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GUIA RAPIDA DE USO
ISTEMA DE GESTION D MENTAL D

Acerca del SGD

El SGD - Sistema de Gestion de Documental que le permite la gestion, el manejo
y seguimiento de la correspondencia interna y externa de una entfidad publica.

El sistema fue iniciaimente desarrollado para las necesidades de la Enfidades
Estatales, actualmente se estd buscando generalizarlo a varias entidades publicas
dentro del estado Plurinacional de Bolivia.

Actualmente ha sido modificado para los requerimientos del Ministerio de turismo
Sostenible, Culturas, Folklore y Gastronomia.

Requerimientos del sistema (En el lado del cliente):
Hardware:
v Pentium IV o superior

v' Configuracion minima de resolucion de video 800 x 600. Configuracion
Sptima de resoluciéon de video 1280 x 1024.

Ingreso al SGD
Al sistema se puede acceder desde cualquier navegador de internet (Explorer, Firefox,

Chrome, etfc.), en cualquier parte del mundo, teniendo como requisito el acceso a
internet.

Mozilla Google
Firefox Chrome
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Ingresamos mediante el siguiente enlace:

http://sgd.turismoyculturas.gob.bo

TURISMO SOSTENIBLE,
CULTURAS, FOLKLORE

i MINISTERIO DE
Y GASTRONOMIA

Formulario de Autenticacién Sistema de Gestién Documental (SGD)

[HDESCARGAR MANUAL

Envie y reciba su comespondencia de manera mas sencila y répida
Permite Gensrar toda tipo de documentos.

Username

Password Q Busgueda de Comespondencia

VY

Ohvido su contrasefia?

D Recordar INICLAR SESION

yright (¢) 2021 | MINISTERIO DE CULTURAS, DESCOLONIZACION Y DESPATRIARCALIZACION | Estado Plurinacional de Bolivia

Donde se tienen los campos usuario y contrasena, en caso de no tener acceso
por favor solicitarlo al Area de Sistemas del MTSCFyG.

En el lado derecho de la autenticacion esta resaltado un botdn verde donde se
puede descargar este manual de usuario.

Pagina Principal

SGD-MTSCFyG £ a 3 SEROID GUSTAVO VALENCIAGONZALES

giext2@gmail.com

Entrada Pendientes = Archivo e Documentos : 3
\ 4 Correspondencia Entrante Conespondencia Pendiente Conespondencia archivada = Documentos generados @
S

MINISTERIO DE
TURISMO SOSTENIBLE,

CULTURAS, FOLKLORE N -
Y GASTRONOMiA € Documentos por tipo B3 Documentos recientes
de en el MCDD V4
= Sy, EFRAIN AVERICO QUISPE HUAYGUA | TECNICO(A) EN SOPORTE Y SISTEMAS 210221
MCD/2021-00007
_~ Informes 1):33.3% NFDESP-CGR-UTIC N* Invitacion a los Ayllus en Cochabamba V4
s EDDY WINSTON BANDA SURCO | JEFE DE UNIDAD TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
WCD821-20080 COMUNICACION =0
WROESP-DGPUTCN®  Informe Mensual de Septiembre V4
s JAIME JORGE MAMAN NINA | ADMINISTRATIVO(S) DE SERVICIOS GENERALES 10221
MCD/2021-00005

Notas Internas (2): 66.7 X
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El drea de trabajo se divide en fres partes esenciales:

. Barra de informacidn
. Panel de Acceso
. Espacio de trabajo

SGD-MTSCFyG

BARRA DE INFORMACION

we 0
| ?

MINI RIODE
TURISMO SOSTENIBLE,
CULTURAS, FOLKLORE ¢
YGASTRONOMIA

ESPACIO DE TRABAJO

PANEL
DE
ACCESO

Barra de Informacion

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

Como se observa el usuario puede ver su perfil, cambiar la confrasena o salir de la
sesion.
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Cambiar contrasena

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

1.
2. Colocar la nueva contrasena.
3. Y repetirla en el Ultimo campo.
4. Darle click al botdn cambiar contrasena.
SGD-MTSCFyG
1
¢ (é’ & Cambio de Contrasefia
N

o o
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CAMBIAR CONTRASENA

Colocando primero la contrasena anterior.

