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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA
MANUAL DE USUARIO

El presente manual del SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA - V.1, es
una guia para la correcta manipulaciéon del software que forma parte de la PLATAFORMA
INFORMATICA - SIGMED, tiene como objetivo brindar una explicaciéon clara de la
operatividad del sistema. Sistema que forma parte de los instrumentos que operativizan la
Politica de Gestion Documental de la Caja de Salud de Caminos y RA, de la cual es
responsable de implementacion la Direccién Nacional de Administracién y Finanzas.

Es una guia para la correcta manipulacion del software que forma parte de la gestion
documental de la Caja de Salud de Caminos y RA, su funcionalidad es brindar una
explicacion clara del manejo del sistema que permite generar, digitalizar, responder y
archivar la documentacion.

1. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los usuarios las herramientas necesarias para llevar a cabo diversas
acciones relacionadas con la recepcion, gestion y tramitacion de documentos, reportes y
demas documentacion pertinente en la Caja de Salud de Caminos y R.A., abarcando desde
el registro inicial hasta el archivo final de los mismos.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

El manual es una herramienta de gestion documental, permite ejecutar las siguientes
funciones:

= |dentificaciébn de procedimientos y tramites por actividad de la empresa o
proyecto.
= |dentificacién de requisitos por tipo de procedimiento.
= Verificacidn del cumplimiento de requisitos para ingreso de tramite
Identificacién del propietario o representante como primer remitente de registro
de recepcion de documento.
Generacion de numero de tramite
Generacion del Codigo Unico de recepcion.
Reporte de recepcion de cumple o no cumple para el remitente
Bandeja principal para la verificacién de documentos
Gestién de operaciones:
e Recepcion.
Actualizacion.
Impresion.
Registro de documentos.
Registro de copias.
Encaminamiento.
Enlaces.
Consulta de documentos por cédigo de barras.
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2. ACCESO AL SISTEMA

El acceso al sistema se hace a través de la pagina web de la Caja de Salud de Caminos y
R.A en la direccion https://correspondencia.cajasaludcaminos.gob.bo/index.php, el usuario
debe colocar los datos de su cuenta institucional y presionar el icono “Iniciar Sesion”.
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Si las credenciales proporcionadas por el usuario son validas, el sistema le desplegara un
mensaje: “USUARIO CORRECTQO” lo que actualizara la pagina y llevara el usuario a la
ventana principal.

3. INICIO

La primera ventana que se observa al ingresar al sistema es la siguiente con una cinta de
opciones desplegable para observar los menus disponibles para el usuario registrado:

Inicio: Bandeja de Entrada, Bandeja Pendientes y Salida.

Sistema de Gestion Documental Electronica
Caja de Salud de Caminos y R.A.

Departamento:[DTI] DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA INFORMATICA - Cargo: TECNICO EN SOPORTE DE SISTEMAS - Nombre: David Alejandro Trigo Montalvo - Martes, 30 de julio de 2024

"BIENVENIDO CSCyRA 2024"

REGISTRO CIUDADANIA DIGITAL

TRAMITES DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Bandeja de Entrada. - En esta se mostraran todas las hojas de ruta que fueron derivadas
por otro operador hacia su cuenta, esta lista de hojas de ruta da la posibilidad de ver por
anticipado la documentacion que sera remitida fisicamente. En la parte superior esta
habilitado la busqueda que se puede realizar por hoja de ruta.
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QURGENTE NORMAL

BANDEJA DE ENTRADA

| Buscar | Todos

BUSCAR HOJADERUTA

EXTAGILDA o T — JUAN CARLOS VALENCIA OROPEZA .
= s e TSR RESPONSABLE NACIONAL DE SISTEMAS

Asimismo, tiene una columna de prioridad, administrado automaticamente mediante iconos
de color la prioridad de la correspondencia derivada (rojo = urgente, verde = normal)

Bandeja de salida. - Muestra todas las hojas de ruta derivadas a otra Unidad o persona
que aun no fueron recibidas por el o los destinatarios. En la columna “Situacién”, se puede

identificar en qué situacidén se encuentra la correspondencia.

