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GUIA RAPIDA DE USO DELSISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA
SIGEC — Ml TELEFERICO

¢, Qué es el SIGEC?

El SIGEC es el acronimo de Sistema de Gestion de Correspondencia, sistema
privado de la Empresa Estatal de Trasporte por Cable “Mi Teleférico”, sistema que
ha sido desarrollado dentro de la empresa por el Departamento de Tecnologias de
Informacién.

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

¢ Como 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 que se puede copiar:
sigec.miteleferico.bo

Como se ve en la imagen.
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La ventana de ingreso ha cambiado por la siguiente:
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Sistema de Gestion de
Correspondencia

[ Recordar INICIAR SESION

Donde se tienen los campos usuario y contrasefia, los mismos son idénticos a los
gue usaban en el anterior sistema. En caso de no tener acceso por favor solicitarlo
al Departamento de Tecnologias de Informacion.
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mi Teleférico

Formulario de Autenticacion & \J

(\*’:" \ Mi Teleférico
‘ UNIENDO NUESTRAS VIDAS
n

Jsername -

Sistema de Gestion de
Correspondencia

[ADESCARGAR MANUAL

] Recordar INICIAR SESION Envie y reciba su comespondencia de manera

mas sencilla y répida. Permite Gerenar todo tipo

de documentos.

Empresa Estatal de Transporte por Cable Mi Teleférico | Estado Plurinacional de Bolivia

En el lado derecho de la autenticacion esta resaltado un botén verde donde puede
descargar este manual.
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El area de trabajo se divide en tres partes esenciales:

e Barra de informacion
e Panel de Acceso
e Espacio de trabajo
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Acceso
Espacio de Trabajo

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.
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Como se observa el suario puede ver su perfil, cambiar la contrasefa o salir de la
sesion.
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Cambiar contrasefa

Nos permite cambiar la contrasefa del usuario,
1. Colocando primero la contrasefa anterior
2. Colocar la nueva contrasefia
3. Y repetirla en el ultimo campo
4. Darle click al botén cambiar contrasefia.

@ Cambio de Contrasefia

CAMBIAR CONTRASERIA

Editar Perfil

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

- RREN
GONZALO NINA MAMAM} g 4 gnina@miteleferico.bo

& Datos de Usuario: gnina x [z Foto de perfil

GONZALO NINA MAMAMI GNM
TECNICO SOPORTE
W—a

MODIFICAR DATOS
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Destinatarios

Nos permite agregar a los destinatarios de los procesos que generamos, haga click
primero al boton B3, 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: MIGU, 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 opcion Quitar si la
persona no fuera la correcta.

Mozilla Firefox “

sigec.miteleferico.bo/content/destinos/660

Filtrar 2

&+ ADICIONAR @ CANCELAR

Reynaldo Mamani Flores Virginia Catacora V.

0 Encargado de Conflictos i 0 PROFESIONAL RECLUTAMIENTO

¢ DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Q@ DEPARTAMENTO DE GESTION DE RRHH
Lucero Silva Chiri 2 Ivéan Revollo P.

0 EMCARGADO GESTION SOCIAL 0 GEREMTE DE DESARROLLO, EJECUCION Y
@ DEPARTAMENTO DE PROYECTOS FISCALIZACION DE PROYECTOS

Q GERENCIA DE DESARROLLO, EJECUCION Y
FISCALIZACION DE PROYECTOS

O O

. Sergio Altamirano Alvarez . Victor Hugo Castro
0 FNCARGADO FISCAL CIVII 2

0 _FHCARGANO FISCAI CIVII

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

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

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

e Pendientes. Denotado por el color rojo, son las hojas de ruta que esperan
cierta accion por parte de la persona.

e Archivo. Denotado por el color azul, son las hojas de ruta que ya han sido
archivadas, y que ahora pueden ser accedidas directamente.

e 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:
Circulares, Informes, Notas Internas, Cartas, etc. Respetando el correlativo del
documento y la Unidad a la que cada usuario depende.
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mi Teleférico

UNIENDO NUESTRAS VIDAS
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Archivo - O Documentos - 69
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B Documentos recientes

Circular
NFEETC MTGPGEDN e INFORME COMISION DE RECEPCION - COMPRA DE TELEFONOS IP 14

0075i2014 Informe
Edwin Irineo Alcon Ezequiel | GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCERO
\mzntozer Nota Interna

Carta |
WFEETC MGPGEN N hghghf )
ooserz0s Edwin Finzo Alcon Ezequiel| GERENTE ADNNSTRATIVO FIANCERD
\TI2014-02819
mrEETC MrGPeEom e COMPRA DE TELEFONOS IP f
foesr2014 Edwin Irineo Alcon Ezequiel | GERENTE ADMINSTRATIVO FNANCERO
NTr2018.02523
INF/EETC MT/GPGE/DTI He INFORME FINAL DE ACTIVIDADES y‘
a0s7i2018

Pablo Sainas Burgos | GERENTE DE PLANFICACION ¥ GESTION EMPRESARIAL
NTI2014-02448
mrEETC uTGRGEDT N esdd p
goazone Cesar Dockwelkr Sudrez | GERENTE EJECUTIVO
\T01801727

