son desplegadas, el usuario tendra acceso al
formulario para generar el documento correspondiente. Ver Imagen 16.
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4+ Generar Informe

| GENERAR DOCUMENTO CON HOJA DE RUTA GENERAR DOCUMENTO SIN HOJA DE RUTA

Lon copla a

Adjunto

+AGREGAR DESTINATARIO

estinatario o)
SorhEEne d» Edgar Eduardo Flores

2]

s Jefe Sistemas Funcionario

f

s Orlando Franz Lima Machicado

f
ais Waldo Martin Vedia Chavez

&

Imagen 16. Formulario de nuevo documento
Segun la Imagen 16, el formulario de nuevo documento se detalla a continuacion:

1) Punto en el cual se debera rellenar los campos con la informacién correspondiente del
tramite, asi mismo introducir la referencia, adjunto, Nro. Hojas, entre otros datos.
2) También puede agregar personas a la su lista de destinatarios presionando en el botén

+AGREGAR DESTINATARIO |

con el fin de rellenar los campos de destinatario y via.
3) Puede generar un documento con hoja de ruta presionando en el botén azul

el también puede generarlo sin hoja de ruta para luego elegir

de entre los pendientes.

Una vez complete el formulario, podra ver el documento generado y al mismo tiempo el formulario
de Editar si fuera necesario. Ver Imagen 17.
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|# INF/CBES/DAF/SIS N° 0009/2022 JlHR/2022-00013 |

Informe

Waldo Martin Vedia Chavez
Director Administrativo Financiero

Orlando Franz Lima Machicado

Encargado de Sistemas

Informe de estado

Lo indicado 1

EDITAR < DERIVAR PLANTILLA

Archivos Digitales

Seleccionar archivo | Ningun archj.

+ AGREGAR DESTINATARIO

[}

4 Edgar Eduardo Flores

[a)

i Jefe Sistemas Funcionario

n

«» Orlando Franz Lima Machicado

n
«» Waldo Martin Vedia Chavez

Archivo Sisti

Selecione un archivo para subir...

SUBIR ARCHIVO

NOMBRE  TAMANO FECHA
ARCHIVO DE
SUBIDA

Imagen 17. Documento Generado

En la Imagen 17, se observara los siguientes datos:

1) CITE correlativo, generado automaticamente en el sistema, segun la informacién
TipoDocumento/Institucién/Direccién/(Unidad)(Area)(Oficina) N° (Correlativo)/(Gestion)

2) Hoja de ruta, el cual es un identificativo Unico para el tramite.

3) Botones de opciones, los cuales seran (Para guardar los cambios en el formulario),

DERIVAR . . s . L. . .

(Para realizar la acciéon de derivar el tramite al usuario correspondiente) y
[ PLANTILLA .

(El cual descargara la plantilla del documento en formato WORD, para el uso del

usuario)

4) Archivo digital, donde se tiene la opcidn subir el documento digital concluido en formato
PDF, con un tamafio no mayor a 20 MB.

6.2) Derivar Tramite

Una vez se genere el documento el usuario podra realizar la derivacion del tramite al usuario

correspondiente.

. . .z , . P DERIVAR
Para realizar la derivacion, debera presionar el botén en el detalle del documento
generado, o en su defecto navegar hasta la opcién Mis Documentos, del menu lateral izquierdo

entre las sub opciones de Documentos _ en el cual se tiene la lista de todos los

documentos generados por el usuario actual.
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En esta pantalla se tiene el listado de documentos y ademas de opciones de accién de cada uno de

ellos, entre los cuales se tiene la opcién de derivado , Ver Imagen 18.

Hoja Ruta TIPODOC  CITE DOCUMENTO  NOMBRE DESTINATARIO CARGO DESTINATARIO  REFERENCIA FECHA
Select F v [il
o
¥ NI/CBES/DAF/SIST N°  Waldo Martin Vedia Director Administrativo Fes P 2022-03-09 ,
HR/2022-00014 Nota Interna 0006/2022 Chavez Financiero Solicitud de Informacién 113750

Imagen 18. Tabla de Documentos Generados

Una vez se acceda a la vista de interaccidn para la derivacion, tendra las siguientes opciones, Ver
Imagen 19.

