GUIA SOBRE EL MANEJO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA - SAC

1.- INTERFAZ DE INICIO DE SESION

> Al iniciar el sistema aparecera en pantalla el formulario de Inicio de Sesién. Este formulario sirve
para ingresar al SAC, se muestra a continuacion:

m sac o ST N TN O el
<~ - C @ No es seguro | sac.abc.gob.bofindexphp?r=site/login @ A Q

EEé Panel de

Administracion

-~

&P Administradora
Boliviana A

de Carreteras SISTEMA DE ADMINISTRACIOM DE CORRESP ONDENCIA

&= Por favor complete todos los campos

Usuario *
=

Username no puede ser nulo.

Contrasefia *

a,

Ingresar

> Para ingresar al sistema SAC se debe introducir su respectivo nombre de usyario y contrasefia.

Administracién

F Y
-.’fh Admini:

[#3 Por favor complete todos lo~. campos

Usuario *
& usg-gd
Contrasefia *




> Al ingresar al sistema SAC se podra observar diferentes mdédulos (en programacién un moédulo es
una parte o componente de un sistema).

ABC Panel de

Buscar... Q @] - ﬂ: = ==
Admini
Sistema de Administracion de Correspondencia
.&, ymujica YHECID FRANCO MUJICA GUTIERREZ
B ymujice

En Linea

REPORTES VARIOS

@ Mena de opciones v Sin Pendientes Reporte

Derivar de Usuario (Excel) Pendientes

A Inicio

. (Documentacion Desy (Documentos, H.S. si (Recibidos y sin recepd (Pendientes Area/U

& Cambiar Contrasefia

Opci de Bu d
@ Opciones de Busqueda RESUMEN

0

&+ Lista Derivacion

p 0

&% Borradores (0)

Que deben llegar Pendientes Oficiales Pendientes NUR/NURI(s) Urgentes
@ Reportes
Abrir Bandeja © Abrir Bandeja © Abrir Bandeja © Abrir Bandeja ©
@ Gestion Documental < OPCIONES DISPONIBLES
® | salir
e s 0 Ej = Q
Reservas CIISDOI'HIJ‘G'S 15 Recepcion Blogue CITES Asignados Generar Decumento Cambiar Contrasefia Busqueda NURI(s) Creados
& = & ol =
Corregir Derivacién Lista Derivacion Doc. sin NURL Reporte Pendientes Doc. Observados Desagrupar NURI(s)
& =

Hoja Membretada Archivo SAD CITES Area/Unidad Pendientes Area/Unidad

2.- QUE DEBEN LLEGAR: Esta opcion sirve para recibir los NUR/Is que son enviados por otros
usuarios.

@, Opciones de Busqueda

&+ Lista Derivacion

&% Borradores (0) 2 o

® Que deben llegar Pendientes Oficiales Pendientes
Reportes

Abrir Bandeja © Abrir Bandeja © Abrir Bandeja ©

Al recibir los NUR/Is, la documentacion se subdivide en dos bandejas: PENDIENTES OFICIALES y
PENDIENTES DIGITALES.

@, Opci de Bu d
pciones de Busqueda RESUMEN

o

Que deben llegar

&+ Lista Derivacién

2

Pendientes Oficiales

& Borradores (D)

@2 Reportes

Abrir Bandeja ©

Abrir Bandeja © Abrir Bandeja ©



3.- PENDIENTES OFICIALES Y DIGITALES: Al ingresar a la bandeja de pendientes oficiales nos
visualizara las siguientes opciones.

Buscar... Q op &: I

Sistema de inistracion de Correspondencia
V] D FRANCO MUJICA GUTIERREZ

@ . . . . tsqueda Avanzada
Lista de documentacidn Oficial Pendiente ionalmente, puede ingresar un operador de comparacién (<,
<=, >N =, <> 0 =) al comienzo de cada uno de sus valores de

busquedaNgara especificar como se debe hacer la comparacion.

Viendo 1-2 de 2 resultados

T
1

SOLICITA l
TRANSFERENCIA DE
. ARCHIVO DE '
Referencia: |, | MENTACION
LEGAL GESTIONES
% GESTION 2011 A 2018 Clverd " & Agrupar.
Tell er bocumento erivar
Original  pocyMENTAL VHECID, COORDINAR  23/08/2019  26/08/2019 7
ek GESTION LAREORGANIZACION - 17:3542 - 08:21:50 - :
19242 DOCUMENTAL DE LOS B Imprimir H.S. & Seguimiento
Proveido: DOCUMENTOS DEL &+ Afadir Respuesta.

AREA JURIDICA DE LA
GLP CON EL ARCHIVO
DE ESA REGIONAL.

L Ver Documento

4.- VER DOCUMENTO:
Esta opcion nos permite ver el primer documento del NUR/I

Informacién Solicitada [%]

NOTA INTERNA

@ Mena de opciones
& Inici NI/GLP/RJU/2019-0109
nicio

I1/2019-19242
Q. Cambiar Contrasefia
@, Opciones de Biisqueda Az RICARDA VILLAFUERTE

ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL
&4 Lista Derivacion HUMBERTO ANTONIO FRANCISCO OBLEAS
Via: ARANDIA

4% Borradores (0) GERENTE REGIONAL LA PAZ A.L.

De: Abog. Pacla V. Bayron Mendoza
s : ABOGADA ESPECTALISTA

Fecha: 20/08/2019
Gestion Documental <
SOLICITA TRANSFERENCIA DE ARCHIVO DE

Referencia: ;. CUMENTACION LEGAL GESTIONES 2011 A 2018

ponibles 15 |

De mi mayor consideracién, |

Por la presente tengo a bien poner en conocimiento de su Autoridad que en fecha 18 de marzo
del presente se llevé 2 cabo un inventario de la documentacién legal (informes, cartas, notas
internas, contratos y resoluciones) archivada en esta reparticién con intervencién de Notario de
Fe Publica, a cuyo efecto se labré un Acta que se encuentra inserta en Testimonio N9145/2019,

adjunto en copia simple.




5.-

IMPRIMIR HOJA DE SEGUIMIENTO ADICIONAL

[ Imprimir H.S.

Esta opcion permite generar una hoja de seguimiento adicional para poder seguir

derivando el documento.

originat 12019-19242 ABC
Firma de Recepcién: Hora: Fecha:
Adjuntos:
Copias : [ Firma pespacho :
e == =
Firma de [Hora: | Fecna:
Adjuntos:
Copias : | Firma bespacho :
Destinatario: | Fecha: [Hora:
Firma de Recepcién: [Hora: [Fecha:
Adjuntos:
Copias: [t
S == =
Firma de Recepcién: | Hora: IFachl:

6.- DERIVAR

Ver punto 10.

% Sequimiento
7.- SEGUIMIENTO

Esta opcion permite visualizar el recorrido del NUR/I

ABG panel de

ymujica
En Linea

Mena de opciones

Inicio

Cambiar Contrasefa

Lista Derivacion

-]

@

a,

@, Opciones de Busqueda
23

€% Borradores (0)

-]

Reportes

Gesti6én Documental
@ saiic

Reservas disponibles

<

1/2019-19242 Oficial

@

Detalle de seguimiento

NOTA INTERNA
mento

NI/GLP/RJU/2019-0109

Q Busqueda de NURI/NUR: 1/2019-19242.

