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RESOLUCIÓN MINISTERIAL N° 0916/2024 

La Paz, 30 de diciembre de 2024 

El Informe Técnico IN/DGAA No. 0213/2024, emitido por el Profesional en Control Gestión Institucional de 
la Dirección General de Asuntos Administrativos, mediante el cual solicita la aprobación del Reglamento del 
Sistema de Correspondencia CHASQUI2, el Manual de Usuario del Sistema de Correspondencia 
CHASQUI2 y Manual Técnico del Sistema de Correspondencia CHASQUI2, todo lo que ver convino, se 
tuvo presente y; 

CONSIDERANDO I: 

Que el Parágrafo I del Artículo 77 de la Constitución Política del Estado, establece que la educación 
constituye una función suprema y primera responsabilidad financiera del Estado, que tiene la obligación 
indeclinable de sostenerla, garantizarla y gestionarla. 

Que el Parágrafo I del Artículo 72 de la Ley de la Educación, dispone que el Estado Plurinacional, a través 
del Ministerio de Educación, ejerce tuición sobre la administración y gestión del Sistema Educativo 
Plurinacional. 

Que el inciso b) del Artículo 7 de la Ley N° 1178, 20 de julio de 1190, de Administración y Control 
Gubernamentales dispone que toda entidad pública organizará internamente, en función de sus objetivos y 
la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administración y control interno de que trata esta Ley. 

Que el Artículo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, Estructura del Órgano Ejecutivo 
del Estado Plurinacional, establece las atribuciones y obligaciones de las Ministras y Ministros, entre otras, 
dirigir la gestión de la Administración Pública en el ramo correspondiente y dictar normas administrativas en 
el ámbito de su competencia. 

Que el inciso b), e) y f) del Artículo 95 del Decreto Supremo citado, dispone como una de las atribuciones 
del Ministro de Educación el gestionar y garantizar el funcionamiento del Sistema Educativo Plurinacional; 
ejecutar, evaluar y fiscalizar las políticas, estrategias y programas de educación; ejercer tuición plena en 
todo el Sistema Educativo Plurinacional, velando su calidad y pertinencia. 

CONSIDERANDO II: 

Que el Informe Técnico IN/DGAA No. 0213/2024, emitido por el Profesional en Control Gestión Institucional 
de la Dirección General de Asuntos Administrativos, refiere que durante la gestión 2023 el equipo de 
Sistemas Informáticos desarrolló un nuevo Sistema de Correspondencia CHASQUI2 con amplias 
bondades, debido a las limitantes del sistema actual http://chasquidos.minedu.gob.bo/ y por la versión de 
desarrollo con software privativo; en ese contexto se elaboró el Manual de Usuario, el Manual Técnico y el 
Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2 para su implementación práctica y ágil por parte 
de las diversas áreas y unidades organizacionales del Ministerio de Educación; el nuevo Sistema de 
Correspondencia CHASQUI2, fue desarrollado con los estándares de diseños actualizados y acorde a los 
lineamientos de software libre, que permitirán la gestión y manejo de la documentación interna y externa 
del Ministerio de Educación; asimismo presenta cuadros comparativos sobre las características técnicas, 
características operativas y mejoras funcionales, del antiguo y nuevo sistema de correspondencia. Con 
relación al Reglamento del Sistema de Correspondencia, una vez que el equipo de Sistemas Informáticos 
concluyó con el desarrollo del Sistema de Correspondencia CHASQUI2 se procedió a elaborar el 
Reglamento del Sistema de Correspondencia que consta de Ocho Capítulos, Treinta y Ocho Artículos y 
Dos Disposiciones Finales. El Informe Técnico IN/DGAA No. 0213/2024, concluye que existe la necesidad 
de aprobar el Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2, Manual de Usuario del Sistema de 
Correspondencia CHASQUI2 y Manual Técnico del Sistema de Correspondencia CHASQUI2. 
Recomendando a la Máxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Educación se remitan los antecedentes a 
la Dirección General de Asuntos Jurídicos para la correspondiente elaboración del Informe Legal, 
Resolución Ministerial de aprobación del Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2, el 
Manual de Usuario del Sistema de Correspondencia CHASQUI2 y Manual Técnico del Sistema de 
Correspondencia CHASQUI2. Asimismo, se abrogue la Resolución Ministerial 1171/2023 de 20 de 
diciembre de 2023 a fin de proceder para su aprobación mediante el instrumento legal correspondiente. 

Que el Informe Legal IN/DGAJ/UAJ No. 1230/2024, emitido por la Asistente Legal de la Unidad de Análisis 
Jurídico de la Dirección General de Asuntos Jurídicos del Ministerio de Educación, concluye que de 
acuerdo a lo establecido en la Constitución Política del Estado, el Parágrafo I del Artículo 72 de la Ley N° 
070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educación "Avelino Siñani — Elizardo Pérez", el Artículo 95 del Decreto 
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Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, se establece la viabilidad de la solicitud realizada a través del 
Informe Técnico IN/DGAA No. 0213/2024, emitido por el Profesional en Control Gestión Institucional de la 
Dirección General de Asuntos Administrativos, considerando procedente la aprobación del Reglamento de 
Sistema de Correspondencia CHASQUI2, Manual de Usuario del Sistema de Correspondencia CHASQUI2 
y Manual Técnico del Sistema de Correspondencia CHASQUI2, y abrogar la Resolución Ministerial N° 
1171/2023 de 20 de diciembre de 2023, se recomienda la emisión de la Resolución Ministerial que apruebe 
el Reglamento de Sistema de Correspondencia CHASQUI2, Manual de Usuario del Sistema de 
Correspondencia CHASQUI2 y Manual Técnico del Sistema de Correspondencia CHASQUI2 de acuerdo a 
lo concluido, ya que no vulnera normativa vigente alguna. 

CONSIDERANDO III: 

Que el inciso w) Parágrafo I del Artículo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, que 
establece la Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo, disponiendo que las Ministras y los Ministros del 
Órgano Ejecutivo, en el marco de las competencias asignadas al nivel central del Estado en la Constitución 
Política del Estado tienen entre sus atribuciones, emitir Resoluciones Ministeriales, así como Bi-
Ministeriales y Multi-Ministeriales en coordinación con los Ministros que correspondan, en el marco de sus 
competencias. 

Que mediante Decreto Presidencial N° 5127 de fecha 5 de marzo de 2024, el Presidente del Estado 
Plurinacional de Bolivia, LUIS ALBERTO ARCE CATACORA, designó al ciudadano OMAR VELIZ RAMOS 
como Ministro de Educación. 

POR TANTO: 

El Ministro de Educación, en uso de las atribuciones conferidas por Decreto Supremo N° 4857 de 6 de 
enero de 2023 y el Decreto Presidencial N° 5127 de fecha 5 de marzo de 2024. 

RESUELVE: 

ARTÍCULO 1.- (APROBACIÓN). Aprobar los siguientes instrumentos normativos que en Anexo, 
constituyen parte integrante e indivisible de la presente Resolución Ministerial: 

1. Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2, en sus ocho (8) capítulos, treinta y ocho 
(38) artículos y dos (2) disposiciones finales, que forman parte integrante de la presente Resolución 
Ministerial. 

2. Manual de Usuario del Sistema de Correspondencia CHASQUI2. 

3. Manual Técnico del Sistema de Correspondencia CHASQUI2. 

ARTÍCULO 2.- (ABROGATORIA). Abrogar la Resolución Ministerial N° 1171/2023 de 20 de diciembre de 
2023. 

( ARTÍCULO 3.- (CUMPLIMIENTO). La Dirección General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad 
de Gestión de Personal del Sistema Educativo Plurinacional y Sistemas Informáticos, queda encargada de 
la difusión y cumplimiento interno de la presente disposición normativa. 
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CAPÍTULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 

ARTÍCULO 1.- (OBJETO). El presente reglamento tiene por objeto regular los 
procedimientos básicos y flujos eficientes para la atención de la correspondencia interna y 
externa, con la finalidad de simplificar la tramitación de los asuntos que son de competencia 
del Ministerio de Educación, mediante el uso de las tecnologías de la información y 
comunicación. 

ARTÍCULO 2.- (ALCANCE). Las disposiciones del presente Reglamento, son aplicables a 
todas las áreas y unidades organizacionales del Ministerio Educación y de cumplimiento 
obligatorio para los servidores públicos, consultores individuales de línea y personal 
eventual. 

ARTÍCULO 3.- (BASE LEGAL). El presente Reglamento tiene como base legal: 

• Constitución Política del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009. 

• Ley N° 1178 de 29 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales. 

• Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Público. 

• Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo. 

• Ley N° 164 de 8 de agosto de 2011, General de Telecomunicaciones, Tecnologías 
de Información y Comunicación. 

• Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre del 1992, Reglamento de la 
Responsabilidad por la Función Pública y sus reglamentos modificatorios. 

• Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, Reglamento Común de 
Procedimientos Administrativos y de Comunicación en los Ministerios. 

• Decreto Supremo N° 25749 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo Parcial a la 
Ley 2027. 

• Decreto Supremo N°27113 de 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley N°2341 de 
Procedimiento Administrativo. 

• Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005, de Acceso a la información 
Pública. 

• Decreto Supremo N° 3251 de 12 de julio de 2017, que aprueba el Plan de 
Implementación de Gobierno Electrónico y el Plan de Implementación de Software 
Libre y Estándares Abiertos. 
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• Decreto Supremo N° 3525 de 4 de abril de 2018, que tiene como objeto normar el 
archivo digital, la interoperabilidad y la tramitación digital. 

• Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, de Organización de Órgano 
Ejecutivo del Estado Plurinacional. 

• Resolución Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas 
Básicas del Sistema de Organización Administrativa. 

• Reglamento Interno de Archivo y Gestión Documental aprobado mediante la 
Resolución Ministerial N°0789/2023 de 15 de septiembre de 2023. 

ARTÍCULO 4.- (INTERRELACIÓN). El presente instrumento normativo se interrelacionará 
con el Reglamento Interno de Archivo y Gestión Documental con la finalidad de resguardar 
toda la memoria institucional del Ministerio de Educación. 

CAPÍTULO II 

SISTEMA DE CORRESPONDENCIA 

ARTÍCULO 5.- (SISTEMA CHASQUI2). Es el sistema informático mediante el cual se 
realiza el registro y la administración de la información de toda la correspondencia interna 
y externa del Ministerio de Educación, desde su ingreso, derivaciones y seguimiento hasta 
su archivo. 

ARTÍCULO 6.- (MANUALES). El Sistema de Correspondencia CHASQUI2 para su 
funcionamiento y operatividad, tiene como respaldo el Manual Técnico. Asimismo, el uso 
del Sistema de Correspondencia CHASQUI2 está apoyado por el Manual del Usuario que 
deberá ser obligatoriamente conocido y aplicado por los servidores públicos, personal 
eventual y consultores individuales de línea. 

ARTÍCULO 7.- (ADMINISTRACIÓN). El Área de Sistemas Informáticos dependiente de la 
Dirección General de Asuntos Administrativos, estará a cargo de la gestión y administración 
técnica del Sistema de Correspondencia CHASQUI2, estando bajo su responsabilidad con 
carácter enunciativo y no limitativo: 

a) Verificar el buen funcionamiento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2. 

b) Asignar las cuentas de usuario a los servidores públicos, personal eventual y 
consultores individuales de línea; dejando inactiva las mismas cuando cesen en sus 
funciones. 

c) Capacitar y asistir a los usuarios en el manejo del Sistema de Correspondencia 
CHASQUI2. 

d) Actualizar permanentemente los datos y cargos de los servidores públicos, personal 
eventual y consultores individuales de línea. 
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e) Generar mensualmente reportes sobre el curso de la correspondencia. 

f) Crear una base de datos que alerte sobre la correspondencia que no sea atendida 
dentro de los plazos establecidos. 

g) Asistir al Archivo Central en el manejo del Sistema de Archivos. 

h) Otras que sean determinadas e instruidas por la Dirección General de Asuntos 
Administrativos. 

CAPÍTULO III 

CLASIFICACIÓN DE LA CORRESPONDENCIA 

ARTÍCULO 8.- (CLASIFICACIÓN). La correspondencia se clasifica en interna y externa, 
misma que se refiere a toda comunicación escrita efectuada a través de medios físicos, 
electrónicos y digitales, con la finalidad de atender asuntos de carácter oficial, institucional 
e interinstitucional; mismas que además pueden constituirse en ordinarias y urgentes. 

ARTÍCULO 9.- (CORRESPONDENCIA INTERNA). La correspondencia interna es 
generada en el ámbito de sus funciones y deberes asignados a cada uno de los cargos de 
los servidores públicos, personal eventual y consultores individuales de línea, dependientes 
de las diversas áreas y unidades organizacionales del Ministerio de Educación. 

ARTÍCULO 10.- (CORRESPONDENCIA EXTERNA). La correspondencia externa es la 
recibida por la Oficina de Ventanilla Única, proveniente de diversas entidades públicas, 
privadas, nacionales e internacionales para que sea atendida por el Ministerio de Educación 
en el marco de sus atribuciones y competencias. 

ARTÍCULO 11.- (CORRESPONDENCIA ORDINARIA). Es la que habitual y rutinariamente 
se genera como ser: las notas internas, informes, resoluciones, notas externas, cartas, 
memoriales, etc. , pudiendo ser de carácter interno o externo. 

ARTÍCULO 12.- (CORRESPONDENCIA URGENTE). Es aquella que merece un 
tratamiento especial, ágil, eficaz y prioritario de acuerdo a los plazos perentorios y 
determinados para la institución y puede ser de carácter interno o externo. 

CAPÍTULO IV 

FLUJO DE LA CORRESPONDENCIA 

. --5 VB"N- ARTÍCULO 13.- (VENTANILLA ÚNICA DE CORRESPONDENCIA). Es la Oficina que tiene Eiabno 
a su a cargo, la recepción y distribución de la correspondencia, a través del personal 

:"../ designado que tendrá como funciones: 

a) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos en el presente 
Reglamento. 
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b) Recibir, registrar, verificar y remitir oportunamente en coordinación con la Dirección 

General de Asuntos Jurídicos al área o unidad organizacional respectiva, la 

documentación consistente en notificaciones, órdenes judiciales, requerimientos 
fiscales, oficios, resoluciones judiciales y otros de similar naturaleza. 

c) Asignar la Hoja de Seguimiento a la correspondencia externa ingresada a la 
institución. 

d) Digitalizar (escanear) toda la documentación ingresada. para su resguardo y archivo 
en soporte digital. 

e) Custodiar y velar por la integridad y resguardo de los documentos que ingresan a la 
entidad, hasta que sean entregados al primer destinatario. 

f) Elaborar informes y reportes periódicos que les sean requeridos por la Dirección 
General de Asuntos Administrativos para ser entregados al Despacho de la Máxima 
Autoridad Ejecutiva. 

Otras funciones que les sean asignadas por la Dirección General de Asuntos 
Administrativos. 

g) 

ARTÍCULO 14.- (HORARIOS). I. La Ventanilla Única de Correspondencia brindará atención 
a partir de horas 08:30 a 12:00 y de 14:30 a 18:00; en el caso de disponerse horario 
continuo, atenderá de horas 08:30 a 15:30. Excepcionalmente, recibirá correspondencia 
dentro las horas hábiles administrativas (08:30 a 12:30 y de 14:30 a 18:30), cuando se trate 
de documentación de carácter urgente y determine plazos perentorios para su atención por 
parte de la entidad. 

II. La correspondencia interna entre áreas y unidades organizacionales. será entregada y 
recibida a partir de horas 08:30 a 12:30 y de 14:30 a 18:30; sin perjuicio de ello, la 
correspondencia que merezca atención urgente para cumplir con los plazos perentorios, 
podrá ser entregada y recibida previa coordinación entre las autoridades de las Direcciones 
Generales, Viceministerios y el Despacho Ministerial. 

ARTÍCULO 15.- (RECEPCIÓN). I. Toda correspondencia que ingrese por la Oficina de 
Ventanilla Única, será recibida previo cumplimiento de los siguientes requisitos: 

a) Que los datos y cargo del destinatario estén correctamente escritos, en caso de no 
estarlo, se requerirá que los mismos sean subsanados para ser recibidos. 

b) En caso de ser documentación de personas naturales, deberá consignar datos 
completos (nombres y apellidos), número de teléfono fijo o móvil y de ser necesario 
deberán adjuntar copia fotostática simple de la cédula de identidad. 

c) Las copias a ser selladas con el cargo de "recibido" deberán ser igualmente 
auténticas en su tenor al original de referencia. 

mande . 
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d) Los documentos adjuntos, deberán estar debidamente numerados, de atrás a 
adelante. 

II. La documentación en medio electrónico y digital, que sea de carácter oficial e 
institucional, que sea recibida por los servidores públicos, personal eventual y 
consultores individuales de línea, deberá ser entregada y reconducida vía la Oficina de 
Ventanilla Única para su registro en el Sistema de Correspondencia "CHASQUI2". 

ARTÍCULO 16.- (REGISTRO). La documentación presentada en la Oficina de Ventanilla 
Única, será registrada en el Sistema de Correspondencia CHASQUI2, a efectos de su 
digitalización y la asignación de un número de Hoja de Ruta que permitirá el seguimiento y 
control a cada uno de los trámites ingresados al Ministerio de Educación. 