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

e Informe
e Nota interna
e C(Carta

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

a P & GONZALO NINA MAMAMI

=+ Generar Informe [E=N= TSN eIV A GENERAR DOCUMENTO SIN HOJA DE RUTA  Tips:

Proceso: Remitente: Hosca

Informe v GONZALO NINA MAMANI GNM

Cargo Remitente:
Nombre del destinatario TECNICO SOPORTE
Cesar Dockweiler Suarez
Adjunt Nro hojas Con copiaa
Cargo Destinatario 0
GERENTE EJECUTIVO

+AGREGAR DESTINATARIO

i & eawin Joselo Poma Calle Q
Pablo Salinas Burgos A Fatina sancnez urogs

+ Ivan Marcelo Chacolla Morochi
Cargo Via & Juan Jose cale surza
GERENTE DE PLANIFICACION Y GESTION EMPRESARIAL A arcelo Zelays

+Agregar otro via & pabio Sainas Burgos
Referencia -

Manual de SIGEC

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
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SIGEC-MT = a P u i
Informes m Notas Internas m Cartas n
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
0 NI/EETC MT/GGE/DTI N° GERENTE ADMINISTRATIVO 2015-04-16 oy
MT/2015-01 Nota Interna  op0ni e Edwin Irineo Alcon Ezequiel [ (o Compra multimetro de redes SEAT00 V4
INF/EETC MT/GGE/DTI i . GERENTE ADMINISTRATIVO ’ . . " 2015-04-16 o[
Informe N° 0021/2015 Edwin Irineo Alcon Ezequiel FINANCIERO Compra e instalacion de piso tecnico 11:49:12 g /
NI/EETC MT/GGE/DTI N° A A GERENTE ADMINISTRATIVO g 2015-04-16 0 o
M )15-01 Nota Interna 0047/2015 Edwin Irineo Alcon Ezequiel FINANCIERO Compra e instalacion piso tecnico 10:21:52 .ol ,
=
e NI/EETC MT/GGE/DTI N° : 3 GERENTE DE OPERACION Y NA 4 < 2015-04-14 c o
MT/2015-01687 Nota Interna 0046/2015 Guido Garcfa Rojas MANTENIMIENTO Revision Sistema Eléctrico 92411 et ,
=
INF/EETC MT/GGE/DTI X GERENTE ADMINISTRATIVO 2 . 2015-04-13 N
Informe Rakaell Edwin Irineo Alcon Ezequiel 1 ST B0 Pantallas de Consulta para Cajas it u /
INF/EETC MT/GGE/DTI : ¢ GERENTE ADMINISTRATIVO 2015-04-13 s
informe il Edwin Irineo Alcon Ezequiel SR A0 Compra de Politubos i " | /
. NI/EETC MT/GGE/DTI N° RESPONSABLE DE ACTIVOS 2015-04-10 Ny
AT/2015-01 Notaintema ¢ /ETE M Julia Blanco Andrade e e Vs

)

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)

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

ERpIn LT =

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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Q p - a GONZALO NINA MAMAMI

¢ MT/2015-00028 | EETC MT/GPGE/DTI-GNM-0023-INF/15 BPLAVTLLA Archivos Digitales
Informe ¥ GONZALO NINA MAMANI GNM Examinar_ | No se ha seleccionado ningun archivo
Selecione un archivo para subir... IR e]
Nombre del destinatario: TECNICO SOPORTE

Cesar Dockweiler Sudrez

NOMBRE ARCHIVO TAMARO  FECHA DE SUBIDA OPCION

GERENTE EJECUTIVO

+AGREGAR DESTINATARIQ

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 atencioén por otra
persona, departamento u otra gerencia de la empresa.

W Derivar : MT/2015-00028 EETC MT/GPGE/DTI.GHM

Cesar Dockwedler Suirez | GERENTE EJECUTIVO
SONZALO NINA MAMAN | TECNICO SOPORTE
[ v
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - Juan Jose Calle Isurza v
Atenccidn Urgente v "

Sl © DERMAR COPA

Existe una variante en esta funcion, 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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UNIENDO NUESTRAS VIDAS

a p - & GONZALO NINA MAMAMI

® Derivar : MT/2015-00028 Cite original: EETC MT/GPGE/DT-GNV-0023-INF/15
Referencia Manual de SIGEC
Destinatario Cesar Dockwsiler Suirez | GERENTE EJECUTIVO
Remitente: GONZALO NINA MAMANI | TECNICO SOPORTE
Derivar a [ urgents
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION - Ivan Marcelo Chacolla Morochi v
Pr Accion Fecha mar d
Atenccién Urgente M =)

No obligatorio

(® DERIVAR COPIA z 0JADE RUTA

Cancelar Tipo Derivado a Accion Fecha max respuesta

Pablo Salinas Burgos

Atenccién Urgente
n GERENTE DE PLANIFICACION Y GESTION EMPRESARIAL
Provedido:

Ivan Marcelo Chacalla Morochi
comia Responsable de Desarrollo

Provedido:

Atenccidn Urgente
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