Q A SERGIO GUSTAVO VALENCIA GONZALES

0

0 Peril

& Cambiar Contrasefa

Q Salir
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Editar Perfil

Nos permite cambiar el nombre o cargo que pueden estar mal escritos, y se
modifica todo con el botdn Modificar datos, personalizar la fotografia del usuario,
anadir destinatarios.

)  SERGID GUSTAVD VALENCIA GONZALES

SGD-MTSCFyG Q

0DE
|| TURISMO SOSTENIBLE,
' | CULTURAS, FOLKLORE

| Y GASTRONOMIA - cuhuras gobbo

Ultimo Ingreso: hace menos de una hora

N
Nwa?

TURISMO SOSTENIBLE,
CULTURAS, FOLKLORE
YGASTRONOMIA

UNIDAD = SISTIENVUAS INIFQIRMATICIOS)

& Datos de Usuario: sergio valencia

SERGIO GUSTAVO VALENCIA GONZALES

Carge

DIRECTOR)

MODIFICAR DATOS

Destinatarios

Nos permite agregar a los destinatarios de los procesos que generamos, haga click

primero al botdén 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 ejemplo: Jav, 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 botdn +Adicionar, para que el usuario
seleccionado se agregue a la lista de destinatarios, e igualmente tenemos la
opcidn Quitar si la persona no fuera la correcta.
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Agregar Destinatario
Filtrar a
8 Vo3 O 4 O
LUZ GABRIELA CLAROS TERAN i SUMAYA CECILIA ROSA PRADO VASQUEZ i WILLIAM MARCOS DURAN VASQUEZ
0 DIRECTORA GENERAL DE DERECHOS Y ECONOMIAS CULTURALES Y 0 VICEMINISTRA 0 DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
CREATIVAS Q VICEMINISTERIO DE GASTRONOMiA © DIRECCIGN GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
9 DIRECCION GENERAL DE DERECHOS Y ECONOMIAS CULTURALES Y CREATIVAS
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 facimente
identificado por el logo de nuestra institucion.

TURISMO SOSTENIBLE,
CULTURAS, FOLKLORE
Y GASTRONOMIA
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Como se ven en sus opciones, si uno requiere acceder rdpidamente a alguna de
sus opciones independientemente que este desplegado en el drea de frabagjo.

Area de frabajo

Es el drea donde se mostrardn todos 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 serrecepcionadas.

» 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, etfc.

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

SGD-MTSCFyG

pi

\*\A.. o
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© &

Doc. Extame

MINISTERIO DE TURISMO SOSTENIBLE,
CULTURAS, FOLKLOREY GASTRONOMIA
Zona Central - Calle Ayacucho Esq. Potosi
Teléfonos: +591 (2) 2184178 |



CIA DE
e Lg,
oS ).

24\ | | TURISMO SOSTENIBLE,
1 ’/ | CULTURAS, FOLKLORE
) /s/ | Y GASTRONOMIA

4, @
4cionaL 0%

Una vez que damos click al botén GENERAR, despliega un pequeno menu
pudiendo seleccionar entre:

» Informe
»  Nota interna
» Carta

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

SGD-MTSCFyG a ‘0) SERGID GUSTAVD VALENCIA SONZALES
A

=+ Generar Informe GENERAR DOCUMENTO CON HOJA GENERAR DOCUMENTO SIN HOJA DE RUTA ¥ Tips:

[Elija procesa] v SERGIO GUSTAVO VALENCIAGONZALES

TURISMO SOSTENIBLE,
| CULTURAS, FOLKLORE
Y GASTRONOMIA DIRECTOR

+AGREGAR DESTINAIRRID
A& anceLcarauicontoR

& envvimsTon sanna surco

& Ernam anerizo pUBRE HUSIL

A uame soRGE mAA N

A UNDAD TECNOIOG S DE INFORNACION YCOMUNIAC N

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.

ICONO DESCRIPCION

Derivar hoja de ruta.
Asignar hoja de ruta al documento.
Estado derivado, realizar seguimiento a la hoja de ruta.