ARTÍCULO 17.- (DISTRIBUCIÓN). I. La Oficina de Ventanilla Única, una vez recibida y 
registrada la documentación en el Sistema de Correspondencia CHASQUI2, entregará a 
los primeros destinatarios que serán la Máxima Autoridad Ejecutiva, Viceministros y 
Directores Generales; quienes, en caso de tratarse de correspondencia rutinaria y 
específica, la derivarán directamente a los Jefes de Unidad y al personal técnico que 
corresponda. 

II. La correspondencia que por su naturaleza se trate de lo siguiente: 

a) Las notificaciones de todos los procesos judiciales, acciones constitucionales, serán 
derivadas directamente a la Dirección General de Asuntos Jurídicos para su 
atención oportuna y evitar la burocracia innecesaria. 

b) Los requerimientos fiscales deberán ser derivados según su contenido, para su 
atención inmediata, de forma directa al área o unidad organizacional que sea 
competente y posea la información correspondiente. 

c) La documentación requerida en los procesos de contratación, deberá ser entregada 
por los proponentes, directamente en el Área de Contrataciones dependiente de la 
Unidad Administrativa, para ser arrimados al correspondiente proceso de 
contratación. 

d) Toda solicitud de certificación laboral y pago de vacaciones no utilizadas, deberán 
ser derivadas a la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional 
dependiente de la Dirección General de Asuntos Administrativos. 

ARTÍCULO 18.- (PLAZOS). I. Los plazos para la atención de correspondencia son los 
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601E1. r a) Un (1) día hábil para el procesamiento y despacho de la correspondencia que revista 

carácter de urgencia. 

b) Tres (3) días hábiles para el procesamiento y despacho de la correspondencia 
ordinaria que sea interna o externa. 
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II. Los plazos antes señalados se computarán, a partir del día siguiente a su entrega física 
y aceptación en el Sistema de Correspondencia CHASQUI2, mismo que podrá ser 
prorrogado previa consideración de la complejidad de cada caso. 

III. Si la atención de la correspondencia dentro del plazo señalado no sea posible; el 
servidor público, personal eventual o consultor individual de línea, informará y justificará 
este hecho a su inmediato superior para que autorice la ampliación del plazo. 

IV. La tramitación de documentación relacionada a la ejecución de recursos mediante el 
fondo rotativo, la caja chica, administración de valores fiscales, pasajes y viáticos; así 
como los procesos de contratación se sujetarán a los plazos establecidos en las 
disposiciones legales por las que se hallen reguladas. 

V. La tramitación de los procesos judiciales y procesos sumarios administrativos, se 
regirán por los plazos determinados en las normas adjetivas para cada materia; por 
consiguiente, podrán ser archivadas temporalmente en el Sistema de Correspondencia 
CHASQUI2. 

ARTÍCULO 19.- (SUPERVISIÓN). La correspondencia interna o externa remitida a una 
determinada área y unidad organizacional, estará bajo la supervisión del inmediato superior 
o superior jerárquico del servidor público al que se haya derivado la atención del trámite, 
para que sea atendido dentro de los plazos establecidos. 

CAPÍTULO V 

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES 

ARTÍCULO 20.- (OBLIGACIONES). El servidor público, personal eventual o consultor 
individual de línea, tiene entre sus obligaciones: 

a) Registrar la recepción en el Sistema de Correspondencia CHASQUI2 a tiempo de 
recibir la documentación en medio físico. 

b) Derivar las hojas de ruta mediante el Sistema de Correspondencia CHASQUI2, en 
un plazo no mayor a tres (3) días hábiles, excepcionalmente podrá superar el plazo 
considerando las características y complejidad del trámite. 

c) Registrar en los proveídos las acciones a seguir y el destino respectivo del 
documento, prescindiendo de los términos "conforme a normativa vigente". 

d) Realizar el seguimiento a los trámites con la misma hoja de ruta. 

e) Registrar los motivos u observaciones al momento de archivar una hoja de ruta en 
el Sistema de Correspondencia CHASQUI2. 

f) Cumplir con los plazos establecidos para la atención de cada trámite. 
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g) Custodiar temporalmente la documentación mientras se realicen las acciones para 

su atención. 

ARTÍCULO 21.- (PROHIBICIONES). Los servidores públicos, personal eventual y 

consultores individuales de línea, quedan expresamente prohibidos de realizar las acciones 
descritas a continuación: 

1. Respecto a la correspondencia: 

a) Extraviar correspondencia oficial. 

b) Dar a conocer a terceros información oficial de la correspondencia bajo su custodia. 

c) Retener correspondencia cuyo insumo de tiempo no justifique el análisis realizado. 

d) Sustituir, alterar o modificar correspondencia oficial suscrita por autoridades del 
Ministerio de Educación. 

e) Recibir y realizar gestiones en la tramitación de asuntos, en otras áreas y unidades 
organizacionales que no tengan la autorización expresa correspondiente. 

f) Desintegrar la documentación derivada para su atención. 

g) Diseminar notas internas, informes, resoluciones u otros, mediante fotocopias. 

h) Insertar en los proveídos de la correspondencia, los términos "conforme a normativa 
vigente". 

2. En relación a la realización del Corte Administrativo: 

a) Emitir informes con información falsa. 

b) Ocultar información o enviar informes incompletos. 

c) Eludir la presentación del informe del Corte Administrativo. 

3. En lo concerniente al uso del Sistema de Correspondencia CHA5QUI2: 

a) Alterar correlativos de los documentos generados por el sistema de 
correspondencia. 

b) Archivar sin justificación las hojas de ruta que no fueron concluidas. 

c) Adjuntar el documento en formato PDF sin contenido en el Sistema de 
Correspondencia. 

d) Realizar agrupación de documentos sin considerar la relación y/o consistencia. 

e) Generar copias innecesarias en el Sistema de Correspondencia CHASQUI2. 
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CAPÍTULO VI 

GESTIÓN DE LA CORRESPONDENCIA 

ARTÍCULO 22.- (ATENCIÓN). Toda correspondencia interna o externa derivada a un 
determinado servidor público, personal eventual o consultor individual de línea, deberá ser 
atendida de forma diligente y en el ámbito de las funciones, deberes y atribuciones 
asignadas a cada cargo, evitando en todo momento la burocratización de cada asunto. 

ARTÍCULO 23.- (COORDINACIÓN). Todo asunto que merezca la atención coordinada 
entre dos o más áreas y unidades organizacionales, la misma será canalizada a través de 
comunicaciones cruzadas y de esta manera generar la fluidez necesaria para cada uno de 
los trámites, evitando la innecesaria burocratización de los trámites. 

ARTÍCULO 24.- (DIGITALIZACIÓN). La correspondencia física generada durante la 
atención de un determinado asunto, en las diversas áreas y unidades organizacionales, 
deberá contar mínimamente dos ejemplares igualmente auténticos en su tenor y contenido; 
mismo que obligatoriamente deberá ser digitalizado (en formato PDF) y ser almacenado en 
el Sistema de Correspondencia. 

ARTÍCULO 25.- (ACUMULACIÓN). Toda documentación generada durante la atención de 
un determinado trámite, será acumulada a la respectiva Hoja de Ruta, con los adjuntos 
correspondientes y bajo ninguna circunstancia será disgregada. 

ARTÍCULO 26.- (DISPERSIÓN). La correspondencia física generada en las diversas áreas 
y unidades organizacionales, deberá ser entregada directamente al destinatario que deba 
ejecutar y cumplir el mandato que contenga el documento, evitando en todo momento su 
dispersión mediante copias fotostáticas simples (fotocopias). 

ARTÍCULO 27.- (DESARCHIVO). I. Toda correspondencia que sea archivada temporal o 
definitivamente por parte de un servidor público, personal eventual o consultor individual de 
línea, deberá ser desarchivada por el inmediato superior del área o unidad organizacional 
al que se encuentre supeditado. 

II. El desarchivo procederá únicamente antes de su transferencia definitiva al Archivo 
Central del Ministerio de Educación. 

ARTÍCULO 28.- (FINALIZACIÓN). Una vez que se hayan realizado todas actuaciones 
administrativas conducentes a la finalización de cada trámite, será derivado al Responsable 
del Archivo de Gestión del área o unidad organizacional donde se haya culminado el trámite, 
para su custodia temporal debiendo archivar la documentación física y en la carpeta digital 
en el Sistema de Correspondencia, para su posterior transferencia al Archivo Central. 

ARTÍCULO 29.- (TRANSFERENCIA). Los Responsables de los Archivos de Gestión de 
cada área y unidad organizacional, están obligados a custodiar la documentación por un 
lapso de dos (2) años y de forma posterior transferirla al Archivo Central del Ministerio de 
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Educación, en el marco de las disposiciones del Reglamento Interno de Archivo y Gestión 
Documental. 

CAPÍTULO VII 

CORTE ADMINISTRATIVO DE LA CORRESPONDENCIA 

ARTÍCULO 30.- (RESPONSABILIDAD). La información enviada para el corte 
administrativo de correspondencia, es de responsabilidad de los servidores públicos, 
personal eventual, consultores individuales de línea, jefes de unidad, directores y 
viceministros. 