U NORMAL

BANDEJA DE SALIDA Ver Total de Archivos: 5

BUSCAR HOJA DE RUTA | | Fittrar | Todos |
DTI-1526-DNPGC 2024-07-24 16:39:03 PARA SU ATENCION Juan Carlos Valencia Oropeza

DFI-1288-DNPGC

PROCESO ATENDIDO

Adolfo Zarate Cabello (P)

DFI-1288-DNPGC 2024-07-05 18:20: PRUEBA INFORME Adolfo Zarate Cabello (P) Derrvado
DFI-1288-DNPGC 2024-07-05 18:20:09 SOLICITUD Adolfo Zarate Cabello (P) Derivado
2024-07-01 21:36:32 INFORME DE JUNIO Adolfo Zarate Cabelle (P) Pendiente
2024-06-27 21:43: PRUEBA DERIBACION Adolfo Zarate Cabello (P) Pendiente
2024-06-26 18:33:5 PRUEBADE ARCHIVO Adolfo Zarate Cabello (P) Derivado
2024-06-24 17:25:08 INFORME CONDICION Adolfo Zarate Cabello (P) Pendiente

Bandeja de pendientes. - Muestra todas las hojas de ruta pendientes de procesamiento,
pudiendo realizar cualquiera de las siguientes tareas: Derivar a otro operador o enviar la
documentacion a archivo concluyendo el ciclo de vida de esta correspondencia.

@URGENTE

Ver Total de Archivos: 5

BANDEJA DE PENDIENTES

ADOLFO ZARATE
S —— ] —— CABELLO (P) [Derivar)
e = e PRUEBA DIRECTOR NACIONAL
® PR DE PLANIFICACION Y ~
GESTION DE CALIDAD
ADOLFO ZARATE
STLTae o CABELLO (P) {Deriva)
¢ @ Shanes Rl PRUEBA DIRECTOR NACIONAL
PRECGC) 181728 DE PLANTFICACION Y
GESTION DE CALIDAD T
JUAN CARLOS VALENCIA (Derivar]
@ EXT-1014-DA | 2024-07-24 PARA SU OROPEZA
= 8)) 16:11:37 ATENCION RESPONSABLE
NACIONAL DE SISTEMAS
EXT-1523-DA  2024-06-24 LIC ORALE —_
» @ @ 00:00:00 HNECRME DIRECTOR GENERAL
ADOLFO ZARATE
o s lonae T CABELLO ®) =D z
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3.1.  Nuevo Documento: Posibilita de crear cites con el tipo de documento.

En el menu superior, haga un clic con el mouse en “Nuevo Documento”

NUEVO DOCUMENTO

1) Tipo de Correspondencia
Tipo de Documento:

NUEVO DOCUMENTO
1) Tipo de Correspondencia
Tipo de Documento: Selecions el Tipo de Documento
Selecione el Tipo de Documento
ACTA DE CONFORMIDAD

ACTA DE ENTREGA
ACTA DE RECEPCION

[© 2024 Caja de Salud de Caminos y R.A. | Bas[siii) o de Salud y Deportes 2013
CARTA EXTERNA

CERTIFICADO DE TRABAJO
CIRCULAR
CITACION
COMPRAS ANPE BIENES
COMPRAS ANPE CONSULTORIA
COMPRAS ANPE MEDICAMENTOS
COMPRAS ANPE SERVICIOS
COMUNICADO
CONTRATACION DIRECTA
| CONTRATACION MENOR
‘ CONTRATO
| INFORME DE COMISION DE CALIFICACION
i INFORME DE COMISION DE RECEPCION
|