W Derivar : HR/2022-00013 Cite original: INFICBES/DAF/SIS N° 0009/2022

Informe de estado

Destinatario Waldo Martin Vedia Chavez | Director Administrative’Financiero

Remitente: Rolando Cuevas Gutierrez | Especialista en sisfgmas de salud

Derivar a : Urgente
Sistemas - Orlando Franz Lima Machicado v

Proveido Accion Fecha max de respuest:
Atenccion Urgente v =)

No obligatorio

(® DERIVAR OFICIAL (® DERIVAR COPIA 4 8 IMPRIMIR HOJA DE RUTA

Imagen 19. Vista derivar tramite

Opciones entre las cuales se detalla a continuacién:

1) Derivar a: (Donde se podra seleccionar el usuario destinatario que corresponda, segun
conducto regular)

2) Proveido: (Donde se puede introducir el proveido, lo mas especifico posible)

3) Botones de accion: Se encontrardn las opciones:

DERIVAR OFICIAL . L . . . L
) (Para realizar la derivacion del tramite original, es decir el principal)

| ® DERIVAR COPIA | . . e .
. (Para derivar copias del trdmite principal, a usuarios que corresponda)

Se aclara que en caso de que se necesite derivar copias del tramite, se debera realizarlas
antes de derivar el tramite oficial (Original)

www.cbes.org.bo
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. _ . . IMPRIMIR HOJA DE RUTA .
4) Botdn Imprimir: El boton para generar la hoja de ruta , la hoja

de ruta se detalla a continuacion, Ver Imagen 20.

HOJA DE RUTA INTERNA

CAJA BANCARIA
ESTATAL DE SALUD HR/2022-00013

CITE ORIGINAL
INF/CBES/DAF/SIS N° 0009/2022

PROCEDENCIA: CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

i FECHA: 09/03/2022
REMITENTE: Rolando Cuevas Gutierrez
Especialista en sistemas de salud HORA:  11:33:34 AM
DESTINATARIO: Waldo Martin Vedia Chavez
i A ativo Fi iero

REFERENCIA: Informe de estado

ADJUNTO: Lo indicado

oveido N°: 1 [A:

>

ENCION URGENTE I ”ELABG!AR INFORME | ” ELABORAR RESPUESTA I | I PARA SU CONSIDERACION I “ PARA SU CONOCIMIENTO I ] [ PARA VoBo ] ] l ARCHIVAR I I l OTRO I

[

Hora: |
i °. .
mveldo N°: 2 A:
AJENCION URGENTE | ” ELABORAR INFORME | ” ELABORAR RESPUESTA | | I PARA SU CONSIDERACION | ” PARA SU CONOCIMIENTO I | l PARA Voo | I I ARCHIVAR | | | OTRO
| Ajunta; I Hora:

Imagen 20. Hoja de Ruta
Donde:

- 1) Namero de Hoja de Ruta, ademas se podra ver si es hoja de ruta interna o externa

- 2) Informacién y datos principales del tramite

- 3) Proveidos, espacio para rellenar datos de la derivacion del trdmite segun la Imagen
19, es decir se debe llenar los campos con el destinatario en la parte superior, y el

proveido en el campo grande, y el campo sobrante en para que la persona
destinataria pueda realizar la recepcién del tramite.

Es necesario aclarar que una vez realizada derivacién el trdmite ya no estara disponible en la bandeja
de pendientes del usuario, y que, si se diera el caso necesario de cancelar la derivacién, esto es
posible, ingresando a la bandeja de enviados, donde deberd buscar el tramite correspondiente y

www.cbes.org.bo
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. , CANCELAR DERIVACION . ;. . .
presionar el botén , el cual devolvera el tramite a la bandeja de pendientes del

usuario.

