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MANUAL DE USUARIO
SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA
“SIGEC”

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. La Unidad de
Tecnologia de Informacion y Comunicacion implementa el SIGEC en servidores del
Servicio Nacional de Meteorologia con el fin de automatizar el proceso de Registro,
Control y seguimiento de documentacién generada por el SENAMHI, ademas de la
creacion de CITES para los distintos tipos de documentacion generada. Actualmente ha
sido adaptado para los requerimientos del Servicio Nacional de Meteorologia.
Requerimiento del sistema (En el lado del cliente)
Hardware:

- Pentium IV o superior

- Configuracion minima de resolucién de video 800 x 600

- Configuracién éptima de resolucion 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:

http://correspondencia.senamhi.gob.bo

Inicio de Sesion

senamhi

—
Sistema de Gestion de Correspondencia
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Donde se tienen los campos usuario y contrasefia, en caso de no tener acceso por favor
solicitarlo a la Unidad de Tecnologia de Informacion y Comunicacion del SENAMHI.

En el lado izquierdo de la autenticacion esta un boton “Descargar Manual” donde puede
descargar este manual.

Ingresando con las credenciales tendremos la pagina principal en las cuales se muestran
las &reas de trabajo.
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El area de trabajo se divide en tres partes esenciales:
- Barra de Informacién

- Panel de Acceso

- Espacio de Trabajo

s s = BARRA DE TRABAJO .
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ESPACIO DE TRABAJO

L Memarzndums (11: 100.0%

Barra de Informacion

En la parte superior derecha se puede acceder a perfil de usuario, informacion 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 sesion.

Cambiar contrasefia

Nos permite cambiar la contrasefia del usuario, realizando los siguientes pasos:

1. Colocando primero la contrasefia anterior

2. Colocar la nueva contrasefa
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3. Y repetirla en el dltimo campo
4. Darle click al botén cambiar contrasefia
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& Cambio de Contrasefia x

CAMBIAR CONTRASENA

Editar Perfil
Nos permite cambiar el nombre o cargo que puede estar mal escritos, y se modifica todo
con el boton Modificar datos, personalizar la fotografia del usuario, afiadir destinatarios.
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jhonny.chuquimia@senamhi.gob

& Datos de Usuario: jchuquimia Foto de perfil

JHONNY WILLY CHUQUIMIA MAMANI Jeum

ESPECIALISTAV - ADMINISTRADOR DE RED Y SERVIDORES

MODIFICAR DATOS

Panel de Acceso
Es el area definida como acceso rapido, que siempre esta visible. Es facilmente identificado
por el logo de nuestra institucion.

MINISTERIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO, RURAL Y AGUA
VICEMINISTERIO DE RECURSOS HIDRICOS, RIEGO, AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

Calle Reyes Ortiz N° - 41 - Telefono: 2355824 — Web: www.senamhi.gob.bo

E-mail: dirmethi@senamhi.gob.bo

La Paz — Bolivia


http://www.senamhi.gob.bo/

VICEMINISTERIO ,' senamhi

DE RECURSOS HIDRICOS,
RIEGO, AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO BASICO

SENAMHI - SIGEC =

G

senamhi

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

* 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 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,
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Notas Internas, Cartas, etc. Respetando el correlativo del documento y la Unidad a la que

cada usuario depende.

SENAMHI - SIGEC =

* 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 ATRAS  GEMERAR DOCUMENTO SIN HOJA DE RUTA
‘ JHONNY WILLY CHUQUIMIA MAMANI JcM

ESPECIALISTAV - ADMINISTRADOR DE RED Y SERVIDORES

senamhi

0

+AGREGAR DESTINATARIO

Ll
-

El
[

informe
AR RIVERO COPA | JEFE DE LA UNIDAD DE TECHOLOGIAS DE N

ACION Nota Interna

Nota Externa

“

& Tips

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.
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ICONO DESCRIPCION
Derivar hoja de ruta.

n 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).

Eal N 1<)

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 atencién por otra
persona, Unidad o Direccion del SENAMHI.