INFORME DE VIAJE
INFORME FINAL DE CONSULTORIA
| INFORME LEGAL
INFORME MENSUAL DE CONSULTORIA

INFORME TECNICO
INSTRUCTIVO
INVITACION
LICITACION PUBLICA BIENES
- " LICITACION PUBELICA CONSULTORIA
LICITACION PUBLICA MEDICAMENTOS ‘
LICITACION PUBLICA SERVICIOS

Todos y cada uno de los usuarios tienen la posibilidad de generar cites por tipo de
documento, para ello debe seguir los siguientes pasos

1) Tipo de correspondencia. - Debe seleccionar el tipo de documento que utilizara,
como, por ejemplo: Carta Interna, Nota Externa, Nota Interna, Memorandum,
Circular, Instructivo y otros, todos se encuentran normados. Las opciones de tipo de
documento estan relacionadas al cargo que ocupa.
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2) Destinatario. - Debe seleccionar el Nombre y Cargo del funcionario a quien estara
dirigido el documento.

NUEVO DOCUMENTO

1) Tipo de Correspondencia

ook
Documento: NODRINIERNN
2) Destinatario

Cargo y Nombre

del Funcionario: DTl - Juan Carlos Valencia Oropeza - (RESPONSABLE NACIONAL DE SISTEMAS)

3) Detalle l|

' DTI - Juan Carlos Valencia Oropeza - (RESPONSABLE NACIONAL DE SISTEMAS)
Referencia: DTI - Simeon Lopez Rosales - (TECNICO I EN SISTEMAS)

DNPGC - Adolfe Zarate Cabello (P) - (DIRECTOR NACIONAL DE PLANIFICACION Y
GESTION DE CALIDAD)

3) Detalle. - En la parte de “Referencia” tiene la opcidon de escribir la resefia del
documento, haga clic en “Crear Cite”

NUEVO DOCUMENTO

1) Tipo de Correspondencia

Recs
Siento: NOTA INTERNA

2) Destinatario

Cargo y Nombre

G0t T aGonario: DNPGC - Adolfo Zarate Cabello (P) - (DIRECTOR NACIONAL DE PLANIFICACION Y GESTIONDE C... ¥

3) Detalle

SOLICITUD DE PAGO
Referencia:

Pagina 8|21
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CITE CREADO CORRECTAMENTE

Fecha de CITE: 2024-07-29 15:31:17

NOTA INTERNA

No CSC/DGE/DNPGC/DTI/NI/6/2024

Adolfo Zarate Cabello (P)

DIRECTOR NACIONAL DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD

David Alejandro Trigo Montalvo
TECNICO EN SOPORTE DE SISTEMAS

SOLICITUD DE PAGO

= =

Para finalizar haga clic en guardar, inmediatamente se generard una respuesta en una

ventana.

4) Elaboracion de archivo. - Dentro del sistema se encuentra todas las plantillas de los
“Tipos de Documento”, para elaborar debe hacer un clic en el documento que género,
aparecera la plantilla en Word para que lo escriba, luego se debe guardar en una carpeta
apropiada, con un nombre relacionado a la nota que realizo. Para concluir, se debe “Subir
el Archivo” que se descargd una vez concluido y oficializado el documento.

* Nosmal
\®

CAJA DE SALUD
DE CAMINOS Y R.A.

DE:

REF:
FECHA:

' | AsBbCcdc Assbccx AaBbC AaBbC: AaBbC A
ol |TSinepa.  Thuo)  Tae2  Tme S

CAJA DE SALUD DE CAMINOS Y R.A.

OFICINA NACIONAL

INFORME TECNICO

CSC/DGE/DNPGC/DTI/IT/4/2024
HOJA RUTA: DFI-1444-DFI

Dr Adolfo Zarate Cabello (P)

DIRECTOR NACIONAL DE PLANIFICACION Y
GESTION DE CALIDAD

Ing David Alejandro Trigo Montalvo

TECNICO EN SOPORTE DE SISTEMAS
INFORME DE REPOSICION

[Ciudad], 24 de Julio de 2024

[IMPORTANTE: CONTENIDO DE SU DOCUMENTO]

5) Subir Archivo Adjunto, Permite adjuntar el archivo digital si existiera, en formato de pdf,

doc, docx u otros.
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SUBIR ARCHIVO ELABORADO - CSC/IDGE/DNPGCIDTIIT/4/2024

| Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo,

Guardar Archivo | Cerrar |

Una vez ingresado los datos haga clic en “Grabar”, automaticamente se vinculara al Libro
de Registro, donde podra imprimir la hoja de ruta.