NUR/NURI
“t= 1/2019-19242

FH08/201 - 0858

% Adjuntos. LO MENCIONADO

SOLICITA TRANSFERENCIA DE ARCHIVO DE DOCUMENTACION LEGAL GESTIONES
2011 A 2018

Abog. Pacla V. Bayron Mendoza - ABOGADA ESPECIALISTA

RICARDA VILLAFUERTE - ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL

/R 24| 20/08/2019 - 16:35:22 | ACCION NECESARIA | RECIBIDG/DERIVADO
PACLA BAYRON
MENDOZA REGIONALLAPAZ | prOV : A SU CONSIDERACIGN NOTA INTERNA.
&2 P CERENCIA | A SGE/DOC) 21/08/2019 - os:nz:ms‘ 22/08/2019 - 1z‘uu‘ue| ACCION MECESARIA | RECIBIDO/DERTVADO ‘

. GESTION =
REGIONALLAPAZ | o MENTAL PROVEIDO: FAVOR SU ATENCION
[ ——— &% cceooc 22/08/2019 - 15:50:33 [ 22/08/2019 - 18:25:39 | ACCION NECESARIA [ RECIBIDO/DERTVADO! |
GESTION YHECID FRANCO PROVHDO: YHECID FAVOR COORDINAR VERIFICACION DEL INVENTARIO DE DOCUMENTOS DE LA GRIU GLP
DOCUMENTAL MUJICA GUTIERREZ | NOTARIADO 145/2019, ANALIZAR SI CORREPONDE SU TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PARA SU CUSTQDIA.
.o v, 23/08/2019 - 14:30:21 | 23/08/2018 - 14:40:09 | ACCION NECESARIA | RECIBIDO,/DERIVADO
At SGE/DOC: *a? SGE/DOC =
VHECD FRANCO | GESTION PROVEIDO: LIC. VILLAFUERTE, SE REALIZO LA VERIFICACION CONJUNTAMENTE CON LA ARCHIVISTA KAREN
MUJICA GUTIERREZ | DOCUMENTAL CHIRINOS DE LA GRLP SE ADJUNTA INVENTARIO CORREGIDO IMPRESC ¥ EN €D, LA DOCUMENTACION DEBE

RECRGANIZARSE PARA SU POSTERIOR TRANSFERENCIA POR EL SAD

YHECID FRANCO
MUIICA GUTIERREZ

&5 sermoc: 5 ccepoc: 23/08/2019 - 17:35:42 | 26/08/2019 - 08:71:50 | ACCION NECESARIA | RECIBIDO/ACCION PENDIENTE |

GESTION VHECID FRANCO | PROVEIDO: YHECID, COORDINAR LA REORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DEL AREA JURIDICA DE LA GLP CON
DOCUMENTAL MUJICA GUTIERREZ | EL ARCHIVO DE ESA REGIONAL.

A SGE/DOC:

™ scemec:

SIMON CUBA

Stn confirmar

30/10/2019 - 16:38:01 ‘ 01/01/1000 - 00:00: uo| ACCION MECESARIA

NO RECIBIDO ‘

PROVEIDO: SU ATENCION.




= Agrupar.
8.- AGRUPAR Agrup

Esta opcion nos permite agrupar NUR/Is que tengan el mismo asunto en uno solo.

- L Agrupar = = a - -
| | et ans|| e | ce || [lemfeen
NUR/NURI(s), 3 2 2
# Inicio
@A Cambiar Contrasefa NUR/NURI Principal: I/2019-19242
A Cpacnasde Bosquads
NUR/NURI(s) agrupados por el uswaric: ymlies NURANURIfS) agrupados en genarat
4% Borradores (0)
-

Reportes

n Documental <

Derivado . Fecha/Hora
¥

12019 DOEEJTATEOI\INFAL YHECID, COORDINAR CON EL ARCHIVO CENTRAL Y A, GNT LA VERIFICACION DE DOCS REMITIDOS DE 107102019
22003 Criginal i VILLA AVECIA EN BASE A LISTAS ENVIADOS VIA CORREO ELECTRONICO POR LA ARCHIVISTA DE LA GTJ. -
Y EMITIR INFORME o
DOCUMENTAL
Copyright © 2019 5.A.C. Versidn 1. - Administradora Boliviana de Carreteras. Sistemas

= Agrupar

> Se debe seleccionar los NUR/Is que seran agrupados haciendo click en el icono

Para confirmar la agrupacion se debe IMPRIMIR LA CARAJULA.

@ Ment de opciones v D Agmpar 8 & = (a4 &
Retomar P. Oficiales Retornar P. Digitales  Imprimir Caratula Derivar Aniadir Respuesta
A Inicio NUR/NURI(s)
&; Cambiar Contrasefa .
NUR/NURI Principal: 1/2019
@ Opciones de Blisquada
- - NUR/NURI(s) agrupados por el usuario: ymujica MNUR/NURI(s) agrupados en general
&+ Lista Derivacion
"oveido mm
4% Borradores (0)
1/2019- YHECID, COORDINAR CON EL - ffy JoREt ety U/2013-23203 | YHECID, COORDINAR CON ELARCHIVG | YHECID
Repo rtes 23203 ARCHIVO CENTRAL ¥ A. GNT ORIGINAL CENTRAL'Y &, GNT LA VERIFICACION DE FRANCO
ORIGINAL LA VERIFICACION DE DOCS DOCS REMITIDGS DE VILLA AVECIA EN MUIICA
REMITIDOS DE VILLA AVECLA BASE A LISTAS ENVIADOS VIA CORREQ GUTIERREZ
EN BASE A LISTAS ENVIADOS ELECTRONICO POR LA ARCHIVISTA DE LA
VIA CORREC ELECTRONICO GT). Y EMITIR INFORME
@ Gestibn Documental < POR LA ARCHIVISTA DE LA

GTJ. ¥ EMITIR INFORME




> También se puede desagrupar los NUR/Is que por error hayan sido seleccionados con el icono:

Al imprimir la caratula de la agrupacién debe visualizarse de esta manera:

Aqgr nn

L2019 10242 YHECID FRANCO MUJICA GUTIEREEL il 2RUE2ULY

Nt Ao s oy s e o ¥k s g e o AL s T B, e

. &+ Anadir Respuesta.
9.- ANADIR RESPUESTA

Esta opcion permite asignar al NUR/I una carta, informe o nota interna.

Afadir respuesta a NUR/NURI 1/2019-19242
LT 11201919242 Original

A& Inicio o

& Cambiar Contrasefia

T\ To R O GESTION DOCUMENTAL OPCIONES DISPONIBLES DERIVAR

oSN R Y HECID FRANCO MUJICA GUTIERREZ
Q Opciones de Blsqueda 12TV 23/08,/2019 - 17:35:42
[i1303:0 (0] I 26/02/2019 - 08:21:50

[Xa [T £CCION NECESARIA ANADIR NOTA INTERNA
4 Borradores (0) 2311+l RECIBIDO/ACCION PENDIENTE

ANADIR CARTA

&+ Lista Derivacion

ANADIR INFORME

YHECID, COORDINAR LA REQRGANIZACION DELOS
7001731+ 3 DOCUMENTOS DEL AREA JURIDICA DE LA GLP CON
EL ARCHIVO DE ESA REGIONAL

@ Reportes

@ Gestion Documental ¢ ]
NUR/NURI(s) asociados

(D Salir

Documentos CITEs asociados al NUR/NUR! 1/2019-19242 por el usuario: ymujica

sponibles |15




10.- GENERAR DOCUMENTO

: Esta opcidn nos permite crear informes, notas internas, cartas,

circulares, memorandums e inptructivos dependiendo a los permisos que cuente el usuario SAC.