VB° 
Eloterio 

,g Choque htamani 
ARTÍCULO 36.- (PREVISIÓN). En caso de presentarse contradicciones o diferencias, en 
la interpretación del presente Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2, 
serán reguladas bajo los alcances de la Ley de Procedimiento Administrativo y su Decreto 
Reglamentario; el Reglamento Común de Procedimientos Administrativos y de 
Comunicación en los Ministerios aprobado por el Decreto Supremo N° 23934 de 23 de 
diciembre de 1994; las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa 

o 
.7m0

ARTÍCULO 31.- (JUSTIFICACIÓN). Los servidores públicos, personal eventual, 
consultores individuales de línea, deberán justificar a través del Sistema de 
Correspondencia CHASQUI2, los trámites pendientes, que no hubieran sido atendidos 
dentro de los plazos establecidos. 

ARTÍCULO 32.- (REVISIÓN). Los informes del corte administrativo, antes de su remisión, 
deben ser revisados por el jefe inmediato superior, determinando si los trámites en mora se 
encuentran debidamente justificados y en los plazos establecidos, o si los mismos 
presentan retraso por negligencia u otro motivo. 

ARTÍCULO 33.- (AMPLIACIÓN). Se podrá ampliar la recepción de los informes del corte 
administrativo, cuando se envíe una solicitud de prórroga antes del plazo establecido para 
la presentación del referido informe. 

ARTÍCULO 34.- (RESULTADOS). Dentro los primeros diez (10) días hábiles después de la 
recepción de los informes de corte administrativo, se presentará el informe de resultados a 
la Máxima Autoridad Ejecutiva para su respectiva evaluación. 

CAPÍTULO VIII 

CUMPLIMIENTO, PREVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN 

ARTÍCULO 35.- (CUMPLIMIENTO). La acción u omisión en el cumplimiento de las 
disposiciones establecidas en el presente Reglamento del Sistema de Correspondencia 
CHASQUI2, generará responsabilidades por la función pública de acuerdo a lo establecido 
en la Ley N° 1178 de 29 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales y 
el Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública aprobado por el Decreto 
Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre del 1992 y sus posteriores modificaciones. 
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aprobado mediante la Resolución Suprema N° 217055 y toda disposición aplicable al caso 
en concreto. 

ARTÍCULO 37.- (ACTUALIZACIÓN). La actualización del presente Reglamento del 
Sistema de Correspondencia CHASQUI2, estará a cargo de la Dirección General de 
Asuntos Administrativos. 

ARTÍCULO 38.- (DIFUSIÓN). La Dirección General de Asuntos Administrativos a través de 
la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, queda encargada de la 
difusión del Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2. 

DISPOSICIONES FINALES 

DISPOSICIÓN FINAL PRIMERA.— I. Los servidores públicos, personal eventual o 
consultores individuales de línea, dependientes de las diversas áreas y unidades 
organizacionales del Ministerio de Educación, deberán atender todas las Hoja de Ruta 
hasta el 31 de diciembre de 2024. 

II. El presente Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2, entrará en 
vigencia a partir del 02 de enero de la gestión 2025. 

DISPOSICIÓN FINAL SEGUNDA.— Aquellos aspectos técnicos — administrativos no 
previstos en el presente Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2, serán 
establecidos por la Dirección General de Asuntos Administrativos, mediante la emisión de 
Directrices Específicas. 
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MANUAL TÉCNICO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA CHASQUI2 

1. INTRODUCCIÓN 
El presente manual, se constituye en el soporte documental que refleja la información técnica 
sobre el desarrollo del Sistema de Correspondencia CHASQUI2. 

2. ESPECIFICACIONES DE REQUISITOS 
2.1. REQUERIMIENTOS TÉCNICOS 

2.1.1. REQUERIMIENTOS MÍNIMOS DE HARDWARE 

• Procesador: Core i5 Memoria. 
• RAM: Mínimo: 8 (GB). 
• Disco Duro: 256 Gb. 

2.1.2. Requerimientos Mínimos de Software 
• Sistema Operativo: Windows, Linux (Recomendado). 
• Navegador: Firefox, Chrome 

2.2. HERRAMIENTAS UTILIZADAS PARA EL DESARROLLO 

Herramienta Versión Descripción 

TypeScript 4.9.3 Lenguaje de Programación 

Angular JS 16.0.4 Framework de FrontEnd. 

Bootstrap 5.2.3 Librería para construir interfaces responsivas 

Ng-bootstrap 15.0.0 Librería de angular para complementar la interfaz 
responsiva. 

Pdf-viewer 10.0.0 Librería que permite vizualizar un PDF. 

jspdf 2.5.1 Librería para generar documentos PDF. 

ng-select/ng-select 11.0.0 Librería para manejar combos con filtros. 

Http-cliente 6.0.2 Libreria para consumir los servicios web. 

NestJs 9.0.0 Frameword de BackEnd. 

Axios 1.6.0 Cliente HTTP basado en Primise (JS). 

PostgreSQL 12.0.0 Gestor de Base de Datos. 

Nodejs 18.0.0 Framework de Backend. 

Express 4.17.13 Dependencia para la subida de archivos. 
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2.3. INSTALACIÓN DEL SISTEMA 

FRONT END 

• Paso 1 (Clonar el Proyecto del repositorio del Ministerio de Educación): 
git clone http://gitlab.minedu.gob.bo/unidadsistemas/chasqui2.0 frontend.git 

• Paso 2 (Generar las librerías del package.json): 
npm install 

• Paso 3 (Configurar el siguiente archivo): 
ruta del archivo (desarrollo): src/environments/environment.ts 
ruta del archivo (producción): src/environments/environment.prod.ts 

evport const environment = { 
production: false, 
//API_URL: "http://localhost :3000/api", 
API_URL: ' ht t p : //172 . 20 . 196 . 8 : 3000/api ' , 
PATH_IMAGE : "http://slap.minedu.gob.bo/storage/perfilEmployee", 

}; 

• Paso 4 (Iniciar el Proyecto): 
ng serve --host= "(IP)" --port= "4200" 

BACK END 

• Paso 1 (Clonar el Proyecto del repositorio del Ministerio de Educación) : 
http://gitlab.minedu.gob.bo/unidadsistemas/chasqui2.0 backend.git 

• Paso 2 (Generar las librerías del package.json): 
npm install 

• Paso 3 (Configurar la variables de entorno en el archivo .env) 
cp .env.example .env 
nano .env 

.env 

DB HOST=localhost 
DB_PORT=5432 

DB_NAME=chasgui db 
DB USERNAME=postgres 
DB PASSWORD=123456 

6 

• Paso 4 (Inicio del Proyecto) 

npm run start:dev —host= "(IP)" 

3. VISTA FUNCIONAL / NAVEGACIÓN DEL SISTEMA DE ROL 

ROLES USUARIO VENTANILLA ÚNICA AUTORIDADES SEGUIMIENTO SECRETARIA 

Inicio SI SI SI SI SI 

Dashboard SI SI SI SI SI 

Bandeja/Bandeja de 
entrada SI NO SI NO SI 
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Bandeja de Salida SI NO SI NO SI 

Bandeja 4 Solicitud 
de Desarchivo NO NO SI NO NO 

Generar Nuevo 
Documento 

SI NO SI NO SI 

Ventanilla Única NO SI NO NO NO 

Documentos ---) Mis 
Documentos 

SI NO SI NO SI 

Documentos 4 Mis 
Archivos 

SI NO SI NO SI 

Seguimiento SI NO SI SI SI 

Corte Administrativo 
4 Informe Individual 

SI NO SI NO SI 

Corte Administrativo 
4 Jefes Inmediatos 

NO NO SI NO NO 

Corte Administrativo 
4 Lista de 
Presentación 

NO NO SI NO NO 

Corte Administrativo 
--> Reporte Secretaria 

NO NO NO NO SI 
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4. VISTA LÓGICA 

4.1. ESQUEMA ENTIDAD RELACIÓN E-R 
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4.2. MODELO VISTA CONTROLADOR 

NestJs usa por defecto el Modelo Vista Controlador debido a que esta se encuentra basado en el 

framework Express el cual corre por debajo de NestJS por lo cual la técnica de Modelo Vista Controlador 

es heredada de ExpresJS. 