En esta funcion, cuando se desea agregar y derivar una copia, en la parte inferior se
activa el boton derivar copia, que muestra por debajo las copias al documento.
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PRUEBA DE UTIC
ISRAEL BECKAR RIVERO COPA | JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACIGN Y COMUNIGACION
ESPECIALISTAV - ADMINISTRADOR DE RED ¥ SERVIDORES.
> SENAMHIDMETUITICN'I0142026
Urgente
UNIDAD DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION - ISRAEL BECKAR RIVERO COPA v
Urgente v
SENAMHI - SIGEC = <
-
W Derivar : 1/00047-2026 ENAMHIDME N00147202¢
CNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Urgente
UNIDAD DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION - ISRAEL BECKAR RIVERO COPA v
PRUEBA DE UTIC Dar Curso ~ =)

ISRAEL BECKAR RIVERO COPA
o = JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Proveido: PRUEBA DE UTIC

Archivo
El usuario del sistema, una vez ingresado, tiene la posibilidad de entrar a la opcion de
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“Archivo”, en la cual se ve en la pantalla inicial siempre y cuando quiera archivar un
documento lo podra hacer desde esta opcion, donde se creard las carpetas en que el
usuario quiere almacenar la documentacion, puede crear varias carpetas y puede
restablecer algin documento que se encuentre archivado.

Cancelar Derivacién

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

1. Nos vamos a la opcion bandeja.

2. Escogemos la opcién, enviado.

3. Escogemos la opcion de filtrar.

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

Y luego nos saldra la pregunta si estamos seguros de cancelar la derivacion, y por altimo
se reestablecera a nuestra bandeja de pendientes o si nosotros lo creamos la nota
debemos dirigirnos a Documentos y seleccionamos Mis documentos y ahi veremos que
nos falta derivar.
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Imprimir correspondencia enviada
El usuario podra imprimir la correspondencia derivada simplemente seleccionando
multiplemente o uno en uno.

™ o CHUQUIMIA MAMA
a 0 LLY CHUQU
-
Y Filtrar. I3ORDENARPOR  ~
> Correspondencia Enviada [ seleccionar todss
ki
O PRUEBADE UTIC

SENAMHUYDMET/UTIC/N0014/2026
ISRAEL BECKAR RIVERO COPA - JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION © PRUEBADE UTIC
UNIDAD DE LA TECNOLOGIA DE LAINFORMACIO COMUNICACIOI Dar Curso

al hacer click en el boton de imprimir se podra imprimir la correspondencia enviada en el
formato siguiente en donde muestra la hoja de ruta correspondiente los datos de la misma
y un sello para recepcionar la hoja de ruta.
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HOJA RUTA DATOS SELLO RECEPCION
CITE : SENAMHI/DMET/UTIC/N®0014/2026 Oficial
PRUEBA DE UTIC

ENVIADO A : ISRAEL BECKAR RIVERO COPA .
JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

) COMUNICACION
1/00047-2026 | yNIDAD DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

PROVEIDMD : FPRUEBA DE UTIC

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 opcion hoja de ruta.

2. Nos vamos a la opcién imprimir.

3. Colocamos el numero 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.
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Imprimir Hojas de Ruta

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

Escriba hoja de uta . W

Imprimic con proveido [

Una vez que se busque la hoja de ruta se puede seleccionar el botén de imprimir y nos
imprime la hoja de ruta en el formato de la entidad.

(j senamhi | Honoeruranterva | B[R]
: I/00042-2026 E -
.
PROCEDENCIA:  SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA CITE
- S T o SENAMHIDMET/UTIC/N°0012/2026
REMITENTE: BISMARK PONCE LIMACHI FECHA:  29W72016
: ESPECIALISTA 1V - ENCARGADO DE HARDWARE Y SOFTWARE HORA:  03:07:39 PM
DESTINATARIO: ©ARLOS JOSE MEDRANO RODRIGUEZ
DIRECTOR DE METEOROLOGIA ¥ CLIMATOLOGIA
REFERENCIA: dasdas
PROCESO: ADIUNTO: HOJAS - 0
A:
URGENTE X " FREFARAR RESFUESTA I| RESERVA FIRMA " FARA SU CONOCIMIENTO
VISITARME || ARCHIVAR I| ELABORAR INFORME || Dok CLRSO
Firma/Sello Emisor
Adjunto: l Hora: [
A: |
URCENTE ” FREFARAR RESFUESTA I| RESERV A FIRMA || FARA SU CONOCIMIENTO
VISITARME " ARCHIVAR I| ELABURAR INFORME " Dk CURSO
Firma/selle Emisor
Adjunto: | Hora:
Reportes
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Existen varios tipos de reportes, como se pudo apreciar en el panel de acceso, a
continuacion, se mostrara un detalle de los reportes mostrados en el sistema:

- Documentos.