B sAc

A0 Panel de

Administracion

BCl panel de

Administracién

Meni de opciones

Inicio

40

€ ¢ @ Noesseguro | sacabcgob.bofindexphp?r=se

~

Cambiar Contrasefia

Opciones de Blsqueda

Lista Derivacion

Borradores (0)

@ Gestién Documental
Salir

ras disponibles

<

15

L e U W

v @

imientos/anadirRespuesta8lid=233311

_ Buscar...
& 3 Generar S Que B £ Qﬁ Df - "
Inicic  Documento  deben Pendigntes  Pendientes Q
legar Digitales

Sistema de Administracion de Correspondencia
YHECID FRANCO MUJICA GUTIERREZ

Buscar...
#® A Generar S Que ' ) op ):'41 = a2
Inicic Documento deben Pendientes Pendientes Q
llegar Digitales

Sistema de Administracion de Correspondencia
YHECID FRANCO MUJICA GUTIERREZ

MENU DE DOCUMENTOS

Opciones para generar nuevos documentos

N

CARTA NOTAINTERNA INFORME BORRADORES

(£ Lista de documentos generados en la gestién 2019 por el usuario ‘ymujica’

[ CARTAS B NOTAS INTERNAS m RESERVADOS

[# Lista de documentos histéricos generados por el usuario 'ymujica’
Informacion obtenida del SIACO

Borssorass — J— eovoms |
[2) CIRCULARES 2] MEMORANDUM INSTRUCTIVOS

[ CARTAS

» En la primera bandeja se muestran las opciones para generar nuevos documentos:

¢ Pandl de

Administracio

YITILIiCH
En Limca

Meni de opoones

Inicic

Sistema de Administracion de Correspondencia i

WHECID FRAMNO MLIKCA GIHTIFRREF

MEMU DE DOCUMENTOS - X

Opciones para generar nuevos documentos

b

CARTA

RCTHA INTZRRA

L

INFORME

®

ECERADORCE



» En la siguiente bandeja se muestra el historial de los documentos generados por el usuario SAC.

i_arnbiar Contrasefa

Cpoiones de Basqueda (& Lista de documentos genaerados en la gestion 2019 por

el usuario “ymujiea®

L1 CARTAS Bl HOTAS INTERNAS m I RESERVADOS

[# Linlia de docurnenlos histdricos generados por el usaario "ymuajica®

Infarmacidn obtenida del SIACO

i ionmes
[ ORCULARES 2] MEMORAMNDURM ER INSTRLUWCTIVOS

Liata Famvacidm

prlaaecs (0

B EAEAER:

Lamxlicry Lkaourmerslal

Salir

CEy|

» Alingresar en una de las opciones para generar nuevos documentos (cartas, notas internas, informes)
se deberd llenar los campos de la planilla del documento, cabe destacar que existen campos
obligatorios resaltados con un asterisco (*).

B NoTA INTERNA

Es obligataria asignar CITE y NUR! ol documento

Todos los campas con * son obligatorios.

Cite

"E‘" Panel de

Administracién

@& Meniide opdones v

# Inicio

& Cambiar Contrasefia

@, Opciones de Blsqueda Destinatario Nombres *

s

& Lista Derivacion

@ Borradores (0) Destinatario Cargo

Nombres fireaUnidad
GESTION DOCUMENTAL RICARDA VILLAFUERTE m.
Vo
Via Nombres
SIVON CUBA GESTION DOCUMENTAL m
Gestitn Documental ¢
y AREA DE RECURSEIS HUMANGS Lic. Fatricia Herman Lima Suarez m
Via Cargo
15 GERENCIA MACIONAL LIC. MARIA ROXANA ENCINAS m
ADMMISTRATIVA FINANCIERA OE RARSREZ
y ROKANA LOUADES CHUGM LAURA GESTION DOCUMENTAL [ . [e=] W
Referencia *
P
Contenido *
Hrumrm | W 0GB E|id D@EBMH a%%|ics|fMa|gainne@BHE==|
BIusmine|EE|lzsr|BEz=5igariR005003]
) B— S o [ m— .=m.—n:\:|]|g S NN P

ey




> Al terminar de llenar los campos de la planilla se debera presionar la opcion CREAR DOCUMENTO.

Adjuntes

Copias

Estado Documento

DISPONIELE

(rear Documen

> Automaticamente el sistema SAC le dard al documento su respectivo CITE (correlativo del

documento).
JO WA % =
v Q

€ 2 C @ Noecswgure  sacadegebboindapholizdamentes/upcateniarmatid=420534n0=1

8% Panel de

Admmnistracdn

Cite

INF/SGE/DCC2019-0043

Destinatario Nombres * . .
Deslinalarios.

YO0
@ Menddeopdones v z
B Destinatario Cargo
# lnicio .
AREA DE LG Rabroo
=% JOOOK FEONS08 <eman Limz
@ Cambier Contraseia fqriyicd i _

> Luego se debe asignar su NURI (nimero de registro interno).

@ Meni deopciones v 7 3 = =
Asignar Nugvo CITE. BNERNIEEANNN  WURLs Pendientes  NURD: Creados  Generar Documento GenerarWord — Admin, Documentos

A Inicio




> Después de asignar el NURI se puede generar el documento en formato Word y PDF para
posteriormente poder derivar el NURI a otro usuario SAC.

€ =2 O (D Koesseguio | sazabepon bojindes photr=documentos iy poate ) msdid =404 320

Sls:tema de Admlnlstraucldn de

DO TRAC0 UGS GLTIIRREE

Ardrministracdn

yrnjica # = E ’ @ = ]
'_I-H_I-I'I'-'iJ fuigrarbumo OTE | Asigrer NURD| | MSPendierse | NURE Cresdor | Cemerr Documete | Gererar'Ward | ddmin, Cocumse-tos Deriva
@ Meni e ppoones. .

E INFORME 1/2019-02357 INF/SGED0GA2019-0043 ®

# Inio

@, Cambiar Contrasefa

con £ son obligato

8 Opdones 42 Blsgueds

Modificar Dooumento

& Lita Derivackin

& Boradones (0}

Cite

IMFFSGEMOC A S-0043

> Se debera buscar y escoger al usuario SAC donde se enviara el NURI en la lista de usuarios que

se encuentra en la parte derecha de la pantalla.
—

YHECID FRANCO MUJICA GUTIERREZ

Los campos con * son obligatorios.

Usted debe presionar sobreWl nombre del usuario para
NUR/NURI CITES ASOCIADOS .
enviar el documento

Mostrar |10 ¥  Registros

Documento Oficial e Bt |

A

& Cambiar Contrasefia [/2019_19242 —EJ;(&[,, i Buscar... v

@ Opciones de Bisqueda

- .
& ymujica
" EnLinea

@ Mena de opciones ~

A Inicio

@ GESTION DOCUMENTAL SN
&+ Lista Derivacién i *
Derivar A - SIMON CUBA GESTION DOCUMENTAL
4® Borradores (0)
@y AREA DE RECURSOS HUMANOS SN
@ Reportes )
Proveido * @y CERENCIA NACONAL ADMINISTRATIVA .
FIMANCIERA Y
@y ROXANA LOURDES CHUQUI LAURA GESTION DOCUMENTAL
@ Gestion Documental <
@y GERENCIA REGIONAL ORURD SN

(D Salir

Accidn *
Mostrando 1 - 6 de 6 Registros

ACCION NECESARIA N Anterior 1 ‘ Siguiente

Derivar Copia Digital Confirmar y Salir

Reservas disponibles 15




> Después de escoger al usuario SAC donde se enviara el NURI se debe llenar el campo de PROVEIDO

y DERIVAR EL DOC. ORIGINAL.

Meni de opciones

Inicio

Cambiar Contrasefia

Opciones de Biisqueda

Lista Derivacion

Borradores

@

Gestién Documental <

isponibles 15

Derivacion

Los campos con * son obligatorios.

==
o)

Documento Oficial

1/2019-19242

Usted debe presiggir sobre el nombre del usuario para
enviar el documento

Mostrar Registros

Ry GESTION DOCUMENTAL SN

Ry SIMON CUBA GESTION DOCUMENTAL
GERTION DOCUMENTAL % AREA DE RECURSOS HUMANOS SN

Gy GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA -

FINANCIERA !

M ROXANA LOURDES CHUQUI LAURA GESTION DOCUMENTAL
PARAYSU CONOCIMIENTO Y CUMPLIMIENTd

R} GERENCIA REGIONAL CRURD SN

Accion
Meostrando 1 - 6 de 6 Registros

ACCIOMN MECESARIA

Anterior Siguiente

Derivar Copia Digital

Confirmar y Salir

> En la parte de debajo de la pantalla aparecera la opcion GENERAR H.S. se debe elegir dicha opcién.

% vanwian wunuasciia

@ Opciones de Blsqueda

&+ Lista Derivacion

€% Borradores (0)

-0 Reportes

@@ Gestibn Documental <

disponibles

13

GERENCIA MACIONAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

*

/N

Derivar Cor*..

uvigital

Mostrando 1 - 10 de 62 Registros

Anterior

B

Generar H.S.