La documentacion ingresada pasa a la Bandeja de Pendientes del Jefe de la Unidad para
que responda o lo derive.

5 (d
—_— CAJA DE SALUD DE CAMINOS Y RAMAS ANEXAS
ﬂuﬁ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
: Lic David Alej; Trigo HOJA DE RUTA: DTI-34-DT1
Cargo: TECNICO EN SOPORTE DE SISTEMAS CITE CSC/DGE/DNPyGC/DTI/CE/3[2024
Remitente: Lic David Alejandro Trigo Montalvo Gestion CSCyRA - 2024
cargo: TECNICO EN SOPORTE DE SISTEMAS Tipo de Documento CARTA EXTERNA

Referencia: PRUEBA

1: DESTINATARIO: Ne:
DIR/UNID: Pofame iy Fecha:.....[ .../ ......
Prov
SELLO Y FIRMA
5. DESTINATARIO: Ne:
DIR/UNID: Fojast. ... Fecha:....[..../......
Prov
SELLO Y FIRMA
.|| PESTINATARIO: Ne:
[ ey Fachis
Prov
SELLO Y FIRMA
4.|| DESTINATARIO: Ne:
L Fojas: Fecha:.../[...f...
Prov
SELLO Y FIRMA

6) Nuevo CITE, Permite adjuntar otro documento a la Hoja de Ruta ya creada.

Pagina 10|21
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3.2. Lista de Archivos Generados: Se mostrard el listado de todos los documentos
generados por el usuario, con los siguientes atributos que se detallan a continuacion:

LISTADO DE ARCHIVOS GENERADOS

omio Dot
T 7
orizsoneGe | CSIPGEDIPCCIOTI | ynpe07.05 16:20:31  ADOLFO ZARATE CABELLO (P) PRUESA INFORME INFORME TECNICO
CScIDGE / .
DFI-1268-DNPGC O™ | 2024-07-0518:20:09  ADOLFO ZARATE CABELLO (F) soucrup NOTA INTERNA

DFI-1444-DF1 CSCIDGEIDIPGCIDTY | 2024.07-24 16:33:03  ADOLFO ZARATE CABELLO (P) INFORME DE REPOSICION INFORME TECICO iminar Cad
DFI-1444-DF1 JUAN CARLOS VALENCIA OROPEZA INFORME DE REPOSICION INFORME TECNICO CITE ANULADO
DF1-1444.DF1 iz ADOLFO ZARATE CABELLO (°) SOLICITUD DE REPOSICIGN NOTA INTERNA bhuevo Citl
omssoneee  SSYRCETIEIOTY  oppeg6271:45:20  ADOLFO ZARATE CABELLO (F) PRUESA DERIBACION CARTA BXTERNA
S — ~
orszsoneee  SYOREDSCIDTU. 50340626 18:33:57  ADOLFO ZARATE CABELLO (°) PRUEBA DE ARCHIVO NOTA INTERNA

sssonpee | CSC/DGE/DNPGC/DTL/
DTI-1526-DNPGC /2024

1:21118  ADOLFO ZARATE CABELLO (°) sRuEBA INFORME TECKICO

187 ” INFORME MENSUAL DE
DTI-1527-DNPGC 2024-07-01 21: 52 ADOLFO ZARATE CABELLO (P) INFORME DE JUNIO CONSULTORIA Imprimir hoace Rtz
[ — 2200725 153117 A00L0 ZARATE CABELL (1) soutcimu oepaco0 —

