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Que, el Paragrafo Il del Articulo 103 de la Constitucién Politica del Estado, sefiala que el Estado
asumira como politica la implementacion de estrategias para incorporar el conocimiento y
aplicacion de nuevas tecnologias de informacion y comunicacion.

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los incisos e) e i) del Paragrafo | del Articulo 112 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de
enero de 2023, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establecen que
son atribuciones de la Direccion General de Asuntos Administrativos, el emitir Resoluciones
Administrativas para resolver asuntos de su competencia y dirigir la organizacion y supervisar la
gestion documental, biblioteca, archivo central y los sistemas informaticos de la estructura central
del Ministerio.

Que, el inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, con relacion al Sistema
de Organizacién Administrativa, dispone que toda entidad publica organizara internamente, en
funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y
control Internos.

Que, el Articulo 2 del Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacién
de los Ministerios, aprocbado mediante Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994,
determina que su aplicacién debe posibilitar y concretar: a) la simplificacién, armonizacion,
racionalizacion y la homogeneizacion de los procedimientos administrativos basicos; b) la
eliminacion de discrecionalidades innecesarias; ¢) la coordinacién y la cooperaciéon en actos
administrativos, y d) la comunicacion eficaz con el resto del Sector Publico, con el sector privado
y en general con toda persona juridica o natural. El citado Reglamento, tiene también por
objetivos el fortalecimiento, la jerarquizacion y revalorizacion de las potencialidades de
organizacion de los ministerios.

Que, Articulo 26 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA),
aprobadas mediante la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sefala que los
canales y medios de comunicacion interna descendente, ascendente y cruzada, se definiran
tomando en cuenta la cadena de mando, el tipo de informacién, la frecuencia y fluidez y el
alcance y cobertura del medio de comunicacion. Asimismo, el Articulo 29 determina que para los
procedimientos administrativos basicos de comunicaciéon y coordinacién se aplicara lo dispuesto
en el Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, Reglamento Comun de
Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios.

Que, el Articulo 71 de la Ley N° 164 de 08 de agosto de 2011, Ley General de
Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacién, declara prioridad nacional la
promocion del uso de Tecnologias de Informacion y Comunicacion para procurar el vivir bien de
todas las bolivianas y bolivianos. El Paragrafo | del Articulo 75 de la referida norma, dispone que
el nivel central del Estado promueve la incorporacion del Gobierno Electronico a los
procedimientos gubernamentales a la presentacion de sus servicios y a la difusion de
informacioén, mediante una estrategia enfocada al servicio de la poblacion.

Que, el Decreto Supremo N° 3251 de 12 de julio de 2017, aprobd el Plan de Implementacion de
Gobierno Electrénico, el Plan de Software Libre y Estandares Abiertos, asi como los aspectos
complementarios para la implementacion de ambos planes.

°B Que, la Resolucion Ministerial N° 177/2018 de 17 de julio de 2018, aprobo el Plan de
" 5 Implementacién de Gobierno Electrénico del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

Que, el Informe Técnico MPD/DGAA/UA/OA-INF 0010/2023 de 29 de mayo de 2023, la Direccion
General de Asuntos Administrativos de este Ministerio, sefiala que “Efl Sistema de Gestion de
Correspondencia - SIGEC, en un sistema informatico disefiado e implementado el afio 2015 por
la Empresa Estatal de Transporte por Cable "Mi Teleférico”, quien transfirio dicha tecnologia al
Ministerio de Planificacion de Desarrollo de acuerdo al Plan de Implementacion de Software
Libre y Estandares Abiertos en la Gestion 2018, mismo que fue implementado, mediante
instructivo MPD/DGP/N°007/2018 de fecha 3 de julio de 2018, cuya referencia indica
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"IMPLEMENTACION DEL SISTEMA GESTION DE CORRESPONDENCIA" instructivo que
cuenta con sello de recepcion de todas las areas y unidades organizacionales del MPD", “(...) en
fecha 29 de diciembre de 2022, la Unidad de Auditoria Interna emite el Informe MPD/UAI-INF N°
0013/2022 (...) dando como resultado el siguiente hallazgo: (...) se instruya al Jefe de la Unidad
de Innovacion Tecnoldgica y la Profesional en Desarrollo Organizacional, respectivamente
gestionar ante las instancias que corresponda, la aprobacion del funcionamiento del SIGEC®
(sic)”. Asimismo, el citado informe sefala que “(...) siendo el SIGEC un Sistema de Gestién: de
Correspondencia, de la estructura central del ministerio corresponde se elabore una Resolucion
Administrativa que apruebe el Manual de Usuario. Razén por la cual, se procedié a la
actualizacion del Manual de Usuario para poder cumplir con la recomendacién del citado
informe”. Asimismo, el citado Informe concluye que una vez actualizado el Manual del Usuario
del Sistema de Gestion de Correspondencia — SIGEC, en su primera version corresponde su
aprobacion, recomendando su remision a la Direccion General de Asuntos Juridicos para la
emision del informe legal y elaboracién de la Resolucién Administrativa.