2

Generar Copia H.S. P
el Siguiente

No se encontraron resultados.

Viendo 1-1 de 1 resultado.

n_m—mw

0  DOC:SIMON CUBA PARA SU CONOCIMIENTO ¥ CUMPLIMIENTO 31/10/2019 ORIGINAL S/D



» Nos generara la hoja de seguimiento y podremos imprimirlo.

index.php

NURI
1/2018-02962
=

HOJA DE SEGUIMIENTO INTERNO

ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE CARRETERAS Fecha: | 06/02/2019 16:51:27
ABC/SGE/DOC/2018-0003

Sall Garcia Ayala | SECRETARIO GENERAL

RESPUESTA A SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CONSULTORIA

| Hojas: [nun

PROVEIDO:
PARA SU CONOCIMIENTO ¥ CUMPLIMIENTO

Copias: |thn Despacho :
Destinatario: | GESTION DOCUMENTAL [Fecha: 31102019 [Hora: 100814

||lnn: |Fld|l:

Firma de Recepcidn:

ACCION NECESARIA A ﬁ SUBGERENCIA DE SOCIO AMBIENTAL SN

& Inicio

* GERENCIA NACIONAL JURIDICA S/N

@, Cambiar Contrasefia

% GERENCIA NACIONAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

@, Opciones de Bisqueda Derivar Copia Digital Confirmar y Salir
Mostrando 1 - 10 de 62 Registros

&+ Lista Derivacion

Anterior ‘ 1 ‘ 2 3 4 5 6 7

&

9 Borradores (0)

Generar Copia H.S. P
sl Siguiente

@ Reportes

@ Gestion D tal < No se encontraron resultados.
estion Documental

13

Viendo 1-1 de 1 resultado.

R s L ——

0  DOC:SIMON CUBA PARA SU CONOCIMIENTO Y CUMPLIMIENTO 31/10/2019 CORIGINAL S/D x




11.- ASIGNAR UN NUEVO DOCUMENTO A UN NURI PENDIENTE PARA RESPUESTA

Al GENERAR DOCUMENTO (ver punto 10) el sistema SAC también nos permite asociar un nuevo
e

NURls Pendientes
documento a un NURI PENDIENTE, demos escoger la opcion NURIS PENDIENTES

B sac X @ indexphp x = | ot
|
& c @ No esseguro | sac.abc.gob.bo/index.php?r=documentos/updateNotalser8id=79628&tipo=2 °
= @ 3 Generar 2 Que s} e op Ql - LH
Inicio Documento deben Pendientes Pendientes
llegar Digitales
Sistema de Administracion

@& Meni de opciones v (74 é
Asignar Nueve CITE Asignar Nuevo NURI NURIs Pendientes NURIs

reados Generar Documento Generar Word Admin. Documentes

=

fal

A Inicio

@, Cambiar Contrasefia

b
@ Opciones de Busqueda E NOTA INTERNA

&+ Lista Derivacion

Todos los campos con * son obligatorios.
€® Borradores (0)
@ Reportes Modificar Documento

Cite

@ Gestion Documental < NI/SGE/DOC/2019-0138

> Nos saldré una pantalla emergente donde deberemos escoger al NUR/I al cual serd asociado el

Guardar

documento y seleccionar GUARDAR

Azigrar Huwsc CITE

i

Caremar Documarnio Canersr Wond Aci—in. Tartas

| Asignar NUR/NURI Pendienta

Los campos con * son obligatorios.

Nour/ Nuri Pendiente *

Soedecciorne MUIRT/MLUIR

1/2019-01192 ORIGINAI

1/2019-10242 ORTEINAI

L/2019-17417 COPLA DIGITAL
1/2019-19934 COPLA DIGITAL
1/2019-20071 COPTA DIGTTAI
[/2019-20330 COPIA DIGITAL
[/2019-20239 COPLA DIGITAL
1/2019-20502 COPA DIGTTAI
1/2019-20537 COPIA DIGITAL



12.- ASIGNAR UN NUEVO DOCUMENTO A UN NURI YA CREADO

Al GENERAR DOCUMENTO (ver punto 2.1) el sistema SAC también nos permite asociar un nuevo

I‘l

MURIs Creados
documento a un NURI ya creado, demos escoger la opcion NURIS CREADOS

j

<« C @ Noesseguro | sac.abc.gob.bofindex.php?r=documentos/updateNotaUser&id=796288&itipo=2

Buscar...

= A 2 Generar S Que ) = op Ql = ==
Inicio Documento deben Pendientes Pendientes Q
legar Digitales

Sistema de Administracién de Copp€spondencia
YHECID FRANCO MUJICA GUTIER]

@ Meni de opciones ~ = = = 1]

Asignar Nueve CITE Asignar Nuevo NURI MNURIs Pendientes NURIs Creados ‘Generar Documento Generar Word Admin. Decumentos

A Inicio

&, Cambiar Contrasena

b
@, Opciones de Bisqueda E NOTA INTERNA

&4+ Lista Derivacion

Todos los campos con * son obligatorios.
&% Borradores (0)
@ Reportes Modificar Documento

Cite

@@ Gesti6n Documental < NI/SGE/DOC/2019-0138

> Nos saldrd una pantalla emergente donde deberemos escoger al NURI al cual sera asociado el

documento y seleccionar GUARDAR

(.4 1 =
Pend

Asigrar Mosvo OTE Azgnar Muevo KU HUs Gererer Documer i Gererer Word Edmin. Docaretos

Asignar NURS/NURL Creado / ®

Los campos con * son obligatorios.

Nur/ Muri Pendiente *

| Seleccione NURLMUR v

I/2015-02952
I/2019-19447

13.- EDITAR UN DOCUMENTO
Para editar un documento se debe ingresar a la opcion GENERAR DOCUMENTO, ir al historial de los
documentos generados (de color verde) e ingresar al tipo de documento (informes, notas internas,
cartas).

(&' Lista de documentos generados en la gestion

1 CARTAS 5 NOTAS INTERNAS I INFORMES RESERVADOS

por el usuario 'ymujica'



(="
B Editar
Se debe ingresar a la opcion editar

Administracion de Documentos - INFORME

Retornar

Opcionalmente, puede ingresar un operador de comparacién (<, <=, =, »=, <> 0 =) al comienzo de cada
debe hacer la comparacion.

o de sus valores de blsqueda para especificar cémo se

Bisqueda Avanzada

Destinatario .
R rencia
Nombres

Viendo 1-10 de 18 resultados.

O originat ey P INFORME MENSUAL NRO 9 - DEL 1 AL 30 = . =
1/2019- il DE SEPTIEMBRE DE 2019 DEL CONTRATO  03/10/2019 14:45:01 et ‘
0313 Cuba Quispe Nuevo CITE | Ver Documento SeMWNiento Editar
23224 ABC N° 128/19 SGE-CON-OTPRO
Copia o Documentacion referente al Proyecto
Digital  INF/SGE/DOC/2019- 0 V@3  iruccion de la Carretera Cotagait [+] = e =
igita, S 7 £ P — Sustiuccionidela Canetera Cotagaita oy 10/09/2019 18:25:25 =+ -’ E
1/2019- 0297 el — Tupiza — Villazon Tramo Il Cotagaita — Muewvo CITE Ver Documento Seguimiento Editar
19934 = Tupiza
b originat o INFORME MENSUAL MRO 8 - DEL 1 AL 31
INF/SGE/DOC/2019- Lic. Sim& = ot 4
1/2019- JSSE/DOC e simen DE AGOSTO DE 2019 DEL CONTRATO ABC  03/09/2019 16:05:35 - &
0283 Cuba Quispe Nueve CITE  Ver Documents Seguimisnto Ecitar
20653 N® 128/19 SGE-CON-OTPRO

> Se debe editar los campos que necesiten ser corregidos, presionar la opcion MODIFICAR

[

Modificar Documento

Grenarar Word .
DOCUMENTO y generar en WORD T el documento corregido.
Sisterna de Administracién de Correspondencia
THELD FRAMCD MILLCA CLTERSD
[+] = &
Aoy k| [t |t e A —
E INFORME [/2019-20653