6/20.
orsseon  CSRSERNCCOT oy gcay osits avouso ZATE CABEL () —— P—
- - CSC/DGE/DNPGC/DTY - 2
FO— e 220705 5

303 A00L0 ZARATE CASELLO F) —— —

3.3.  Seguimiento: El usuario podra realizar una busqueda de la documentacion que
requiera, eligiendo de una lista desplegable una opcioén:

Hoja de Ruta

Cite

Fecha de Elaboracion
Fecha de Recepcion
Destinatario
Remitente

Referencia

Unidad

BUSQUEDA DE CORRESPONDENCIA

Seleccione Tipo de Busqueda v

Seleccione Tipo de Busqueda

Hoja de Ruta

Cite

Fecha de Elaboracion

S S s
estinatario

Remitente

Referencia

Unidad

Tipo de Documento

Estado

e Tipo de Documento
e Estado

BUSQUEDA DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

2714) Firar
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BUSQUEDA DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

Fecha
e ft X 5
Hojs Ruta Clte Elabotacion utha Recepaon Deshinatano Relerencia

Tibo Do Etado
EXT-2744- JMADMCSC  2024-07-04  2024-07-09  LILIAN GRISSEL SE REMITE A SLICITUD DOCUMENTACION DEL MANTENIMIENTO Y READECUACION DEL SERVICIO  Comunicacén y Cartas (soheiud, agrad Invitacidn, desss! Raconcinado n
DA 056 2024 00:00:00 10:45:14 GUTIERREZ ROIAS DE EMERGENCIAS REG POTOSI INFORME DE VIABILIDAD #lc.), Circulares, Comunicados, Memoriales, Notiicacones, i

"
Una vez seleccionado el tipo de busqueda debe hacer un clic en el icono “Ver’, se
desplegara una ventana donde le mostrara el estado del documento, paso a paso.

SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA - interna
HOJA DE RUTA Nro: EXT 2714 DA
REFERENCIA: SE REMITE A SUCITUD. oeL v DEL SERVICIO DE REG POTOSI INFORME DE VIABILIDAD
Facha de Elaboracon: 2024-07-04 00:00:00
B DOCUMENTO DFRIVADO

Facha Limite: NINGUNA

-

v

iaieas - I
T WoRMAL o ST

30346734 10137114

H v

3.4. Perfil: Mostrara la Informacién del Usuario.

Cargo
Username
Titulo
Nombre

Carnet de Identidad (Podra cambiar la procedencia del ClI)

DATOS PERSONALES DEL USUARIO

Personal
dtrigo
Lic

David Alejandro Trigo Montalvo
Camet de Identidad 123456 LP  Sidesea cambisr Ja procedencia del G/ seleccione aqui —>

Guardar Cambios | [ Cambiar Passwiord | [ Cancelar
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Cambiar Password: El usuario podré realizar el cambio de contrasefia en cualquier
momento que requiera.

Modificacion de Contrasena

ontrasefia Actual: [
oo Convaser: |

Repetir Nueva Contrasefia

Enviar

e Contrasefna Actual
¢ Nueva Contrasefa
o Repetir Nueva Contrasefa

En caso de error el usuario sera notificado.

3.5. Acciones de Documentacion

En la ventana de “BANDEJA DE PENDIENTES”, se encuentran la correspondencia
recepcionada, para su respuesta, existe tres acciones: Derivar, Responder y Archivar.

a) Derivar: La accion “Derivar” nos permite asignar la documentacion al personal que
corresponde, esta funcién respeta la jerarquia de los funcionarios, ejemplo: los técnicos que
dependen de los directores nacionales y responsables de las unidades organizacionales de
la CSCyR.A.

Haga click en el icono derivar, aparecera una ventana donde debera llenar lo siguiente:

ADOLFO ZARATE -
erivar
DTIL-1526- 2024-07-05 SIS =)
¢ @ i S PRUEBA DIRECTOR NACIONAL p—
: @ i DE PLANIFICACION Y BSPaNCer
GESTION DE CALIDAD

1321
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* Funcionario/Destino, seleccionar funcionario de su dependencia.