Este primer reporte muestra de manera grafica los documentos generados por las
unidades.

Lo
-

SENAMHI - SIGEC =

Oficinal UNIDAD DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

n

- Historial de Documentos.
Este reporte muestra de manera gréafica en barras el historial de documentacién generada
por dia.

SENAMHI - SIGEC =

Lo
-

Documentacion Cenerada

Jun 29, 2026 Aug 3, 202¢

S - - Z6 50— =

I — - 244 - z - - 20l —]
I

- Mi Historial de Hojas de Ruta.
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Este reporte muestra y se puede imprimir
pasaron por el usuario.

7% senamhi
»

un reporte de todas las hojas de ruta que

SENAMHI - SIGEC = -
-
Bi Reporte - Mi Historial de Hojas de Ruta
01/01/2024 0 03/08/2026 a Q BUSCAR

ESPECIALISTA ¥ - ADMINISTRADGR DE RED Y SERVIDORES.

- Mi estado Sigec.

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION

Este reporte muestra todos los documentos que tiene el usuario y se puede sacar
reportes de todos los documentos de entrada, pendiente, archivado y derivados que

realizo el usuario.

SENAMHI - SIGEC =

Bi Reporte - Mi Estado de Correspondencia

01/01/2024 = 03/08/2026

- Mis Documentos Generados.
Se puede sacar reporte de todo el historial
informes, notas internas, notas externas...

SENAMMI - SIGEC

B Reporte - Mis Documentos Generados

- Historial HR de la oficina.

~
L 4
- 0 — 1
0] & >
° D

de documentos que genero el usuario ejemplo:
etc.
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-
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Se puede revisar todo el movimiento de hojas de ruta de la oficina en este caso la unidad
correspondiente.
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[ GRAFICOS Ei REPORTES - HISTORIAL HOJA DE RUTA

|l Reporte - Historial de Hojas Ruta

CANTIDAD DE PENDIENTES DEL PERSONAL DE LA OFICINA ESTADO DE LA INFORMACION DEL PERSONAL EN LA OFICINA

Aschivad

SRAEL BECKAR RIVERD COPA 6 (1100.0 No Recibido

SENAMHI - SIGEC = Q JHO LLY CHUQUIMIA MAMAN

@ GRAFICOS - HISTORIAL HOJAS DE RUTA [Ei REPORTES - HISTORIAL HOJA DE RUTA

B Reporte - Historial Hojas Ruta de la Oficina

0110172024 0O 03/08/2026 u]

o me oERNAGO PO RECEPOIOHADO POR oric T
AT
wowr.  PRUESADEUTIE DMLY CHUCURAMAWANI  UNDADDELATECHOLOGADE  030820%  ISRAEL BECKAR FIVERO COPA UNIDAD DE LATECNOLOGIADELA  — PRUERADEUTIC Mo 9
s ESPECALISTAV-ADMNISTRADOR L IFORMACION JEFE 0E LA UNIDAD DE INFORMAGION Y COMUNIGAGION Recin
0E REDY SERVIDORES comumcacion TECHOLOGIAS DE INFORMATION Y
comumcacion
RITPR— BISMARK PONCE LIMACHI UNDAODELATECHOLOGIADE  SU0T2005  ENAIQUE CESARPERARRETAGOMEZ  LNIDADDEMETECROLOGIAY  SUOTDI%  asdavwastus pesene
0 Reportes. 2028 ESPECIALISTA IV - ENCARGADO DE LAMFORMACION ¥ JEFE DE LA UNIDAD DE CUMATOLOGIA
HARDWARE Y SOFTWARE comumcacion WETEOROLOGH Y CLMATOLOGA
noose- SISMARK PONCE LIMACHI UNDAODELATECHOLOGIADE  SU072006  ENAIQUE CESARPERARRIETAGOMEZ UWDADDEMETECROLOGIAY  SU0TDS ssdadwasden Peicric
s ESPECIALISTA IV - ENCARGADO DE L IFORMACION JEFE 0E LA UNIDAD DE cumToLoGH
HARDWARE ¥ SOFTWARE comumcacon WETEOROLOGIA ¥ CLMATOLOGIA
inooe- BISMARK PONCE LIMACHI UNDIODELATECHOLOGIADE 3072025  ENAIQUE CESAR PERARRIETAGOMEZ  LWIDADDEMETEQROLOGIAY 3007025 ssdacwasden Peseric
s ESPECALISTAIV - ENCARGADO DE L& FORMACION JEFE 0E LA UNIDAD DE cumoLoe
HARDWARE ¥ SOFTWARE comumcacion WETEOROLOGIA ¥ CLMATOLOGIA