Cit=:
INFECEDOCEILECIES
Cestinatan Mombrs & ¥
UL imdn Cba Quisce
a
Cestinatario Canga

Mambies

TECNKIC S ASICHINDS

GETICH COCLAERTAL

Wia Mombres
[EE AT GIETOH DO mn
A L Fabsis Herman Lira e ==
Wia Cargo
GERENT RAICHAL L vRAln 3CaM, 8 IS mn
ADRIEETRATIG AR T O35 el 3
£ BAGMALOUS TS Dol LA GISTIH DOCLEATAL == b
Retzrenda ™

IRFOSAE RAERGE AL HA0E - DI 1 AL 31 02 AB0ATC D2 2240 DEL CONTRATO ASC M2 17543 255 CON-OTPRD

Condznado ™

IBHrasrma W1 E 3
imr pe naiE
::utl—l;_r.‘-'-

B2 nm a2y |+ 0 dalEe
Easw| =2 s=|igpKRFEE 0D
[ mm— N B N B - R ACT]|

L- ANTECEDEMTES



14.- OPCIONES DISPONIBLES

Se cuenta con las siguientes opciones:

OPCIONES DISPONIBLES

= &} 5 ] Q

Recepcidn Blogue  CITES Asignados  Generar Documento  Cambiar Contrasefia Busqueda NURI(s) Creadas

& = 74 ® =

Corregir Derivacidn Lista Derivacién Doc. sin NURI Reporte Pendientes Doc. Observados Desagrupar NURI(s)

B & = &)

Hoja Membretada  Archivo SAD  CITES Area/Unidad Pendiientes Area/Unidad

i

15.- RECEPCION EN BLOQUE " --oPeidn Eloaue

Esta opcion nos permite recibir varios NUR/Is al mismo tiempo, solo se debe SELECCIONAR
los NUR/Is vy elegir la opcién RECIBIR NUR/Is

Recepcion por bloque.

S Recibir NURI(s)

seIECCione NURINURl FECha,H -

COPIA SI5: RESPOMSABLE DE LIC. VILLAFUERTE, EL REPORTE REMITIDO NOC 25/10/2019
DIGITAL TECNOLOGIA ¥ CORRESPONDE 4 LA DOCUMENTACION DE LA 09:30:10
1/2019-23430 SISTEMAS DE UTIC. POR FAVOR VERIFICAR ¥ REMITIRNOS EL
INFORMACION ACTUALIZADO, GRACIAS
ﬂj DOC: RECEPCION FAVOR 5U ATENCION 25/10/2019
ORIGINAL alsale Ak
2019-07365
ﬂ) 554 SUBGEREMNCIA LIC. FAVOR 5U ATENCION A LA SOLICITUD 25/10/2019
ORIGINAL DE 50CIO 16:09:58

TJ/2019-01443 AMBIENTAL

CMs: SOLICITUD DE ARCHIVAR NUR-NURI/2015 30/10/2019
ORIGINAL COORDINACION DE 09:16:35
1/2019-24926 MOVIMIENTOS
SOCIALES



(&}
CITES Asignados
16.- CITES ASIGNADOS

Esta opcion nos permite ver todos los cites de los informes, notas internas, cartas,
memorandum, circular e instructivos generados por una determinada unidad y/o area.

CITE(s) Asignados

I Informe I Nota Interna ] Memorandum ] Carta l Circular I Instructivo _

Generar Reporte

INFORME - 2019

Mostrar Registros

NUR/NURI CITE DESTINATARIO

I == I &
3 ; : % e

gzﬁié\;? RESPUESTA A LA
201900546 NF/SCE/DOC/2016- e SOLICITUD DE \1/0ase0ng Ui Fabricio Lima <
0054 s, CERTIFICACION Suarez seguimisnto
DE TRABAJO
sSNe
ARCHIVO
CENTRAL RESPUESTA A LA
INF/SCE/DOC/2019- - . P
2019-00610  oan sSNC SOLICITUD DE 28/01/2019  Sanl Garcia Ayala e
ARCHIVO DOCUMENTOS EEPIIIERTS
sNC
ARCHIVO
. CENTRAL RESPUESTA A LA ) ) ..
2019-00920 Ls sNEC SOLICITUD DE 27/03/2019  Sanl Garcia Ayala e
ARCHIVO INFORMACION TR ITEDTD
sNC
2:&:&? RESPUESTA A LA
2019-00066 NF/SCE/DOC/2019- e SOLICITUD DE 13/02/2019  Uic Fabricio Lima 1
0081 CERTIFICACION uare imisnro

- Cambiar Contrasefia
17.- CAMBIAR CONTRASENA

Esta opcion permite editar la contrasefia del usuario SAC, solo se debe ingresar la NUEVA
CONTRASENA y seleccionar ACTUALIZAR.

Los campos con * son obligatorios.

Usuario *

usg-gd

Password *

| — /

Nombre *

GESTION DOCUMENTAL

Cargo *

ENCARGADO EN GESTION DOCHPMENTAL

Correo *
gestiondocumental@abe.gobfbo

Mosca *
RWW

Gerencia Regional *
OFICINA CENTRAL,

Area/ Unidad *

GESTIOMN DO

Actualizar



@

Blisqueda

18.- BUSQUEDA

Esta opcion nos permite realizar la busqueda de documentos por; sintesis, nombre del
remitente, cite, referencia y por la instituciéon remitente.

Q Opciones de Busqueda

B

& &)

Sintesis Nombre Remitente CITE Referencia Institucion Remitente

Ademas cuenta con filtros para realizar las blisquedas mas especificas.

IS 1 LTUCON

REMITENTE

SUSERNTSION TECRICA,
™NE MEDARDO FAZ MBENT“L?SD;J\LDE
CHORID LA LONGTRUKLIN D 1M, BN ELTUAHLID
ﬂﬂ}lg-ﬂ(}ﬁﬁl AA19-00661 SUBGERENTE SOCID L& CARRFTERLA FLIEMTE R.AN'U‘S BURE0S PROCNTEL
AMBIENTAL BECE - 8IOUILE - L

PALLZADS, TRAME KR,
20 {WILLA GHARAL

19.- NUR/IS CREADOS /7 Creecas

Esta opcion nos permite ver todos los NUR/Is creados por el mismo usuario SAC.

NURI(s) creados en la gestién 2019

Opcionalmente, puede ingresar un operador de comparacién (<, <=, », »=, <> 0 =) al comienzo de cada uno de sus valores de basqueda para especificar
cémo se debe hacer la comparacién.

Busqueda Avanzada
Selo pedra imprimir las hojas de seguimiento que hayan sido derivadas

Viendo 1-20 de 122 resultados.

= R A
| | | | | | | | | |

CIR/SGE/DOC/2019- 18/10/2019 - TERCER SEGUIMIENTO A NUR/NURI PENDIENTES A LAS GERENCIAS TODO EL PERSONAL DE

e o 15:01:00  REGIONALES LA ABC el Es ELE
MI/SGE/DOC/2019-  08/10/2019 - RETERACION SOLICITUD DE AMBIENTE PARA ARCHIVO ESPECIAL DE LA GNT ) ' NOTA

L 16:30:58  EN MAESTRANZA EL ALTO e A e INTERNA ELES

y2019-23515  NVSGE/DOC/2019-  07/10/2019 - REMISION INFORME DE CONFORMIDAD AL INF/SGE/DOC/2019-0322 PARA  Lic Maria Roxana Encinss  NOTA BHs
0262 21:16:28  PROCESO DE PAGO N° 9 DEL CONTRATG ABC N° 141/19 SGE-CON OTPRO de Ramirez INTERNA =
INF/SGE/DOC/2019-  07/10/2019 - INFORME DE CONFORMIDAD AL INF/SGE/DOC/2019-0322 CONTRATO ABC N° Lic. Maria Roxana

UEOERER) | Eon 21:0037 141719 SGE-SER-OTPRO Encinas de Rarnirez LN ORME BEHs.

y2019-23055 NVSGE/DOC/2019-  07/10/2019 - REMISION DELINFORME DE CONFORMIDAD AL INF/SCE/DOC/2015-0319 DEL  Lic Maria Roxana Encinss ~ NOTA BHs
0261 174912  CONTRATO ABC N° 119/19 SGE-CON OTPRO PARA PROCESO DE PAGO de Rarmirez INTERNA =

7019.73455 NF/SGE/DOC/2019- 07/10/2019 - INFORME DE CONFORMIDAD AL INF/SGE/DOC/2018-0319 DEL CONSULTOR UC MARIAROXANA oo o BHs
0321 17:2849  DE LINEA RAMIRG PEREZ A, CONTRATO ABC N° 119/19 SGE-CON-OTPRO ENCINAS DE RAMIREZ i

1/2019-23430 %GE’}DOC" 20 m’ﬂ;gjgf ” TERCER SEGUIMIENTO A NUR/NURIS PENDIENTES DE OFICINA NACIONAL LS E'LEEESNAL DE  creuar B H.S.