DERIVACION DE CORRESPONDENCIA

Hoja de Ruta DTI-1526-DNPGC
Fecha y Hora de Derivacion 2024-07-24 16:37:32

Funcionario/Destino Seleccione un Funcionario I @ con copia a

Fecha Plazo

No de Adjuntos:

Descripcion de Adjunto:

Subir Archivo Adjunto: Ningiin archivo seleccionado
Aceptar | Cancelar

» Prioridad, existen: Normal y Urgente.

* Fecha de Plazo, se le asigna hasta que fecha tiene plazo a responder.

DERIVACION DE CORRESPONDENCIA

Hof de Ruta
Fecha y Hora de Derivacion 2024-07-24 16:37:32

Funcion estino Seleccione un Funcionario M ® concopiaa:
Prioridad Normal v

Proveido Sem Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom A-
3 2

R 3 4 5 .6 7
0 de AGUNTOS: S 10 11 12 13 14

17 18 19 21
[2a] 25 26 27 28
21

Descripcion de A

Hoy es Mie, 24 Julio 2024
Subir Archivo Adjame: SERECCIOTET STCIVG

iUl qrcivo seleccionado
Aceptar [ Cancelar
* Proveido, escriba la instruccién a cumplir.

* N° Adjuntos, se detalla la cantidad de adjuntos nuevos.

* Descripcién de Adjunto, se describe el contenido de los nuevos archivos adjuntos que le
servira para responder la nota.
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DERIVACION DE CORRESPONDENCIA

Fecha y Hora de Derivacion 2024-07-24 16:39:03

Juan Carlos Valencia Oropeza v [l _Eon e Es
Cargo Destinatario RESPONSABLE NACIONAL DE SISTEMAS
Departamento/Destino DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Fecha Plazo TR w

No de Adjuntos:

INFORME DE SOLVENCIA

Descripcion de Adjunto:

Subir Archivo Adjunto: Ningiin archivo seleccionado
Aceptar [ Cancelar

Para concluir haga un click en “Aceptar;’, inmediatamente pasara a la “Bandeja de Salida”
para su seguimiento.

b) Responder Documentacion: La accion “Responder” nos permite crear un documento para
dar respuesta a la Hoja de Ruta:

1 I T

ADOLFO ZARATE
DFI-1444.DFT  |2024-07-05 CARELLO(E) =
c @ - = B PRUEBA DIRECTOR NACIONAL pm—
@ A8 DE PLANIFICACION Y P
GESTION DE CALIDAD
Archivar .

Se siguen los mismos pasos para crear nuevo documento.

NUEVO DOCUMENTO
1) Tipo de Correspondencia

Tipo de -
Documento: —NOTA INTERNA

2) Destinatario

CargaySomine DTI- Juan Carlos Valencia Oropeza - (RESPONSABLE NACIONAL DE SISTEMAS)

3) Detalle l | I

] DTI - Juan Carlos Valencia Oropeza - (RESPONSABLE NACIONAL DE SISTEMAS) ‘

Referencia: DTI - Simeon Lopez Rosales - (TECNICO I EN SISTEMAS)

DNPGC - Adolfe Zarate Cabello (P) - (DIRECTOR NACIONAL DE PLANIFICACION Y
GESTION DE CALIDAD)
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¢) Archivar Documentacion: La accion “Archivar’ nos permite archivar un documento,
cuando el proceso lleg6 a su culminacién.

ADOLFO ZARATE
— CABELLO (P)

C @ |DFI-1444-DFI Q) | 5o’ oor PRUEBA DIRECTOR NACIONAL ‘
18:18:26 DE PLANIFICACION Y Responder
GESTION DE CALIDAD P — ‘

Archivando Correspondencia

Hoja de Ruta EXT-1523-DA

Tipo de
Documento

Referencia INFORME
FechayHora de
Archivado: 2024-07-25

Archivado en

Aceptar |  Cancelar

Archivado en: Colocamos el motivo de archivo, ejemplo “El proceso llego a su termind”,
luego presionamos “Aceptar”.