-

Imprimir hoja de ruta.
Editar el documento (Carta, informe, nota interna).
Descargar plantilla del documento (carta, informe, nota interna).

3N
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Editar un documento

Una vez que se edita un documento, se puede cambiar el destinatario vy
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 Ministerio.

En esta funcion, cuando se desea agregar y derivar una copia, en la parte inferior
se activa el botén derivar copia, que muestra por debajo las copias al documento.

SGD-MTSCFyG a ) SERCIO GUSTAVD VALENCIA GONZALES .
A

% Generar Informe

fW GENERAR DOCUMENTO SIN HOJA DE RUTA ﬁ‘ﬁpg

N

N .

Informe Tecnico v SERGIO GUSTAYO WALENCIA GONZALES

TURISMO SOSTENIBLE,

CULTURAS, FOLKLORE
Y GASTRONOMIA

e EDDYWINSTON BANDASURGO

PASANTE MCDD-UTIC

JJEFE DE UNIDAD TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNIC

+ABREGAR DESTINATARIO
A auseLcananicoNDoR
A eoovimsTon BannasuRco
A EFRAN ANERKO CUEPE LA U
A samesonsenansnning
Informe Mensual de Aclividades A UIDAD TEENDLDG S DE INFORIAC A Y COMUNIEAZION

SGD-MTSCFyG o 3

@ # MCD/2021-00010 | INF/IDESP-DGF B 71202 B rLATILLA Archivos Digitales
N x
— Informe Técnico v BERBIO GUSTAYO VALENCIA GONZALES Sulacaonar achiv | Hingin archivo sslscsionado

Salaccions un archive para subit IR ARCHNA
TURISMO SOSTENIBLE, p: SUBIR ARCHND.

CULTURAS, FOLKLORE

Y GASTRONOMIA PASANTE MCDD-UTIC
EDDY WINSTON BANDASURCO
NOMBRE ARCHIVD TAMANO FECHADE OPCION
3 SUBIDA
JEFE DE UNIDAD TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICA
IHF_1- 045MB  2021-10- n
GustavoValencia_DGP_mensual.paf )
10:40:13

+ AGREGAR DESTINATARIO

A anceLcamsmicoNDoRI

A JAIE JORGE MAMARINNA
Informe Mensual de Actividades & UNIDAD TECNOLOGIS DE MPORILAS 0N ¥ COMUNCACON

MINISTERIO DE TURISMO SOSTENIBLE,
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SGD-MTSCFyG o £ SERGID GUSTAVD VALENCIA GONZALES B
A

W Derivar : MCD/2021-00010 INF/DESF-DGR-UTIC N° 00072021

Informe Mensual de Actividades
EDLY WINSTON BANDA SURCO | JEFE DE UNIDAD TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION
TURISMO SOSTENIBLE,
CULTURAS, FOLKLORE SERSI0 GUSTAVD VALENCIA GONZALES | PASANTE MCDD-UTIC
YGASTRONOMIA

Urgente
JEFE DE UNIDAD TEGNOLOGIAS DE INFORMAGION ¥ COMUNIGACION - EDDY WINSTON BANDA SURCO ~
Aocion Mecesaria ~
VA
@ DERMER OFICIAL ORISR & IMPRIMIF: HOJA DE RUTA
Cancelar Tipe Derivado a Acclén
SGD-MTSCFyG a [a}
<»
@ Derivar : MCD/2021-00010 INF/DESP-DGP-UTIC N*0007/2021
AN,
i
Informe Mensual de Actividades
EDDY WINSTON BANDA SURCO | JEFE DE UNIDAD TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACIGN
TURISMO SOSTENIBLE,
CULTURAS, FOLKLORE SERGIO GUSTAVD VALENCIA GONZALES | PASANTE MCDD-UTIC
YGASTRONOMIA
Burigente
JEFE DE UNIDAD TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION - EDDY WINSTON BANDA SURCO v
Para su conociemiento y fines conciguientes Para su consideracién v