Estructura del proyecto Backend: 

\/ CHASQUI2.0_BACKEND 

> dist 

> nocie_modute 

> core 

> data 

\/ domain 

> dtos 

> entities 

> modets 

> repositories 

> seeders 

TS app.controtter.spec.ts 

TS app.controtter.ts 

TS app.module.ts 

TS app.service.ts 

TS Main.tS 

> test 

$ .env.example 

.estintrc.js 

.gitignore 

Estructura del proyecto Frontend: 

CHASQUI2.0_FRONTEND 

> .angular 

> node_modu 

SrC 

app 

> data 

> domain modets 

> presentation 

> report 

> assets 

> enyironments 

* favicon.ico 

<> index.html 

TS main.ts 

TS ngx-tabset.module.d.ts 

TS pOiyfiiiSAS 

styles.scss 

TS test.ts 

.gitignore 

.htaccess 

angular.json 

K karma.conf.js 

{ package-lock.json 

{} package.json 

README.md 

{1 tsconfig.app.json 

f tc.rnnfin 
ESQUEMA 

LI • • 
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5. DESCRIPCIÓN DE ALGORITMOS POR ROLES 

5.1 DIAGRAMA DE NAVEGACIÓN 
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6. GLOSARIO DE TÉRMINOS TÉCNICOS 

• ORM: Object-relational mapping, utilizado como interfaz de comunicación entre la base de datos 
a través de objetos representados por modelos cuya finalidad es la de establecer un método 
estándar de comunicación entre diversos tipos de tecnologías de base de datos relacionales. 

• MVVM: Model View View Model, tecnología basada en lenguajes scripting como java script 
específicamente utilizado por medio la Vue Js framework el cual tiene por finalidad establecer una 
comunicación fluida con el DOM Virtual con el objetivo de generar DataBindings de manera fácil 
y legible generando interfaces interactivas las cuales son reactivas y utilizadas en Tags de HTML. 
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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA (CHASQUI2) 
PARA EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

1. OBJETIVO 
El objetivo del presente Manual, es constituirse en la guía para el uso del Sistema de 
Correspondencia CHASQUI2, mediante instrucciones claras y de fácil comprensión. 

2. ALCANCE 
El sistema CHASQUI2. deberá cumplir la función de: 

• Gestión de la Documentación (Registro. derivación, archivo, seguimiento interno). 
• Gestión de la Documentación de Ventanilla (Registro. derivación, archivo, seguimiento 

externo). 
• Registro de la documentación en formato pdf. 
• Control de altas y bajas de usuarios (servicio del sistema SIAP). 

3. FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA 
El Manual de Usuario se aplica a: 

• La creación de documentos internos como externos y la asignación de hojas de ruta. 
• La derivación de documentos de forma individual y masiva. 
• La gestión de archivos masivos. 
• La respuesta a solicitudes mediante documentos. 
• La administración de usuarios según sus cargos. 
• La agrupación de Documentos. 
• El archivo de las Hojas de Ruta. 
• La visualización de los documentos y la generación del corte administrativo cada quince (15) 

días. 
• El seguimiento de las Hojas de Ruta. 
• Las funcionalidades para el uso de las bandejas de entrada y salida. 

4. DEFINICIONES 
• BANDEJA DE ENTRADA: Espacio asignado, donde se visualizan las Hojas de Ruta 

derivadas para su atención. 
• BANDEJA DE SALIDA: Espacio asignado. donde se visualizan las Hojas de Ruta atendidas 

y respondidas. 
• CITE: Código alfanumérico y correlativo de identificación asignado a las Hojas de Ruta. 
• DERIVAR: Acción de enviar las Hojas de Ruta al siguiente destinatario. 
• DOCUMENTO EXTERNO: Comunicación destinada al público externo de una empresa, 

institución, persona natural o jurídica. 
• DOCUMENTO INTERNO: Comunicación generada por los servidores públicos, para 

instruir, coordinar o solicitar. Puede ser utilizada en el flujo documental de forma ascendente, 
descendente y cruzada. 

• ESTADO: Situación en la que se encuentra una Hoja de Ruta, en el Sistema de 
Correspondencia (EN CAMINO, RECIBIDO, DOCUMENTO AGREGADO, ANULADO. 
ARCHIVADO. ETC). 

• MASIVAMENTE: Cantidad indefinida de Hojas de Ruta destinadas a una determinada 
acción (RECIBIR. DERIVAR, ARCHIVAR). 

• PROCEDENCIA: Origen de la documentación. 
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• REPORTE: Informe que contiene datos relacionados a un tema en específico, el mismo 
puede ser impreso, digital, audiovisual, etc. 

• DESARCHIVO: Acción de poner a la vista un determinado trámite que se encuentre 
archivado. 

• USUARIO: Servidor Público habilitado para el uso de un servicio o sistema, con privilegios 
o permisos de acceso para interactuar dentro del Sistema de Correspondencia. 

• VENTANILLA ÚNICA: Oficina encargada de recibir la correspondencia interna o externa. 

5. ABREVIACIONES 
• CAR: Carta. 
• CER: Certificado. 
• CERE: Certificado Externo. 
• CI: Comisión Instruida. 
• CIR: Circular 
• HR: Hoja de Ruta 
• INF: Informe 
• INFE: Informe Externo 
• INS: Instructivo 
• INV: Invitación 
• INVE: Invitación Externa 
• MC: Minuta de Comunicación 
• MEM: Memorándum. 
• NE: Nota Externa 
• NI: Nota Interna 
• PIE: Petición de Informe Escrito 
• PIO: Petición de Informe Oral 
• PLC: Proyecto de Ley de Consulta 
• RF: Requerimiento Fiscal. 

6. RESPONSABILIDADES 
6.1. SERVIDORES PÚBLICOS 
Los Servidores públicos sin distinción de cargo y jerarquía, en el rol de usuarios, son 
responsables del uso correcto del Sistema de Correspondencia, para la generación, recepción 
o custodia de toda la documentación oficial, en el ámbito de sus funciones, deberes y 
atribuciones a su cargo. 

6.2. SISTEMAS INFORMÁTICOS 
• Es responsable de la administración técnica del Sistema de Correspondencia, 

precautelando que la base de datos se mantenga íntegra y segura, mediante la guarda y 
respaldo de los registros. 

• La capacitación de los servidores públicos en el uso del Sistema de Correspondencia, 
durante la implementación del mismo. 

• La asistencia técnica a los usuarios, respecto al uso del Sistema de Correspondencia. 

7. SISTEMA CHASQUI2 
7.1. OBJETIVO DEL SISTEMA 
El Sistema de Correspondencia CHASQUI2, tiene por objetivo registrar y administrar toda la 
información del Ministerio de educación, desde la recepción, registro, derivaciones, seguimiento 
y archivo de la correspondencia interna y externa. 
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7.2. ROLES DEL SISTEMA 
El Sistema de Correspondencia CHASQUI2, cuenta con los siguientes Roles: 

7.2.1.ADMINISTRADOR: Potestad para la administración y la gestión de usuarios, roles y 
accesos. 

7.2.2.AUTORIDADES: Otorga la facultad de autorizar el desarchivo de las Hojas de Ruta de 
las diversas áreas y unidades organizacionales. 

7.2.3.CONTRATACIONES: Admite la gestión de documentación de todos los procesos de 
contratación, con carácter distinto a la administración de la correspondencia en general. 

7.2.4. RRHH: Posibilita realizar los reportes de Cortes Administrativos en General. 
7.2.5.SECRETARIA: Rol que permitirá la gestión de su documentación, así como la de su 

Viceministerio, Dirección o Unidades, según corresponda. 
7.2.6.SEGUIMIENTO: Facilita la acción de realizar la búsqueda de documentación a través 

de una diversidad de filtros. 
7.2.7. USUARIO GENERAL: Permite la gestión de documentación en general. 
7.2.8.VENTANILLA UNICA: Habilita el manejo del módulo de recepción y envió de 

correspondencia. 

7.3. MÓDULOS O COMPONENTES DEL SISTEMA 
El Sistema de Correspondencia CHASQUI2 está compuesto por los siguientes módulos: 

7.3.1.BANDEJA: Contiene las opciones de BANDEJA DE ENTRADA, BANDEJA DE 
SALIDA, SOLICITUD DE DESARCHIVO. 

7.3.2.GENERAR DOCUMENTACIÓN: Contiene las opciones de creación de Documentos 
Internos y/o Externos (NOTAS INTERNAS, INFORMES, CARTAS, INVITACIONES, 
MEMORÁNDUM, otros), así como la funcionalidad de ANULACIÓN. 

7.3.3.SEGUIMIENTO: Gestiona el seguimiento y búsqueda de documentos. 
7.3.4. VENTANILLA ÚNICA: Administra el manejo de la documentación externa, cuenta con 

las opciones de REGISTRO, ENVÍO, BUSQUEDAS EXTERNAS, ANULACIONES. 
7.3.5. REPORTES: Genera reportes de los usuarios en general. 
7.3.6.ADMINISTRACIÓN: Para la gestión de usuarios y asignación de roles al sistema. 