6.3) Recepciéon de Tramite

Para realizar la recepcion del tramite el usuario destinatario deberd navegar a la bandeja de entrada,
donde se tendra la lista de todos los tramites remitidos al usuario. Ver Imagen 21.

n Y Filtrar: | 15 ORDENARPOR  ~

= Correspondewme

Informe de estado

Rolando Cuevas Gutierrez - ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE SALUD

Sistemas

HR/2022-00013

Jueves, 10 de Marzo de 2022

< Para su consideracién

[ RECIBIR * RECIBIR Y DERIVAR

Imagen 21. Hoja de Ruta
En la Imagen 21 podemos observar los siguientes puntos:

1) Filtrar: En el cual se podra realizar el filtrado de todo el listado inferior, por NUmero de Hoja

de Ruta, Remitente, o Referencia del tramite.

2) Informacidn: Informacién principal del tramite que fue remitido al usuario

3)

bandeja de pendientes), recibir y derivar

inmediatamente pasar a la ventana de derivacién del mismo tramite)

6.4) Trabajo en Tramite

o . g e RECIBIR oL s .
Botones: Los cuales se dividen en recibir (para recibir el tramite, y que pase a la

(para recibir el tramite e

Una vez el tramite se reciba de la bandeja entrante, pasard a la bandeja de documentacién

pendiente, donde se tendrd la lista de todos los tramites recibidos por el usuario.

Y Filtrar:

@ Correspondencia Pendiente /o

|2 ORDENARPOR = % AGRUPAR

H ARCHIVAR

e

Informe de estado

Rolando Cuevas Gutierrez - ESPECIALISTAEN SISTEMAS DE SALUD
Sistemas

HR/2022-00013

Jueves, 10 de Marzo de 2022

€ Para su consideracioén

~ DERIVAR || RESPONDER CON v

Imagen 22. Tramite Pendiente
En la Imagen 22 se puede observar los puntos principales del tramite que se tiene pendiente, los

cuales se describen a continuacion:

1) Informacidn, Datos principales del tramite pendiente

p . ™ DERIVAR . . L.
2) Boton Derivar, - el cual nos llevara a la vista de derivar tramite, Ver Imagen

19.
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i RESPONDER CON  ~ ) »
3) Botdén Responder con, el cual nos dara la opcidén de agregarle al

tramite, un documento extra (Informe, Nota Interna, Carta, etc.), Ver Imagen 23.

I RESPONDER CON =

Informe
Nota Interna

Carta

Imagen 23. Opciones de responder con

En cuanto seleccione una de estas opciones, se generara un nuevo documento (Con nimero
de CITE) Ver Imagen 17, el cual serd vinculado a la Hoja de Ruta actual seleccionada.

Es necesario aclarar que mientras los tramites se encuentren en la bandeja de pendientes, serdn de
responsabilidad del usuario.

6.5) Agrupar y archivar Tramites
En la lista de tramites pendientes también se tiene la opcidn de seleccionar uno o varios tramites,
en la casilla superior arriba del nimero de Hoja de Ruta, Ver Imagen 24.

Informe de estado

Rolando Cuevas Gutierrez - ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE SALUD

Sistemas

Jueves, 10 de Marzo de 2022

Imagen 24. Seleccionar tramites

Una vez se seleccione al menos un tramite, se habilitardn dos opciones de accidn para los tramites
seleccionados, Ver Imagen 25.
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Y Filtrar: |3 ORDENARPOR ~ | %AGRUPAPO .ARCHIVARo S IMPRIMIR

© Correspondencia Pendiente

Informe de estado 2 e

Rolando Cuevas Gutierrez - ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE SALUD < Para su consideracion
Sistemas Para su VoBo
‘.l‘ eves, 10 de Marzo de 2022 RESPONDER CON  ~

Imagen 25. Tramites seleccionados

En la Imagen 25 se tiene:

1) Tramites seleccionados

% AGRUPA , . . , )
2) El cual agrupara los tramites seleccionados, ademas de poder seleccionar
uno principal de todos los tramites, y poder responder solo a uno de los tramites si

correspondiera (Todos los trdmites agrupados se volveran en solo uno en la bandeja de
pendientes).
Nota. - Una vez se agrupen los tramites se agrupen, NO podran ser desvinculados.

B ARCHIVA L, - . . .
3) J El cual archivara los tramites seleccionados, se mostrara el formulario de
archivo de tramites, Ver Imagen 26.