® DERRAR OFICIAL ORI TS 8 IMPRIMIR HOJA DE RUTA

Cancels Tipe Derivado Accién

EDDY WINSTON BANDA SURCO
JEFE DE UNIDAD TECNOLDGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION
s | (o}

Para su consideracién

Proveido: Fara su conociemien o y fines coni guientes

Archivo

El usuario del sistema, una vez ingresado, tiene la posibilidad de entfrar a la opcién
de "Archivo”, en la cual se ve en la pantalla inicial siempre y cuando quiera
archivar un documento lo podrd hacer desde esta opcidén, donde se creara las
carpetas en que el usuario quiere almacenar la documentacidén, puede crear varias
carpetas y puede restablecer algun documento que se encuentre archivado.

MINISTERIO DE TURISMO SOSTENIBLE,
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Cancelar Derivacion

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

Nos vamos a la opcidn bandeja.

Escogemos la opcidon enviado.

Escogemos la opcion de filtrar.

Le damos click en el boton azul de CANCELAR.

roN -~

Nos saldrd la pregunta si estamos seguros de cancelar la derivacion, y por Ultimo se
reestablecerd a nuestra bandeja de pendientes o si nosofros creamos la nota
debemos dirigirnos a Documentos y seleccionamos Mis documentos y ahi
veremos que nos falta derivar.

SGD-MTSCFyG

T Filtrar. It ORDENARFOR ~
—~ » Correspondencia Enviada

w | R R = R -

=2

PGl
N Informe Mensual de Actividaces
! . EODY WINSTON BANDA SURCO - JEFE DE UNIDAD TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION 2 Para su conociemiento y fines conciguientes
TURISMO SOSTENIBLE, 3 ‘ ) e )
CULTURAS, FOLKL'ORE W N . A N i | Pata su consideracion
YGASTRONOMIA wC0/021-00010 IR e ad 1 @ CAICELR

4
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Imprimir una hoja de ruta ya asignada

Para poder imprimir una hoja de ruta ya asignada le damos click en las siguientes opciones:

Primero enframos a la opcién hoja de ruta.

2. Nos vamos a la opcidn imprimir.
3. Colocamos el nUmero de hoja de ruta y seleccionamos con proveido o sin

él y nos apareceré la hoja de ruta para continuar con la derivacion, como
se muestra en la figura.

—_

SGD-MTSCFyG a n
A

Y ‘;ﬁ" Imprimir Hojas de Ruta

N’/
NS

Escriba 13 Hoja de Ruta que desea imprimir y presione el boton [IMPRIMIR]

@ MPRMR

TURISMO SOSTENIBLE, £ MCDYD/2021-00011
CULTURAS, FOLKLORE
Y GASTRONOMIA

Reportes

Existen varias tipos de reportes, como se puede apreciar en el panel de acceso
como se muestra en la siguiente figura:

Pendientes Oficina.
Correspondencia recibida.
Correspondencia enviada.
Personalizado.
Documentos.

Historial de Documentos.
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>
LA oficina: | DESPACHO
2 ‘%’ ¥/

N Gestion{ 7000 v =
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Indicador Procesos Anual Indicador Procesos Acumulado Indicador Procesos Mes

~ 60 60 e0
40 , 40
/ x / \ / /)
/ \ f \
[z -\ [z -\
l‘. - O 100 C‘ 100\ l - ) 100/
\ u\ 0% /," \ \ %

" /

Iniciados: 4 Iniciados: 4 Iniciados: 4
Revisar Revisar Revisar

Concluidos: e Concluidos : -] Concluidos: -]

La forma de encontrar cualquier registro de la correspondencia registrada se
detalla a continuacién: Debemos ingresar al menuU BuUsqueda, luego llenar
cualquiera de los criterios de busqueda y a continuaciéon presionar en el botdn
buscar que se encuentra en la parte inferior derecha.

BUsqueda

jo

SGD-MTSCFyG =

Y ‘ﬁ’ Busqueda Avanzada
9N

-, 2

o o

8

Todos los tipos v
TURISMO SOSTENIBLE,

CULTURAS, FOLKLORE
YGASTRONOMIA

01-01-2021 29-10-2021

BUSCAR
EXPORTAR

Resultados: 0
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