7.4. INGRESO AL SISTEMA 
Al momento de ingresar al sistema de correspondencia CHASQUI 2 (una vez obtenido su usuario 
y contraseña), una vez habilitado, debe ingresar a la ruta: 

https://chasqui2.test.minedu.gob.bo/ 
Una vez ingresado al link, nos mostrará el siguiente Login, donde debe registrar el usuario y 
contraseña del sistema de RRHH: 

t tibrilriá eouv.^ 

011111111111111111» 
41111111111~ 
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* 
O Bandeja O Generar Mueva Documenta Ventaralla Una. O Documentos O Seeum te O Coree AdminIstratwo 

CARGO 

MENÚ DE FUNCIÓN QUE SE MOSTRARÁ 

SEGÚN EL ROL DE CADA USUARIO 
NOMBRE DEL USUARIO 

7.5. BOTONES DE NAVEGACIÓN 
El sistema tiene los siguientes botones de interacción que cumplirán estas funciones: 

BOTÓN DESCRIPCIÓN 

Permite adicionar una nueva vía AdlickinerVia al 

Permite asignar una hoja de ruta al documento creado Anna,' HR e 

Permite generar un Word del documento creado Generarlfside 

Permite que se actualice la información que se agregó o se borró Actualuar tl 

Permite seleccionar un documento y poder subirlo 

4 

Permite destinar el documento creado como el original y copias Denvar 4 

CCI Permite volver a una pestaña antes 

gj Permite agregar copias del documento Original 

an Permite enviar el documento creado 

Permite descargar la visualización del documento .1., Descdrq, 
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+ Nuevo Ingreso Permite crear un nuevo ingreso en ventanilla única 

Permite imprimir los documentos creados 44 

Permite Editar y completar los ingresos de documentos de nue\ 
ventanilla 

Permite visualizar las derivaciones del documento oll 

Permite imprimir la visualización del documento ( 4; Imprimir) 

Permite crear o agregar ya sea archivos o diferentes opciones + 

Permite actualizar un registro Actualizar 

Permite destinar el documento creado como el original y copias Derivar 

4-1 Regresar Permite regresar a la parte principal 

Permite cerrar la ventana abierta 

+ Crear Carpeta Permite crear una carpeta para archivar 

DO 
00 Permite visualizar los archivos en iconos medianos 

. — 

.... Permite visualizar los archivos en lista 

2 1 Permite solicitar el desarchivo de algún documento 

4° Permite mover algún documento a otro archivo 

.?:• Permite que puedas realizar el seguimiento del documento 
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Permite que busque el dato ingresado en el campo de texto Q Buscar 1 

0 Permite ver más datos del documento 

Permite confirmar que el documento se transfiera a otra carpeta Mover 

Permite que se envíe lo que está solicitando Solicitar 

111111110 
Permite ver los roles que se le puede dar al usuario o 

moz= 

n Permite ver las asignaciones que se le da a un usuario 

X Permite a cambiar el estado del usuario a No activo 

N/ Permite a cambiar el estado del usuario a Activo 

Permite generar el historial del trabajo del usuario á Generar Reporte 

Permite generar el historial del trabajo de los Administrativos ~1= 

Permite habilitar y/o deshabilitar el rol del usuario 

7.6. MANUAL POR ROLES 
El sistema de correspondencia CHASQUI2, contará con 8 roles asignados por defecto, los 
cuales tienen las opciones asignadas según disposición previa y se detallan a continuación: 

7.6.1. ROL USUARIO GENERAL 
7.6.1.1. FUNCIONES DENTRO DEL SISTEMA 
El usuario rol USUARIO GENERAL cumple las siguientes funciones dentro del sistema de 
correspondencia CHASQUI2: 

• Creación de documentos 
• Recepción/Derivación de documentos 
• Archivo de documentos 
• Agrupación de documentos 
• Realizar seguimiento se documentos 
• Reporte de Corte Administrativo (Informe individual) 
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7.6.1.2. OPCIONES EN EL MENÚ 
El usuario con rol USUARIO GENERAL, podrá tener acceso al siguiente cuadro de accesos 
dentro del menú del sistema: 

.55Z). Inicio O Bandeja O Generar Nuevo Documento O Documentos O Seguimiento 

No MENÚ SUBMENÚ 
1 Inicio 

2 Bandeja 
Bandeja de Entrada 
Bandeja de Salida 

3 Generar Documento 

4 Documentos 
Mis Documentos 
Mis Archivos 

5 Seguimiento 
6 Corte Administrativo Corte Individual 

7.6.1.3. FUNCIONALIDADES SEGÚN MENÚ ASIGNADAS A SU ROL 
A. INICIO (VISTA PARA TODOS LOS ROLES) 

Es el panel donde se puede ver la bandeja de Entrada. Recibido/Pendientes y la cantidad de 
Documentos archivados también se ve la gráfica de documentos creados por 
Viceministerio/Dirección/Unidad. 

O Samkjii O Ihmeer Nieva liee•ktiaml• O (*o* O 11~* OPrt• Admiteidrdaro 

re•ad: 

fl

Documentos Generados Por Vicerninisteno Unidad 

Indicadores generales. al 
presionarlos ingresa a al 
campo referido y lista la 

cantidad mostrada 

o 

Le O-

Coistron 

2023 

Octv••• 

101. xur.. 

Nota Inter, 

B. BANDEJA (VISTA PARA TODOS LOS ROLES) 
Permitirá que los funcionarios puedan ver la bandeja de documentos a recepcionar y/o derivar 
la documentación de manera individual o masiva: 
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Bande¡a De Entrada 

Botones de 
recepción, 
Derivación 
y archivo 
masiva 

A mannutoso 

NuINOtt NON 

/101140 roluktfrE Alee-Je 

NNN. 

ElteNtri 

9 A Sate-ruall.O.C... , ive, 

Totales de Bandeja y Pendientes 

NLONDOENANI.C• 

9•01.O.NNONON 

aK.aprxera2zrantor.., E.,-

Met 

1 

•13117•0•160OOLOG :IN, e 

N e Oslo 

ate 9NONret UNAN 

Net- eNer:OrFeer... 

IMOBIALSX C•sserrE ASNO° 

Para recibir la documentación: 

ter, TI 

Bantlepa De Entrada 

• ...orne. •••••• •••••••••• 

Bandeja De Entrada 

- 

uo 

Ii==1:01 

=E= 

stNortorrt• 

c•••••.••:. 
4wi 

Este moda' te muestra toda la 
información del documento a reciba 

Búsqueda de HR para recepción 

Este mensaje es para confirmar que está 
seguro de recibir 

RECIBIR ? 

Parlaverr este seguro ele real.ear -t 

s. continuar No. Goma. 

Al momento de recibir la documentación, saldrá en bandeja como RECIBIDO y podremos 
responder, agrupar, archivar y derivar: 
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Todos los detalles 
sobreel Documento 

CITE 

Nelaveavaa 

Preee.40 

Para poder Derivar presionando el botón DERIVAR: 

Derivación de HR:I-256/2024 

TOA: 

OR GIYAL 

Came: 

RROFEDONAL EN DESARROLLO DE SISTEMAS 1 

Pereal•A 

DIRNACIÓN 

Lista de DAPIVADIOPIAIII 

PAPA! 

ESP./par OphrivAricp 

_EA ADRO DAVID TORREZ SAUNAS 

0.1.+90Ano P 

ala 
techa da 

%Ararle. 

1.11~I 

411111

Illeteacsdn 

hLt;D P.CORK :$2 

PARA sl, n2 

Derivación de HP: 1-256/2024 

Tipo: 

PrOv•IdO: 

Lista de DerivaeiOneS: 

CF.0 

Para: 

LEANDRO DAVID TORREZ 

SALINAS 

Mi= 1111=1" 
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Para poder Responder presionando el botón RESPONDER, nos redireccionará a GENERAR 
DOCUMENTO: 

NOTA INTERNA 

R CC, Z,R 

011~11.11111 
CARTA 

DOCUMENTOS INTERNOS 

INFORME 

MEMORANDUM 

CERTIFICADO 

Nos dirMe a esta parte del sistema en la 
creación de un documento para responder 

INSTRUCTIVO 

166/1TACION 

NOTA EXTERNA 

INVITADOR 

DOCUMENTOS EXTERNOS 

INFORME CERTIFICADC 

Para poder Agrupar presionando el botón AGRUPAR: 

MR: 

411= 

2024/0411116:41:36 111522i=2:11 CIW 

Derivación: PM 

CITE: Fecha de 

Recepción: 
2024/04/10 

X-1 

 RILKE. Referenci SOL.CtTIJO DE MATERIAL NUEVO 
MACIL.CMILeq ~ANCA 

JEFATURA DE LA 
Preven:In: PARA ANULAR 

UNIDAD IDE SISTEMAS 

e. 