Iy
Comegir Dervackin
20.- CORREGIR DERIVACION

Esta opcion nos permite poder modificar el proveido de la derivacion, modificar la derivacion y

reestablecer.

Corregir De
= Detalle de NUR/NULY((s) sin recepcion

intes de su recepcidn.

tino del documento, proveido y regstablecer la derivacién

En esta interfaz puede corregir elg

Opcionalmente, puede ingresar un operador de ONQparacion (<, <=, =, »=, <= § =) al comienzo de cad$ uno de sus valores de

blisqueda para especificar como se debe hacer la comP

Fecha Derivado
Derivacion A

do 1-10 de 14 resultados.

Tino Modificar Modificar Reestablecer
e Proveido Derivacién Derivacién

Proveido

% ROXANA  PORINSTRUCCIONES DE LA RESPONSABLE DEL
QA SRIGIETG) LOURDES  AREA DE SISTEMAS FAVOR SUARCHNVOSIN - . @ o)
1/2012- /107 CHUQUI  FISICO EN SU RESPECTIVO EXPEDIENTE DELA  — 9% WMoY Proveido . Derivacion Resstablecer
06867 LAURA GESTION 2012
% ROXANA  PORINSTRUCCIONES DE LA RESPONSABLE DEL ‘L
e e LOURDES  AREA DE SISTEMAS FAVOR SUARCHNVOSIN - . @ o)
2013- CHUQUI  FISICO EN SU RESPECTIVO EXPEDIENTE DE LA 2 Mod. Proveido Mod. Derivacian Reestablecer
01459 LAURA GESTION 2012
% ROxANa  PORINSTRUCCIONES DE LA RESPONSABLE DEL
Original LOuRDEs  AREA DE SISTEMAS FAVOR SU ARCHIVO SIN N @ N
1/2013- 25/10/2019 ugur  FISICO SEGUN INFORME INF/SGE/SIS/2018- Criginal S s e .
0074, ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE DE LA oe. freveiEe oe Benasan Eestablecsr
20735 LAURA
GESTION 2013
——
=

Lista Derivacion

21.- LISTA DE USUARIOS

Esta opcion nos permite agregar nuevos usuarios SAC a la lista de derivacion, ingresar a LISTA
DE USUARIOS.

MENU - X

] &

Lista de Grupos  Lista de Usuarios



> En la primera columna estan los usuarios SAC por agregar y en la segunda columna estan los
usuarios qixe ya fueron agregados al listado para derivar.

Sistema de Administracién de Correspondencia
WHECID FRACD MALICA SUTIZRRET

Administrar Lista deQerivacion

Netalle de vusianos hahilitados emosl Sstema. Netalle de usuarios almacenados para devar

wimnrn f =10 de VAL rsaulbad o

& i Moimnbres Gercncia ArcasWPinidacl
= -

mﬂ:“ s - e

I |l J I

GESTIE OEICIM, GESTICOH m
T RTRTETE TS CHHUIMERTAL CERTRAL DHMUMENT AL
ADMINISTRADOR S4C  OFKCIMACENTRAL ¥ SITEMAS DE =%
mmmm ST TLIRA IR GFRTIN
CITRTRA PHELIMNT A
FOFANIMOIA FECITTG, CIFKCIMG CTRTTRA) FRISIDIMCA I\E‘l
CIRIHCIA GITRERAY CAINKTIMA CTRTTES T RFMCTS SRS I:-»: AhEA Lit ORIINA AREA LL m
RECURECS CINIEAL RECLURGUS
SUBGERENCLA GE SUBEERENCLA DE HUMANCS HUMANCS
CONSTRUCCIONES SFRINACENTRAL s TRUCEIoN &
SUBCERENLLA Lt . SUIEE HENCLA Dk m GEREMCIA Le e Lol GERERLG m
COREERVACION WAL FEIHA CH N CONSERYACEN VAL MADOMNAL CERTRAL HACTORSL
SUECLLNOIA L SLLID SULLLHLAGLA e - LU PUPMNIETRATIVE,
e R TRA % FANARNTIFRA FINANCITRA
ARMUELHN 1AL CFEIHA CH - SLOIL ANISLEN AL
GRS RAKIRAL GIRIHIETA MACIIRAL MR ORRIRL L NILIN
pELIEA i ARULIE- A E'l:‘ LEAIHLI LS LERIRAL LML U | AL
CPRFHCTA BATKR A GRS NN AR CHULL Lauss
ADBATALTIRATIVA CINKTIMA CTRTTES ANMIMESTRATIA .E:':-»l
FRANLILIE, FINANLILRA GEREMILA GERENCTA FEREMCLA m
AREA T SRR REGICHAL REROMAL  REGIIHAL
CRLIRD CIEA IR CRLIRS
FrsLmrsmTs FraARraIea Y
FTANCARITRTO e TMHARKTAMI MO EEJ
EXILENUY 1T LAETLITSEY
ARES TESORERLS OFKCIMA CEWTRAL  AREA [F TESCRERLS. 5,
Tr o priiggiru | o a0 [=] 0 (2] o] 2 ] (] ] [mmmemmis |
» Haciendo un click en la figura se agregara automaticamente a nuestra lista de

usuarios.

74

Dac. 2in MURI
22.- DOCUMENTOS SIN NURI

Nos genera un reporte de los informes, cartas, notas internas de nuestro usuario que no fueron
asignados a una hoja de seguimiento.

Detalle de documentacién disponibles

Documentacién generada por el usuario sin NUR/INURI asignado

sz . fererdi .

La siguiente infor adn p ser

Mostrar Registros

CITE DESTINATARIO REFERENCIA TIPO ESTADO

o~ a ~
Buscar... = Buscar... 3 Buscar... = Buscar... 5 Buscar... v Buscar...

ABC/SGE/DOC/2019- =
/ ;015 /- mopsy RESPUESTA A SU NOTA... 12/06/2019 CARTA DISPCMNIELE T
itar

BUEMN FUNCIOMAMIENTO DEL FLUJO

TODO EL DOCUMENTAL ¥ SOLICITUDES DE
CIR/SGE/DOC/2018- =
oo PERSONAL DELA  DESARCHIVO, DESAGRUPACION ENEL  18/10/2019 CIRCULAR DISPONIBLE —d
; itar
£BC SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
CORRESPONDENCIA (SAC)
INFORME DE CONFORMIDAD
! . , =
INF/SGE/DOC/2019 Lic. Saul Garcia ACTIVIDADES REALIZADAS POR T —— S R, =
0085 Garcia RODRIGO TICOMA SALAS, CONTRATO Editar
ABC N° 141/19 SGE-SER-OTPRO
MEM/SGE/DOC/2019- Rodrigo Ti 4
SIS odnge Tieona SEVERA LLAMADA DE ATENCION 29/01/2019 MEMORANDUM  RESERVADO =z

o001l Salas Editar



Reporie Pendentes
23.- REPORTE DE PENDIENTES
Esta opcion nos genera un reporte de NUR/Is pendientes del usuario en formato Excel.