Archivando Correspondencia

Hojade Ruta |EXT-1523-DA

Tipo de
Documento

Referencia

Fechay Hora de |2024.07-25 20:51:02
, EL PROCESO LLEGO A SU TERMING
Archivado en y/

Aceptar | Cancelar

Pagina 16|21



R
N MANUAL DE USUARIO

I)EA(E'MFI(%IY'E.DA. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA

uidamos tu salud.

Caédigo: DNPGC-MLO1 | Version: 1 | Aprobado con RA-CSCyRA-DNJ N° xxxx/2024 del xx/xx/2024

4. Registro: El modulo solo se encuentra habilitado para las Secretarias y Ventanilla, el
registro de documentacion.

OCUMENTO | REGISTRO [ LISTA DE ARCH

RESPUESTA DOC. EXTERNO

4.1. Recepcion Doc. Externo: El modulo se utiliza para registrar los documentos que
llegan en forma externa que llega a la Caja de Salud de Caminos y R.A., (ejemplo: Ministerio
de Salud y Deportes, Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de Corto Plazo,
Agencia de gobierno electrénico y tecnologias de informacién y comunicacion, Ministerio
de Economia & Finanzas, y otros), se generara una ventana:

INGRESO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
(Debe lenar todos lo campos antes de grabar)

cepciol 20 14
Eraremens | —_—“—_— ——

Fecha del CITE
Tipo de Documento

Fecha de Recepcion

Subir Archivo Adjunto

Graber | Cancelar

> Unidad de Destino: Se seleccionara la Direccion, Jefetura y/o Unidad que esta
dirigida la documentacion externa. Ejemplo “DIRECCION NACIONAL DE
PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD”.

INGRESO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
(Debe lenar todos lo campos antes de grabar)

T —

e — |
oo — ]
Crworeee —————— — ]
oo ——

e

l—_;_

Numero de Hojas

Subir Archivo Adjunto: io se ha o
Grabar || Cancelar
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» Destinatario: Se seleccionard al funcionario que va dirigida la documentacion.

INGRESO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
(Debe lenar todos lo campos antes de grabar)

fete e _

Numero de Hl‘JaS
Subir Archivo Adjunto EE2E 1o s ha selecionado ningin archiva,

Grabar || Cancelar

LISTA DE INSTITUCIONES

[ wswoon |  soa __|cimina

c 4K POST PRODUCTCORA
4K POST PRODUCTORA AUDIOVISUAL AUDIOVISUAL | §
MINISTERIC DE TRABAJO Y EMPLEC Y PREVISION SCCIAL MINISTERIOTDE TRABMIO 1§

EMPLEC Y PREVISION SOCIAL

LIC. MARIA RENEE CASTRO CUSICANQUI DIRECTORA

GENERAL EJECUTIVA INLASA TEL:2226648-2226670-2225198 w
FAX:2228254
"EMPRESA TITANIUM S.R.L. w

}

» Entidad Remitente: Debe seleccionar que entidad le remite, haga un clic en el icono.
Realice una busqueda de la entidad escribiendo una palabra clave o su sigla.

» Para agregar una institucién nueva, haga clic en “Adicionar’, se generara otra
ventana donde debe escribir el Nombre y la Sigla (Ejemplo, nombre = MINISTERIO
DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS, sigla = MDRYT), haga clic en “Aceptar” y
seleccione la entidad.
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ADICIONAR ENTIDADES

MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL

Sigla MDRYT

Entidad

Aceptar | Cancelar ]

Nombre del Remitente: Escriba el remitente.

Cargo del Remitente: Escriba el cargo que ocupa el remitente.

No. de CITE: Escriba el cite con que viene el documento.