W Archivar Corre&mdencia

Hojas de ruta seleccionadas:

« HR/2022-00013

Carpeta VER LISTA

ARCHIVAR

Imagen 26. Formulario para archivar

En la Imagen 26, se puede detallar el siguiente contenido el punto 1) Hojas de ruta
seleccionadas para archivo, 2) Observaciones, para aclarar el porque la accién de archivar
el tramite, 3) Donde se seleccionara la carpeta destino para archivar el/los tramites, la
primera vez se debe crear una carpeta de forma obligatoria, y en siguientes ocasiones se
tendra la opcidn de seleccionar una carpeta de el listado de carpetas creadas por el usuario.
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Asi mismo si fuera necesario realizar el desarchivo del trdmite, se puede realizar, ingresando
a la bandeja de Documentacion Archivada, y posteriormente ingresar a la carpeta
seleccionada a momento de realizar el archivo, en la cual tendrd el listado de
documentacién archivada, Ver Imagen 27.

B flima-2022 1 ?

Hoja de Ruta Documento Referencia Observaciones Fecha

HR/2022-00010  NI/CBES/DAF/SIS N° 0005/2022 Nota interna de peticion No procede por estar a destiempo 2022-02-25 05:28:33

Imagen 27. Listado de documentos archivados

El la Imagen 27, se puede detallar el siguiente contenido, el punto 1) Nombre de la carpeta
donde se archivaron los tramites, 2) Listado de tramites archivados, 3) El botén de accidn

para desarchivar . el cual devolvera el tramite a la bandeja de documentacién
pendiente.

Hojas de Ruta- Tramites

Todo tramite tendra el identificativo inico como ser la Hoja de Ruta, y asi mismo para poder generar
una hoja de ruta se debe generar primeramente un documento (Informe, Nota Interna, Carta, etc.)
al cual serd vinculado como documento principal del tramite.

Hojas de Ruta

Imagen 28. Opcién Hojas de Ruta

En la Imagen 28, se tiene dos opciones:
- Seguimiento. — Donde se podrd observar el listado de todos los tramites generados por el

usuario, Ver Imagen 29.
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HOJA RUTA DESTINATARIO PROVEIDO ENVIADQ ¥ ESTADO OPCION
§ —
Orlando Franz Lima Machicado
HR/2022-00013 Para su consideracion 10/03/2022 Pendientef VER

Encargado de Sistemas

|
©Orlando Franz Lima Machicado
HR/2022-00011 Para su consideracion 08/03/2022 Derivado JVER
Encargado de Sistemas

| Orlando Franz Lima Machicado
-00007 Solicitud de materiales de trabajo 25/02/2022 Archivadof VER

Encargado de Sistemas

Orlando Franz Lima Machicado
HR/2022-00008 Para su conocimiento y fines consiguientes 25/02/2022 ArchivadofVER
Encargado de Sistemas

Orlando Franz Lima Machicado
HR/2022-00009 Para su conocimiento 25/02/2022 ArchivadofVER

Encargado de Sistemas

Imagen 29. Listado de tramites generados por el usuario

Donde:
1) Listado de tramites generados por el usuario

2) VER Opcidn que mostrara el seguimiento del tramite, Ver Imagen 30.

[J Seguimiento del proceso

o ‘ Sistemas 1 Sistemas Recibido/Derivado

Rolando Cuevas Gutierrez Orlando Franz Lima Machicado Adjunto
Especialista en sistemas de salud Encargado de Sistemas
4 Martes, 08/Mar/2022

B Para su consideracion

Enviado: Martes, 08/Mar/2022 -

o 1 Sistemas 1 Direccion General Ejecutiva

Orlando Franz Lima Machicado Edgar Eduardo Flores eeduardo-2022
. . . . OBS: Se Tomo
Encargado de Sistemas Director General Ejecutivo :
Conocimiento
4 Martes, 08/Mar/2022 - 09:02:42 Enviado: Martes, 08/Mar/2022 - 09:04:07
Adjunto

B para su conocimiento

Imagen 30. Seguimiento al tramite

En lalmagen 30 se puede observar todo el transcurso del trdmite, Nombre Completo, Cargo,
Fecha de Recepcidn, Fecha de Derivacién, Documentos Adjuntos de cada uno de los usuarios
por donde paso el tramite, hasta la fecha.