REPORTE DE PENDIENTES DE USUARIO

Nombre: GESTION DOCUMENTAL
Cargo: ENCARGADO EN GESTION DOCUMENTAL
Correo: gestiondocumental@abc.gob.bo
Area/Unidad: GESTION DOCUMENTAL
CITE: SGE/DOC

DOCUMENTOS NO RECIBIDOS POR EL USUARIO: usg-gd

NURINURI Derivado por FechalHora Derivado a FechalHora Proveido Estado Justifica
515: RESPONSAELE DE TECHOLOGIA Y - VILLAFLERTE, EL REFURTE RERITILO O
SISTEMAS DE INFORMACION CORRESPONDE & L& DOCUMENTACION DE LA,
carm UTIC. POR FAYOR VERIFICAR Y REMTIRNOS EL
e | 1201923420 2501062019 9:30 DOC: GESTION DOCUMENTAL | 0001000 00:00.00 | ACTUALIZADD. GRACIAS WO RECIBIDD
amreamae | Z013-07365 DOC: RECEPCIGN ZEANIZ0TS 159 DOC: GESTION DOCUMENTAL | 0107000 000000 | FAYOR SU ATENCION WO RECIEIDD
amreama | THZOTS-014E | SSA; SUBGERENCIA OE SOCID AMBIEMTAL A1 2009 16:09 OOC: GESTION DOCUMERTAL | 01071000 00:0000 | LIC. FADR SU ATERICION A LA SOLICITUD WO RECIEIDD
amreamas | WZ0T3-24326 RS COORDINACIN DE MOVIRIERTOS FOADZ0T 88 OOC: GESTION DOCUMENTAL | 0107000 00:0000 | SOLICITUD DE ARCHIYAR HUF-HURIZ0TS WO RECIEIDD
CI1E; COORDINACION DE MOVIMIENTOS FAVOR ARCHIVAR EL DOCOMERTD WZ0TE-EZET,
SOCIALES DE ACUERDO A LA SOLICITUD DE LANOTA
omreamae | WE0IG-16267 0042013 1011 DOC: GESTIOM DOCUMENTAL | 00011000 000000 | INTERRIA W2018-24526 WO RECIEIDD
CE; COORDINACION DE MOVIMIENTOS FAVOR ARCHYAR EL DOCURMERTO WZ0T6- 554,
OCIALES DE ACLUERDO A LA SOLICITUD DE LANOTA
omreamne_ | WE0IG-19543 J0AZ01 1044 DOC: GESTIOM DOCUMENTAL | 00011000 00:00.00 | INTERRIA W2018-24526: WO RECIEIDD
CIS: COORDIMACION DE MOVIMIENTOS FAVOR ARCHIVAR EL DOCURERTO RZ0TG-Z2 79,
OCIALES DE ACUERDD 4 LA SOLICITUD DE LANOTA,
omreamn_| 1201522763 30A0/2013 1047 DOC: GESTIOM DOCUMENTAL | 00011000 00:00.00 | INTERRA 2018-24526 WO RECIBIDD

PENDIENTES OFICIALES ¥ DIGITALES

NURNURI Derivado por FechalHora Derivado a FechalHora Proveido Estado Justrifica
mrerrad | |12019-09258 SGE: SECRETARIA GENERAL 2510412019 1846 DOC: GESTION DOCUMERTAL 26042009 %12 | FAVOR SUATENCION. GRACIAS. PENDIEMTE DIGITAL
sl V201522173 FRE: PRESIDENCIA EJECUTIVA Z4031207 1025 DOC: GESTION DOCUMERTAL ZHONZIE 596 | GRALCIAS FENDIENTE DIGITAL
msirar | 201322364 ARH: AREA OE FECURSOS HUMANDS, ZEI0BIZ0T 1804 DOC: GESTION DOCURMERTAL FTOMIZ0E %16 |FAVOR SUATENCIGN ¥ SEGUIMIENTO GRACIAS | PEMDIEMTE DIGITAL
corm SIS: FESPONSAELE DE TECHOLOGIA Y LIC. VILLAFUERTE, POR F AVOR CONSIDERAR 50
prgira 112013-17416 SISTEMAS DE INFORMACION 1801042019 15:30 DOC: GESTION DOCUMENTAL 1811042019 16:17 ARCHIVO. GRACIAS PENDIENTE DIGITAL

EHZ0 LA FEVEION CORFESPOROERTE TED
PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE
DOC: VENTARNILLA DE CORRESPONDENCIS DE CORRESPONDENCIA SE HACE COMOCER LAS RECIBIDOACCION
anrsmad | W2013-06781 DESPACHD 2000542013 107 DIOC: GESTION DOCUMERTAL 2000502003 2107 | OBSERVACIONES CORRESPONDIENTES PEMDIENTE
TONSOE FARDD GUE ELOOCOER T F ST
SE ENCUENTRA EN ESS INSTANCIS SE REMITE RECIBIDOMACCION
arrsmas | 1201325733 | SCV: SUBGEREMCIA DE CONSERVACION VIAL 2TI0E2013 1135 DOC: GESTION DOCUMERTAL 05072013855 | DIGITALMENTE PARA LOS FINES PEMDIENTE

o

Doc. Doservados

24.- DOCUMENTOS OBSERVADOS

Opcién deshabilitada

—
—

Desagrupar MUR]

25.- DESAGRUPACION DE NUR/Is

Esta opcion se habilita previa solicitud y aprobacién de Gestidn Documental sino salio del usuario

Hoja Membretada
26.- HOJA MEMBRETADA

Esta opcion ya no es utilizada.

27.- CITES /AREA UNIDAD

Esta opcion nos permite ver todos los cites de los informes, notas internas, cartas, memorandum,
circular e instructivos generados por una determinada unidad y/o area.



Sistema de Administracion de Correspondencia
YHECID: FRuArCO MUIICA SLTIERREZ

GESTIOM DOCUMEM TAL

DETALLE AHLAS ¥ DEFEMOCMNOIAL DEPOMNIELLS GLEE 1M 2015

GESTION DOCURMENTAL
(CITES asignadaos por Arca, Unidad, Gerencla, Subgerencla y Gerencla Reglonal)

s GEETTOM DOCURIRTAL

m m m : I:: il Ll : hilm‘..r.:ndum

Pendi tﬂ%mﬂ.} idad
28.- PENDIENTES AREA / UNIDAD — -

Esta opcion nos genera un reporte de NUR/Is pendientes en formato Excel de todos los usuarios de
una determinada unidad.

TOTLIMFRTOS WO ATENDITOS FOR LIFUARICS PEATFMFCIFMTES A:

GESTION DOCUMENTAL
{Pendizntes dentro Ins Oficinas por tiempe de permanencia)

. Mayor s 50 dias Entre 20y 50 diag Ertre 10 y 20 dime
ArcafUnidad T T T
Organkzacional Ho | Penolentes | Pendientes Fendicntes | Pendientes (| Mo Pendientes | Pendlentes

recibidoa | (ficislea] | (Copma)  recibidan | (Cficmbn) | [Copisa) |recibidos (Ohciele) | {Copms) | recibidas | (Ofics
& GESTION
OO TR TTAL i 3 ) 0 1 b 3' 1 i i i
& O CUAE i 14 3 ] 1 1 b i ] 0 1
& 110 SR A 1] n ] n i ) )] n n i] [}
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29.- REPORTE DE DERIVADOS

Reporte
Derivados

[Dhercuanrie il ac

i Despachada)

Esta opcion genera reportes en formato Excel de la documentacion (NUR/Is) despachada o derivada
a otros usuarios SAC.