111 c P•o, 

01.• 1.00.1.01,01 

172=1 
»DNA. 041.1.411, •1111.100 

• • s 
...—
zas • 

Botón para 
seleccionar la 

Padre 256/2024 

5-79/2024 JASSMANY ISRAEL URIONA HOCHKOFLER 

2 1-61/2024 JliON ALEX CAILLANTE ASENCIO 
rAorrs 
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NR Padre. 245,2024 

HR Rern tent e 
4 

2 
4 

AGRUPACIÓN 

Hoja Ruta Padre: 295/2024 

Botón para confirmar la 
agrupación 

Hojas Ruta dependientes: 

I250/202475/202488/2024: 

JHON ALES CAILLANTE ASENCIO 
, 

JHON ALEX CAILLANTE ASENCIO 

JHON ALES CAILLANTE ASENCIO 

Ya confirmado la agrupación se habilitará 
esta parte que pueda visualizar sus 

dependientes y diferenciar por color verde 
de ORIGINALES y crema para las COPIAS 

Referencia Dm, 

Para eliminar la 
derivación elegida 

Las hojas de ruta que 
dependen de la hoja de 

ruta principal 

CC= 

SANDRA AILEEN MACUCHAPI 

HUANCA 

JEFATURA DE LA UNIDAD DE 

SISTEMAS 

HR: 

CITE. 

Ref erencia-

Proveiclo: 

HR 

Agrupadas(5): 

ICEIZ:1=1 

=1~ 
SOLK.:11JD DE MATERIAL NUEVO 

PARA ANULAR 

Fecha de Derivación: 2024/04/1116.41.36 PM 

Feche de Recepción: 2024/04/18 10.58-06 AM 

Botón para eliminar (desagrupar) 
esa HR de la agrupación 

.ptruor ) ...rcfwva,  ) 

Cuando seleccione el botón 
de X a la HR agrupada, 

saldrá el siguiente mensaje 
¿Está seguro d 

hoja de ruta:1E-250/2024 
a•r , -rla 

Verifique los datos antes de realizar la desagrupacidon. 

earlc....ar 

Visualización de la hoja 
de ruta que desea 

deqaori criar 
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VS° 
ASLJ O 

Eloterio ""-• 
'17; Choque Mamani 

1: 
\sic 

I 

Doc. Pendientes 

RECIBIDOS 

al  MARIO RAFAEL VELASCO ALCOCER 

al= 11 
3110. ALEX CAILLANTE ASENCIO 

3M0114 ALEX CAIL LAR TE ASENCIO 

, 'POreSIONnt. 

111~1 
3140« ALEX CAILLANTS *SERGIO 

PROBESiONAL V 

112= 

RECIBIDO POR ANULACrON 

HR Padre - 295:2024 

HR Remitente Referencia E i t,r1.1 ,

Ya una vez desagrupada 
la HR volverá a su 

handeia 

i. RECEPCIÓN MASIVA 
Para recibir masivamente los documentos, debemos presionar el botón RECIBIR 
MASIVAMENTE: 

Bandeja De Entrada 

Ya una eez seleccio n ado los 
que desea recibir hacer checo 

el botón de RECIBIR 
MASIVAMENTE y le mostrará 

t.rha 

Do.tnalt+.1+, 

rn 5 

lirc~ 

(((4-0402 

~vera.. iPea*if. 

•P 4214 4.1. 10 BE to< 
PNIA. 

11110, WICE1311 
B22414.,1 

PME, IMF Su atkt -Ala 
".7,144.* 

1S Ct.. 

1110, 050*14181f 
77,21=51, 5054, 04, 53 

mem, romv 1.1.rtveg. 
• St 1,4 050 RaR

& 

k 

killn1 

Necesita 
seleccionar mínimo 

dos para poder 
recibir masivamente 
y que el estado este 

EN CAMINO 

Recibir Masivamente 
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Recibir Masivamente 

1-255/2024 

0-25412024 

2.  31I0N ALEX CAILLANTE ASENCIO 

311014 ALEX CAILLANTE ASENCIO 

4  ALEX TARQUINO CHOQUE 

10.23.013PM 
*MEV: OoRE CONOCOMEMOS 

202P. 

12 1/1.0E PM RES.- PEER 

PROV.. 

202,04,10 REP.. REPEPE,C, DE PEJE.",

....PR AM 
..01/.- PARA SU CONOCM/OENTS 

1:1:1==it 

11=111 

Le said rá el siguiente Mensaje para que pueda 

con tronar por seg und a vez 

RECIBIR MASIVAMENTE? 

de.. favor wald soddro de rasa:~ rsta 

MEI 

Pu. gol e 

a 

Mg.* MEMPO 

otvs.,E, cn.a. 

Podrá comprobar en su bandeja que se 

recibió los que seleccionó anteriormente 
cambiando el estado RECIBIDO 

ji. DERIVAR MASIVAMENTE 
Para derivar masivamente los documentos, debemos presionar el botón DERIVAR 
MASIVAMENTE: 

e WIthyso Estado 

MEI c== 3

unzo cz=1

WEB s. Met., 04A1M4 ~IR 

•106.14 gr11.62% 

Atención 
nabo noloor.onas So mol. +YO,. do ruta tgía Paelbor 

orlommente 

I 

Mi, I"... 

111/101-snes 044ede. 
4.4.4. 

dad, SPUgerg 
IRME.* 1,1.44 RO Alt For.. 

toss.lk 

ett, V,15.1.4.111
••••• 1.1.11.1tItimlsom 

egagg. 

UnnE.InS 
1141~.. MAS Su allar....ds 

a
Necesita seleccionar 

mínimo dos para poder 
considerar una 

derivación masiva y que 
el estado esté en 

RECIBIDO 
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J 
Denvar Masivamente 

i 

En este campo 
puede seleccionar 
a la persona que 

se va a derivar 

Ya una vez selecc ion ado los que 
desea recibir hacer clic en el botón de 

RECIBIR MASIVAMENTE y le 
inostrará el listado 

4 Derwar Masivamente 

~a Os 

1411 R 6tsCC. Refus/Ichl / Pre.Ntlo Estado 

1.250;2524 2> 211011 ALEX CA1LLANTE ASENCIO 

47.10 2 .  3110N ALEX CA1LLANTE ASENCIO 2544.05:515 

POOV, 1.MA 51. C5.1, 1•11.0 

Derivar Masivamente 

311011 ALEX CA1LL000E ASENSIO 

c  • Ø 311011 ALEX CAILLANTE ASENC/O 

tul 

,.1•41INJoji 

°B° 
Aileen 

INMENSA 

4 als,CATAN 

O 11. 41J1111., 

TOACIALNITIANC 

4 

iff552.05514 

I•50w • • 

ccc... kW- C,111. 5, 55 Ce t.121, 50f.I.5 

i4-50 

Met- CXXX 515 C5545011ENIO 

400.511111.51.44.0 

'140e5wieln ftluot.sameo 

5391is 

15.51 
5,415 

W•tfit 

:51111,

emeosseens 

15.11114). 

,111141.141515 

.•• 3••••,5,51,-,55, 

5b,1,•5 )15,5, 

245,15116111.11, 

nig .1.3 15,311•Ci 

1WILTA4.55.0.5 

0.1.510.1•0.6.11E5A50 

En este campo se 
completa 

automáticatnente 
el cargo que tiene 

Este anuncio es paraconhrmarsi está 
seguro del acto que reMizará 

DERIVAR MASIVAMENTE? 

Pset avee este seguro de tealizm esta ecce.. 

I=1 

4 
Ya realizada la acción y confirmar, 
automátic amen te desaparecen los 

usuarios seleccionadosdesu 
bandeja de entrad a 
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iii. ARCHIVO MASIVO 
Para recibir masivamente los documentos, debemos presionar el botón ARCHIVAR 
MASIVAMENTE: 

Elandeb.1 De Entradd 

fl

4. 

=2 

0=1 

=I 

=3 

Archivar Masivamente 

Motee en Men>. 

ilmerntent• 

Ya una vez seleccionado los que desea 
archivar hacer clic en el botón de 
ARCHIVAR MASIVAMENTE y le 

mostrará el listado 

, -250,2c21  ▪3 Nn ,1423,t Can. ..... AMICIO 

17 ,C2.1 ▪ NOIn. eneLLANTE •SeNC1O 

tea ne.:, 

.023.Se en 

2,24,03.2,5 

elef.• retn.nr..0 Exient3.400.0 

nnn, 1A. Su ennelnrele2 

Meg, eAlle nnnels..70 

..• -enne,enennu nes, 

• we/Thpo Estado ~tent. 

C=2 

enea, 

benne«. moven* 

Abut. rafehmeo 

140.e. 

A- Mainel 

Necesita seleccionar 
mínimo dos para poder 
archivar masivamente 
y que el estado esté en 

RECIBIDO o 
DOCUMENTO 
AGREGADO 

• elt•lan CUMULO... 