- Imprimir. - Donde tendra el formulario de bldsqueda de Hoja de Ruta, para imprimir, Ver
Imagen 31, Imagen 32
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Imprimir Hojas de Ruta

Escriba hoja de ruta v

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

Imagen 31. Formulario de busqueda para imprimir Hoja de Ruta

Escriba hoja de ruta A

HR

HR/2022-00015

HR/2022-00014

= IMPRIMIR

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

Imagen 32. Seleccionar hoja de ruta

Una vez seleccionada la Hoja de Ruta, deberd presionar el Botén el cual abrird una
nueva ventana en el navegador, con la Hoja de Ruta para su impresién.

8) Reportesy Busqueda de tramites

El sistema ofrece una variedad de reportes para el uso del usuario, los cuales estaran disponibles
en el menu lateral izquierdo, Ver Imagen 33.

@ Reportes

Correspondencia Recibida

Imagen 33. Opciones de reporte
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Entre las opciones de reportes la mas importante es Documentos donde se

podra obtener informacion de cada usuario que tenga documentacién pendiente por oficina.

Asi mismo el sistema ofrece la busqueda de tramites, siendo la primera opcién de busqueda el botén
de la cabecera de todas las paginas del sistema, Ver Imagen 34.

1]
jo)

l Rolando Cuevas Gutierrez

Imagen 34. Busqueda simple

Donde podra realizar la busqueda de la documentacidn Unicamente por el Nimero de Hoja de Ruta,
la cual le mostrard un listado de resultados con la opcidn de realizar el seguimiento.

La Segunda opcién es la busqueda detallada, la cual se encuentra en el menu lateral izquierdo, parte
inferior, Ver Imagen 35.

Imagen 35. Busqueda detallada

Una vez se ingrese a esta opcion tendra el formulario de busqueda detallada, Ver Imagen 36.

Busqueda Avanzada

Todos los tipos v

01-01-2022 A 10-03-2022

Imagen 36. Formulario de Busqueda detallada
El formulario de la Imagen 36, es la herramienta por la que se puede realizar la busqueda por

diferentes variables, ya sea Hoja de Ruta, Cite Documento, Tipo Documento, Referencia,
Destinatario, Remitente, ademas de seleccionar el rango de fechas para realizar la busqueda, es
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suficiente con introducir un dato en cualquiera de los campos para que el sistema realice la
busqueda de tramites.

Una vez el sistema encuentre resultados respecto a la busqueda del usuario, tendra una tabla en la
parte inferior de la misma ventana, Ver Imagen 37.

Resultados: 30

Entidad Hoja de ruta

HR/2022-
00001

HR/2022-
00002

HR/2022-
00003

ASUSS 2022-00001

Documento

NI/CBES/DAF/SIS N°
0001/2022

INF/CBES/DAF/SIS N°
0001/2022

NI/CBES/DAF/SIS N°®
0002/2022

EXT/ASUSS/DGE N°
23

Tipo Doc

Interna

Informe

Destinatario

Jefe Contabilidad
Funcionario
Cargo Jefe Contabilidad

Jefe Si

Remitente

Funcionario 1

Cargo 1 sistemas

Funci io1

Cargo Jefe Sistemas

Edgar Eduardo Flores

Director General Ejecutivo

Edgar Eduardo Flores

Director General Ejecutivo

Cargo 1 sistemas

Orlando Franz Lima
Machicado

Encargado de Sistemas

Jorge Jose Patifio

Director General Ejecutivo

Referencia

Solicitud de certificacion
contable

Informe Mensual de

actividades - Mes Febrero

Solicitud de prueba

SOLICITUD DE
INFORMACION

Fecha

2022-02-21
1:51:23

2022-02-21
12:06:15

2022-02-23
08:53:37

2022-02-23
12:46:01

Accion

9

Imagen 37. Tabla de resultados de busqueda

En la tabla de resultados de busqueda se mostraran de 10 en 10 resultados, pudiendo navegarse
entre todas las paginas en la parte inferior de la tabla, ademds de poder realizar el seguimiento de

cualquier trdmite, presionando sobre

30.

9
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