INF/SGE/SIS/2019-0074, ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE DE LA GESTION 2013

DOCUMENTACION DESPACHADA
PROCEDENI FECHA/HORA

NUR/NURI REFERENCIA | PROVEIDO e | | pERIVADOA DERIACION FIRMA
COPIA DIGITAL | PROVEIDO: POR INSTRUCCIONES DE LA RESPONSABLE DEL AREA DE DOC: ROXANA LOURDES 25/10/2019
1/2011-01234 | SISTEMAS FAVOR SU ARCHIVO SIN FISICO SEGUN INFORME CHUQUI LAURA 15:15:18

INF/SGE/SIS/2018-0074, ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE DE LA GESTION 2011
COPIA DIGITAL | PROVEIDO: POR INSTRUCCIONES DE LA RESPONSABLE DEL AREA DE DOC: ROXANA LOURDES 25/10/2019
1/2011-05225 | SISTEMAS FAVOR SU ARCHIVO SIN FISICO SEGUN INFORME CHUQUI LAURA 15:15:50

INF/SGE/SIS/2018-0074, ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE DE LA GESTION 2011
COPIA DIGITAL | PROVEIDO: POR INSTRUCCIONES DE LA RESPONSABLE DEL AREA DE DOC: ROXANA LOURDES 25/10/2019
1/2012-11639 | SISTEMAS FAVOR SU ARCHIVO SIN FISICO SEGUN INFORME CHUQUI LAURA 15:20:52

INF/SGE/SIS/2019-0074, ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE DE LA GESTION 2012
COPIA DIGITAL | PROVEIDO: POR INSTRUCCIONES DE LA RESPONSABLE DEL AREA DE DOC: ROXANA LOURDES 25/10/2019
1[2013-07230 | SISTEMAS FAVOR SU ARCHIVO SIN FISICO SEGUN INFORME CHUQUI LAURA 15:21:11

30.- SIN DERIVAR

Esta opciéon muestra todos los documentos (informes, notas internas, cartas) generados por nuestro
usuario que no fueron derivados, mismos que pueden ser utilizados.

Documentos sin Derivar

Detalle de NUR/NURI(s)_disponibles

Documentacién generada por el usuario sin derivar

1/2019-
02962

1/2019-
19447

1/2019-
22520

1/2019-
22521

1/2019-
22522

I g

La siguiente infor

ABC/SGE/DOC/2019- BANCO NACIONAL
0003 DE BOLIVIA S.A.
NI/SGE/DOC/2019- Lic. Karina America
0219 Davila Mendez SAD
NI/SGE/DOC/2019- Lic. Karina America
0248 Davila Mendez
NI/SGE/DOC/2019-

null null
0249
NI/SGE/DOC/2019-

null null
0250

ién atin p

ser act

RESPUESTA A SOLICITUD DE
CERTIFICACION DE CONSULTORIA

CARACTERISTICAS DE LOS S5ISTEMAS SAC-

SOLICITUD HABILITACION SISTEMA SAC Y
SAD DE PRUEBA PARA CAPACITACION

Viendo 1-5 de 5 resultados
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31/10/2019

31/10/2019

31/10/2019

@ Derivar




Pendientes
de Usuario {Excel}

[Recibidos v =in recepcian)
31.- REPORTE DE PENDIENTES

Genera reporte en Excel de los NUR/Is pendientes del usuario SAC.
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32.- REPORTE DE PENDIENTES (AREA/UNIDAD)

Genera reporte de NUR/Is pendientes de los usuarios de la unidad.
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Archivo SAD

33.- ARCHIVO SAD

Esta opcion nos abre una nueva pestafia y nos direcciona a la pagina de ingreso al Sistema de

Archivo Digital SAD solo al personal autorizado para el archivo de NUR/Is.
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34.- INTEGRACION ENTRE LOS SISTEMAS SACY SAD

El Sistema de Archivo Digital SAD se integra automaticamente con otro sistema de la ABC que se
denomina Sistema de Administracion de Correspondencia SAC. La integracién se da de dos

maneras:

1. A nivel de pendientes oficiales
2. A nivel de pendientes digitales

El procedimiento que se detalla es el mismo para ambos casos.

- El usuario desde el SAC debera hacer clic en el siguiente botén:

Derivad Fecha/H Fecha/H
NUR/NURI TSRS ——r e —
Por: Derivacién: | Recep<ion:

CUSTODLA DE
BACKLR
APLICATIWOS DE
Referencia: L2
ADMINISTRADORA
% BOLIVIANA DE
= GESTION CARRETERAS
Original  peyeyMENTAL YHECID, sEREMITE | O7/02/2019  07,02/2019
il GESTION B DESCOS BLUE 142300 - 16:11:08 .
011492 RAY DEL BACKUPR & Imprimir H.5.
BOCUMENTAL i
P sclne APLICATIWDE DE
LA ASC PARA SU
RAEGISTRO Y

POSTERICR.
CUSTODIA EN G0,

L Ver Documants

& Sequimiento

E Agrupar.

&+ ARadir Respuesta,



- Le aparecera la siguiente pantalla integrandose con el Sistema SAD.

| & nitos:forchiveabe gob b capedicntel

i@ Tivtmmn dn Archivn Digital w15 - Mozl Frefme - s |

C

SISTEMA DE ARCHIVO DIGLTAL w. 1.8

| PAHAFE | KL Y FLINLE ¥ SERLES B LS AR EVLEIUED AN IREM | A THARNSFEHERCLAR
CONFTGURACTOHES
AHESLETA W RFTWHRTRR W | TRTA M ER

Ll

M Coaligae Fomblo Secciend Sulseocion e Subserie Mra, E
10 AR O, L1 SN CPHGANCY DE DECISION SUPEHLOH (GERENCLA H DO RRESPORDERNCLA CORRIERITE EXITERRA e =
102t AR PN L.OL2 B DHGAND DE DECISION SUPERLOE (GERENTLA B -—— UDRRESPONDENCLA CORBIENTE INTEHRMNA o I_||
102 AR BN LOL21 BN DRGAND DE DECISION SUPEHLOH (GERENCLA R -————— PHESLDVENCLA o

1020 ABC BN.L.D.L.Z2.2 BN ORGAND DE DECISION SUPEHRLIOR [GERENCLA R -——————— GEREMULA GENERAL Li]

1021 ABC BN.L.D.L.Z2.32 BN ORGAND DE DECISION SUPERLOR (GEREMTLA A -—-———— GEREMCTLA MACIDOMAL TECHICA o

== pdigornar & bditar X Elminar |_ == Daosnentos del eyt | E Ver ficha del e - 5 Vor docurnentas del capediente
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- Se selecciona la serie y el expediente
- Hacer clic en la opcion:

| *= Documentos del expediente |

- Le aparecera lo siguiente:
li UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA (1445)

]
UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE (3702)

[5F]
- Hacer clic en el icono .
- Se desplegara el formulario de registro de la unidad documental que presenta varias Areas entre las
cuales se encuentra el Area de Correspondencia — SAC que cuenta con los siguientes campos:

N AREA DE CORRESPONDENCIA - SIACO

NUR/NURI 1/2014-10647
(SIACO):

NURIS HIJO El

(SIACO):

Tipo de Original @ Copia digital @
NUR/NURI:

CITE (SIACO): ABC/GNA/SAAJACC/2014-0284 B Haga Click en cada campo para actualizar informacion del SIACO
LT TN = | T N 0252013 CONSTRUCCIN DE LA DOBLE VIA CARACOLLO CONFITAL SEGUNDA CONVOCATORIA, NOTIFICACION AMPLIACION DE
(SIACO):

Tipo documentaly  [ot r
Sintesis (SIACO):




NUR/NURI (SAC): Cddigo del documento extraido del SAC.

TIPO DE NUR/NURI: Presenta dos opciones: original o copia digital dentro del SAC.

CITE (SAC): Aparecera el CITE del documento.

Es importante hacer click en el CITE para que de esta manera se extraiga la
informacion del SAC.

4, ASUNTO/REFRENCIA (SAC): Extraera del SAC la referencia del documento.

5. TIPO DOCUMENTAL Y SINTESIS (SAC): Extraerd el tipo documental identificado en el SAC.

6. FECHAS EXTREMAS: Extraera la fecha de inicio y final del tramite.

wN =

- Una vez registrada toda la informacion en el SAD existen dos tipos de opciones de guardado:

E Guardar y salir E Guardar NUR Anexos y Nuevo

Guardar y Salir: Guarda los registros y sale a los grupos documentales.

Guardar NUR, Anexos y Nuevo: Guarda y habilita la pantalla para un nuevo registro.