- Historial Doc. Oficina.
Se puede sacar el reporte de todos los documentos generados por la oficina en este caso
la unidad.
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I Graficos - Documentacion Generada por la Oficina

PERSONAL ACTIVO QUE GENERA MAS DOCUMENTACION

»

[l
-

Bl REPORTE - DOCUMENTACION GENERADA

DOCUMENTACION GENERADA POR LA OFICINA

senamhi

SENAMHI

SIGEC =

01/01/2024

SENAMHIDMETUTICIV 00142026

SENAMHIDMETAS

SHUHOMETATICN 00162026

SMIHOMETIUTICA 001572028

MEM/SENAMHIDMETUTICH 0001

SENAMHIOMETAITICN 00122026

SHMMOMETIUTICA"001.

TAmCa

@ GRAFICOS - DOCUMENTACION GENERADA

0O  03/08/2026

Erene

PRUEBA OE UTIC

e

prusbs

casdas

prueba2

- Cuadro Externas Ventanilla.
Sirve para el usuario de ventanilla y pueda sacar reporte de sus hojas de ruta externas
que ingresa por ventanilla.

B Reporte - Historial de documentacion Generada por la Oficina

- CEED

ESPECIALISTAV . AOMINISTRADOR DE RED Y SERVIDORES

BISMARK PON

e
ESPECIALISTA IV - ENCARGADO DE HARDWARE Y SOFTWARE.

BISMARK PONCE UIMACH!
ESPECIALISTA IV - ENCARGADO DE HARDWARE Y SOFTWARE.

BISMARK PONCE UMACH!
ESPECIALISTA IV - ENCARGADO DE HARDWARE Y SOFTWARE

JHONKY WILLY CHUGUIMIA MAMANI
ESPECIALISTA V - ADOMINISTRADOR DE RED Y SERVIDORES

BISMARK PO
ESPECIALISTA IV - ENCARGADO DE HARDWARE Y SOFTWARE.

ISRAEL BECKAR RIVERO COPA
JEFE DE LA UNIDAD DE. o€
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ISRAEL BECKAR RIVERO COPA

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICAION
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! £ MEDRANO RODRIGUEZ f9%y
DIRECTOR DE METEOROLOGIA Y CLIMATOLOGIA|

ENRIGUE CESAR PERARRIETA GOMEZ
JEFE DE LA UMIDAD DE METEOROLOGIA Y CLIMATOLOGIA

ENRIGUE CESAR P €2
JEFE DE LA UNIDAD DE METEOROLOGIA Y CLIMATOLOGIA

HARRIETA

ISRAEL BECKAR RIVERO COPA

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

CARLOS JOSE MEDRANO RODRIGUEZ

DRECTOR DE METEOROLOGIA Y CLIMATOLOGIA|

BISMARK PONCE LIMACH!

BISMARK PO
ESPECIALISTA IV - ENCARGADO DE HARDWARE Y SOFTWARE

£ UMACH!

HARDWARE Y SOFTWARE

ISRAEL BECKAR RIVERO CC

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
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Busqueda

La forma de encontrar cualquier registro de la correspondencia registrada se detalla a
continuacion: Debemos ingresar al menu Blsqueda, luego llenar cualquiera de los
criterios de busqueda y a continuacion presionar en el boton buscar que se encuentra en
la parte inferior derecha.
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Busgueda Avanzada
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