Que, el Informe Legal MPD/DGAJ/UGJ-INF 0315/2023 de 12 de julio de 2023, de la Direccion
General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Planificacién del Desarrollo, concluye que: “En el
marco de los antecedentes y la normativa analizada en el presente informe juridico, se concluye
que en aplicacion de los incisos e) e i) del Paragrafo | del Articulo 112 del Decreto Supremo N°
4857 y los Articulos 71 y 75 de la Ley N° 164 de 08 de agosto de 2011, la aprobacion e
implementacion del Manual de Usuario del Sistema de Gestion de Correspondencia SIGEC en
su primera version, es de competencia de la Direccion General de Asuntos Administrativos,
debido a que se constituye en un documento referencial y complementario al SIGEC, en relacion
a la documentacion que se genere en la institucion, en base a uno de los sistemas informaticos
de la estructura central del Ministerio que se encuentra bajo supervision de la DGAA, y por tanto
no contraviene la normativa vigente”.

POR TANTO:

El Director General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, en
ejercicio de sus atribuciones conferidas por normativa vigente,

ESTADC PLURINACIONAL DE

Al DE g 3
B O L l V I A ;ﬂ”:lw ;E{HX; féf.aii\x DEL DESARROLLO

RESUELVE:

2\ PRIMERO.- APROBAR el Manual de Uguario del Sistema de Gestion de Correspondencia -
= SIGEC en su primera version del Ministerio de\Planificacion del Desarrollo, mismo gue en anexo
forma parte de |la presente Resolucion

SEGUNDO.- La Direccién General dg¢ Asuntos|Administrativos queda encargada de realizar las
gestiones necesarias, para el cumplimiento de Ig presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese y cumplase.

Alvaro P. Cuéllar/Alfnerdras
DIRECTOR GAAERAL DEASINJOS JORNSTRATS
MINISTERD DE PLAKFICAGIOWDEL DESARROLLO
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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DE
CORRESPONDENCIA - SIGEC

1. ANTECEDENTES

El SIGEC es el acrénimo de Sistema de Gestion de Correspondencia, sistema
desarrollado por la Empresa Estatal de Trasporte por Cable “Mi Teleférico™ (EETC
MT) y cedido a el Ministerio de Planificacion del Desarrollo de acuerdo al Plan de
Implementacion de Softwares Libre y Estdndares Abiertos.

2. OBIJETIVO

Contar con una herramienta actualizada de la gestion documental del Ministerio
de Planificacion del Desarrollo, en relacion a las Hojas de Ruta, Notas Internas,
Notas Externas, Informes y otros instrumentos de comunicacién que se generen en
la institucion hasta su correspondiente archivo; siendo una guia para los usuarios
del sistema.

3. INGRESO AL SIGEC

Al 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.planificacion.gob.bo

« c @ ‘ sigec.planiﬁcacion.gob.bo/i

La ventana de ingreso serd la siguiente:

@.

BOLIVIA
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Donde se encuentran los campos usuario y contraseia, mismos que deberdn
solicitar a la Unidad de Innovacion Tecnoldgica, una vez que el servidor puUbico
ingreso al ministerio.

Irgresar
-

BOLIVIA

Link para descargar
el “Manual del
Usuario”

Sistema de Gestion de
Correspondencia

En el lado derecho de la autenticacién esta resaltado un botdén verde donde
puede descargar este manual.

4. PAGINA PRINCIPAL.

El drea de trabajo se divide en fres partes esenciales:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL
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. Barra de informacién
. Panel de Acceso
. Espacio de trabajo

Barra de
Informacion

17 donks 3 . S | I 55
. & | ’ Ei
L | B
Panel de
Acceso
Espacio de
trabajo

Barra de Informacién

En la parte superior derecha se puede acceder a perfil de usuario, informacion de
alertas y un buscador de hojas de ruta.

Perfil del
Usuario

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
O VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
N : WEB INSTITUCIONAL
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El Perfil del usuario tiene opciones como:
e Peffil
e Cambio de contrasena o
o Salir de la sesion.

Cambiar contrasena
Permite cambiar la contrasena del usuario, con los siguientes pasos:
1. Colocando primero la contrasena anterior
2. Colocar la nueva confrasena
3. Yrepetirla en el Ultimo campo
4. Darle click al botén cambiar contrasena.

& Cambio de Contrasefia x

CAMBIAR CONTRASERIA

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

[ame. medinair g an hiincion 4ob oo

& Datos de Usuano. @me reeding

JAIVE MEDINA FINLDD e
RESPONSAALE DF SERYCIOS OFNERALFS
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Destinatarios

Permite agregar a los destinatarios de los procesos que generamos ingresando a:
Perfil de Usuario/perfil/destinatarios, haga click primero al botén E se despliega
una nueva ventana Filtrar/Buscar, puede buscar y agregar a las personas que
requiere derivar, buscdndolas mediante una parte del nombre, como en el
ejlemplo: 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 botén +Adicionar, para que el usuario seleccionado se agregue
a la lista de destinatarios, e igualmente tenemos la opcién Quitar si la persona no
fuera la correcta.