Fecha del CITE: Seleccione la fecha con que viene el documento que esta
recepcionando.

VVVY

INGRESO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

(Debe lenar todos lo campos antes de grabar)

Fecha de Recepcion 2024-07-;

fecm GO

Referencia
W/

Descripcion de Adjunto

Subir Archivo Adjunto =22 o se ha seleccionado ningin archivo,

Grabar || Cancelar

» Tipo de Documento: Seleccione el tipo de documento en “click”
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LISTA DE DOCUMENTOS

o
Comunicacién y p ia: Cartas (solicitud, decimiento, invitacion, istimiento, etc.), Circulares, C: i ] i ificaci E-COMU o
D ion de salud ¥ idad: Historias Clinicas, Médicos, F de S i E-SSEG o
D\ yde itacion: Pr: de C itacion, Currit Vitae, Ofertas de Becas, Material Educative. E-CAPS w
D : Facturas, C Cheques, izaci . Recibos, Boletas de Depésito Bancario. E-FINAN o
Dy legales y i : Contratos, Resoluciones, S ias Constituci les, Actas, D i . Certifi Dy iss, P 5 E-LEGAL| W

Adicionar | Cerrar

INGRESO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
(Debe lenar todos lo campos antes de grabar)

Fecha de Recepcion 2024-07- 2

Unidad de Destino

Entidad Remitente MINSITERIO DE PLANIFICACION
Nombre del Remitente LIC SERGIO ARMANDO CL

Cargo del Remitente

No. de CITE

Tipo de Documento
Lun

1
El

Referencia

Numero de Hojas 15 16
22 23
Numero de Adjuntos 31 29 30

Descripcion de Adjunto

Subir Archivo Adjunto: No se ha seleccionado

ivo.
Grabar || Cancelar

Referencia: Escriba la referencia del documento.

Numero de Hojas y NUumero de Adjuntos, se debe describir la cantidad con dato de
tipo numérico.

Descripcion de Adjunto, se debe describir los adjuntos.

Una vez ingresado los datos haga clic en “Grabar”, automaticamente se generar
donde podra imprimir la hoja de ruta.

YV VYV

INGRESO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
(Debe lenar todos lo campos antes de grabar)

=

Fecha del CITE 024:07°24
S-S

Fecha de Recepcion

[MPD N 325 2024

I

u

[a]
5
3
2
2|
2
g
Q|
&
E]
<
a
8
i
g
4
H
S
2|
2
g
Q.
s
o]
g
=+
Fi
B
n
8

|I‘ \\\

Grabar || Cancelar
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LIBRO DE REGISTRO

Hoja Ruta Fecha Recepoon 0
Comunicaodn y correspondenca:
Cartas soliotud, agradecimiento,
DEHOBDA  AMSIES SOLICITUD DEIFORNE iz, Gessmients, o), EXTERN s i T Cabla )
Circuaes, Comunicados,
R
CAJA DE SALUD DE CAMINOS Y RAMAS ANEXAS B
N Ve SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
WA BOLIVIA
HOJA DE RUTA: EXT-1528-DA
Destinatario: Dr Adolfo Zarate Cabello (P)
Cargo: DIRECTOR NACIONAL DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD am MPD N 325 2024
Gestion CSCyRA - 2024
Remitente: LIC SERGIO ARMANDO CUSICANQUI LOAYZA Comunicacion y correspondencia: Cartas (solicitud,
Cargo: Ministro Tipo de Cir(ular;s 'r i ) itacio i ! imi _e_t(.),_

Referencia: SOLICITUD DE INFORME

1| DESTINATARIO: Ne:
Foias: Fecha:....../ccoofoennnns
SELLO Y FIRMA
2 TARIO: e
Fojas: Fecha:...../ocoofuvnne
SELLO Y FIRMA
5.|| DESTINATARIO: Ne:
Foiis: Fecha:....../ooooifoernnne
SELLO Y FIRMA
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