0

KARINA VERONICA ANTEZANA CORTEZ

ventamita - PAMELA MABEL TORRICO RODRIGUEZ —
l 4 i Ll i @
1 JOSE MALDONADO JOVER
o

O i m) et i 0

CECILIA DEL CARMEN GUACHALLA MIGUEL ANGEL NAVARRD ANTEZANA JEFATURA DE LAUAJ
‘ e l ) l 0

Alertas
Las alertas, como lo indica son pequenos 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 drea definida como acceso rdpido, que siempre esta visible. Es faciimente
identificado por el logo de nuestra institucion.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL
WEB INSTITUCIONAL
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Como se ven en sus opciones, si uno requiere acceder raGpidamente a alguna de
sus opciones independientemente que este desplegado en el drea de trabagjo.

Area de trabajo
Es el area donde se mostrardn tfodos los documentos, reportes, hojas de ruta, etc.

Banner de acceso rapido

En este nuevo banner de acceso rdpido se distinguen cuatro recuadros
. Entrada. Denotado por el color amarillo, son las hojas de ruta en espera de
ser recepcionadas.
* Pendientes. Denotado por el color rojo, son las hojas de ruta que esperan
cierta accion por parte de la persona.
* Archivo. Denotado por el color azul, son las hojas de ruta que ya han sido
archivadas, y que ahora pueden ser accedidas directamente.
* Documentos. Denotado por el color verde, son los distinfos documentos
generados por parte del usuario para los distinfos procesos, pueden ser
informes, notas internas, etfc.

5. DOCUMENTOS
Generar un nuevo Documento

En la parte superior derecha nos muestra un botdn 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.

W TEPC WHSPSEDN o COMPRA DE TELE

Extorm Frae Alen Pompent | GEREATE ADVINE TRATIVD PRAMCERD

Do 5 DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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. Informe

o Nota interna

o Carta

° Otros instrumentos de comunicacion (De acuerdo al cargo y funciones que

desempena el usuario)

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

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

o i e [ § Ties

Fitotene *  GONZALD NINA MAMANI SNM

TECNICD SOPORTE
raa Dockweston Suiers

GERENTE EJECUTVO
Pablo Salrass Burgos

GERINTE DE PLANE ICACIONR ¥ GESTION EMPRE SARIAL

Whanus 0s 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.

g i B s s i o o

T B0 <TE DOCUMENI POMREE IESTNATARG  CARGD DESTMATAR BEFTRENOIS TG AHRALDON  FFO

4482 MARCELS CALTUSDS,  DORSCTOR R D

-
[ FPUSEALULTLT BRI TR METAL AL T aesammn V-2
asten emcion swens o0 7%
ki eSS Ry A UMMEOCUSRON . CRCIAGILEL L - 703
5
. - “ o0
velupgne  Mewwlls ;- i@dese >
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Derivdr hOjG de ruTca

Asignar o no 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 plantila 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.

P. ‘
# MT72015-00028 | EETC MT/GPGE/DT-ENN-0023-INF/ 15 EEERY oo Achues Digiales
Infcense = GONZALO NINA MAMANI GNM EXnmein. 1o 16 W SHETEAMN SN ek

TECRCO SOPORTE
Cesy Dochwaier Suarar

GERENTE EJECUTIVD
Fabio Sainas Burges

GERENTE OF PLANFICACION Y GESTION EMPRESARIAL

Marual ga SIGEC

Derivar Hoja de Ruta

Una vez que se tiene el documento listo, se debe derivar para su atencion por otra
persona, departamento u otra gerencia de la empresa.
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W Denvar  MT/2015-00028
O
[F PARTAME MO ADMING TRATVO - Jusn Jose Cae issza -
- p— & &

Existe una variante en esta funcién, cuando se desea agregar y derivar una copia.
Para esto en la parte inferior se adiciona el botdn derivar copia, que muestra por
debagjo las copias al documento.

e @
W Denvar - MT/2015-00028
GONEALD Petes MAMAN | TECHIDD SOPORTE
] s
DEPARTAMENTO DE TECNOUDGIAS DE INFORMACION - lvan Marcely Chacola Morochi v
Arenczede Lipoms ~ -
o [ oo o
Fatds Sabeas Fuges
u GERENTE OF PLANIFICACION ¥ GESTaON ENPRE SARIAL oy o
Provedsda,
§ . R i
Provedis:
f"’{éﬁ NOO‘S"J"
[ENP o)
Bl
W5, W o)
%_"_;Mu s DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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