4.1 

Archivar Masivamente 

Este botón lleva a este modal que es 
para crear una carpeta o más donde 
pueda almacenar sus documentos 

Nombre de la Carpeta 

'ecos.. yr Gmedar 
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Nombre de la Carpeta 

Illompatt 

.1 1NEIX 

Ya ata ver inigretado e rcrnwe de id 
Capea puede da Pick boten 

REGISTRAR 

SALDRÁ ESTE MENSAJE PARA CONFIRMAR 
LA CREACIÓN DE SU CARPETA 

Registro exitoso, 

 • 

fl.xxr Eile• cera ver d 

despiegur de sus espetas 
creadas y elegir dIrde 

J di 'VS 

Arch,ar Masivamente 

L 

Archivar Masivamente 

NOTAS EXTERNAS 

IIIIII=E~EM!EIIEIÍrííeta 
NON ALEX CAILLANT1 AMELIA 

• 

U. XI NEX,ECL MALLIL,ELLL. NILA-C 

XI.L3 SA 

O 3N01 ALEO CAILLANTE ANUNCIO 311. Al SE 

unnLent. 

1-2061021 on ¿CON ALEO CAILLANTE ANUNCIO 

L 141'2024 CE 2000 ALEX CAiLLANTE AAINCIO 

* • - 

fecha tIN 
Denvec. Arfixxincia ProvenBE 

x :Ex 

Está. 

.11111PV,I4/«.. 

Omeine 

5,J LONEL AtL, 

NEN, .111.• SJ C2MCC 

=2 

awma.remaa. 

En es x campa de pave :as 
rarcries per id cue esta activado 

Este mensaje es para confirmar que desea 
archivar. Después de esta acción no podrá 

desarchivario 

ARCHIVAR MASIVAMENTE 7 

•-•,alwr .r' IOOCICNNACNXN 
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C. GENERAR NUEVO DOCUMENTO (VISTA PARA TODOS LOS ROLES) 
Para generar un nuevo Documento, que no solo sea de respuesta se puede presionar en el 
menú GENERAR NUEVO DOCUMENTO: 

EL-Incluid Generar Nuevo Documento O Documentos 

Donde saldrá las siguientes opciones: 

¿Está seguro de crear el 
siguiente documento 

NOTA INTERNA' 

~111===i1 

OARLATUNIrlIA•ItInermaii 

NOTA 
EXTERNA 

INVITACION 

C9 Seguimiento O Corte Adm ruct

INFORML CERTIFICADO 

¿Esta seguro de crear el 
siguiente documento 

NOTA EXTERNA? 

Una vez seleccionado el documento, nos visualizará la siguiente pantalla: 
Paso 1: Llenar los datos 

AccooNrs 

Para adicionar más 
vias al documento 

Referencia o asunto 
del documento 

Tipo de 
documento 
generado 

M.OaeuT OTA NTERNA 41-

teAcr.A.t•r53e5atat5 --

El número de copias 
entregadas 

Fecha y hora de 
creación del 
documento 

Cr,» 

Jtili/I.L.A~00,00f RE-it-ASCS 

Cive•m• 

MOTO. 

Código alfa numérico 
correlativo de 

identificación asignada 
al documento 

Este Campo se autecompiela 
04 Selarocmanar al...mar. 

Abreviacion del 
nombre completo ep 
(Jhon Aleo Caelante 

Asenc.io) 

En este campo de 
texto se ingreso si 

tiene documentos 
corno camelo o 
formulario etc 
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Paso 2: Asignarle Hoja de Ruta 

Presionamos ASIGNAR 

HOJA DE RUTA 

~Monea 

.494 

ara esta pede le 
momeará eI Momo 
de I .d. nA• O-

1• mIgne e su 
decurrode 

.12•••,1-•••••0 

¿Esta Segur?" da asignar una 
nu•Nni Hoja da Ruta? 

Paso 3: Generar Documento de Word 
Una vez que se asigne Hoja de Ruta, se deberá generar el documento de Word, que permita 
la redacción de la documentación, para ello presionamos la opción Generar Word, se 
descargará un archivo el cual podrá ser guardado en la carpeta de nuestro equipo: 

jj B4n0ej4 ere, uevo Oawnonto Ventan414 ~Al O °aumentos o  Segulr.mte -44..mstticion 7 Code Aelmmistrativo 

Se abrirá una ventana para guardar la 
descarga, por defecto será la carpeta 

de DESCARGAS 

- Este equspo Esrntone 

Ovganeu• Nun. carpeta 

Nembre Fecha T44,114d/1,444.n .o He, pupo 

Descogss , Hoy (1) 

DOC SANDRA 22 2224,2, 

Eschteno - La semana pasada (1) 
•-; Imágenes 

ES13.01511CA MINEDU • 95TEMAS 114 
'Moca 

Al prüldpi0 de este mes (1) 
Otestos 3D 

It Reglo.. de Goteen de seganas VI-. 2 4 Dc,rnenrc ig Mea 
- Hace mucho nempo (t'O 

1. OS (C7 

Nombre de adwer 

••• Octiat empalas 

o 

211=1~111~ 
Documento de IkoadtWenl 

Godo 

• 

ASUiV, \ Al abrir el documento nos saldrá: 
V13° 
Elotario 

n Chame 

• 

o I I 
BOLIVIA 

A: 

DE: 

Rof.: 

Farch.: 

1301.1 V IA 

NOTA INTERNA 
11R: 1-236/2024 

CITE: 141/12DAPJUDSEP Nro. 24 

el OTF1-110 IF- INAMANI 
DIRECTOR GBENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS (OCIALA) 

SANDRA ARA FIN NIACUCHAPI HEJANCA 
RESPONSABLE DE SISTEMAS INFORMATICCIS 

PRUEBA 

22 ele abr.! de 7024 
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Una vez que este descargado el archivo, se habilitará en el formulario el siguiente campo: 

Paso 4: Subir Documento de Word 
Al concluir el llenado del documento este podrá ser subido en formato PDF, para poder derivar 
la Hoja de ruta (Si no sube el documento no podrá derivar la Hoja de Ruta): 

•■••••14~144,11111,

3). 

- 

voBo 
ASUAy. 

Boterio 
Ch<rue 

- 

utotor. 
.."« ."9*, • 

DOCUMENTOS 

REQUERIMIENT 

OneDd.• 

Lin Este c.v.'''. 

h do 

Hoy (2) 

15. 44L04.4,061.4))_4444_24_2ala•Dan 0..dunarda de KM 
DOC SlOaDa.a. 2,4 .1024.24 opeo de ~ch... o. 

La Sernana pasada fll 

LITADISTICA NOM. • LISTIDa.45 

.44; opaco,. de eate Mea <I) 

• de‘doenento d.00.000 de enteened 0.2.-d4e.ned 444, 

E) mea paiad0 (I) 

• COralleaCaDO 3•2024 I001 o44440u(,ly, • 

Tddee 

/46444 1 C.44,)444, 

Paso 5: Derivar 
Al subir el documento en formato PDF, nos habilitará la siguiente opción: 

Al presionar el botón DERIVAR, nos saldrá la siguiente pantalla: 



40 1 MITVIA 

Derivaciones 
ri muDE.61,»»»»>»1»,.. 

awniainie ~el 

MINISTERIO 
DE EDUCACION 

1~4 »,» »3114.1.Nv rEMINDS IAPPI 

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA 

CHASQUI2 

Jtrt ata1.0.130.3 DE irtilMSel MUflAMOS 0111~1)...0 001)»m2at, 09-04 

ami» s 

40,01 ElaniELO »OKOE» 

Csry» 

PRIOES10.4. DM OESEJMOLW 09114,42»..,241.». 

Poner Si 
continuar al 

Mensaje 
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¿Esta seguro? 

Esta por enviar su denvacien y sus copias 

Dorument:,s 

learileskerad. 

trbrERI, 

ravo. SJ S, ENCION - 

taro» &TE.C»). • 

II. Webu Crt Mala 

Botón para regresar al llenado 
del Documento 

Confirma la 
derivación 

Botón para 
adicionar Copias 

( le mandará en la parte del menú 

DOCUMENTOS (MIS DOCUMENTOS) 

donde le mostrará todos sus documentos 

creados 

71.7. 

D. DOCUMENTO (VISTA PARA TODOS LOS ROLES) 
i. MIS DOCUMENTOS 

La gestión de documentos, se administrará por tipo de documento generado, para ello 
se debe presionar la opción del menú DOCUMENTOS, y nos saldrá la siguiente pantalla: 
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0..no. Mur.. 

Documentos 

•••••,,,n .. 

Número de 
documentos 
creados de 

ese tipo 

Opción de los dos tipos 
de Documentos (E- I.) 

C•••••.• ROI 

Indica que no 
se hizo la 

derivación del 
documento 

Cfft 

Indica que se 
cargó(Subió) 

un documento 
en PDF 

Tipo y Nro. 

de cite 

Es.s. • 

o, 
Eloterio

Maman( Y-1( 
.1 I 

S -Y 
• 

Para poder visualizar los documentos, presionar en el número del tipo de documento: 

No. Completar Hl 

4 DERIVACION 

JERiVACIÓN 

ER1VACION 

4 DERIVACIÓN 

CITE ,2 felCDOiD 

PRUE3z 

PRUEB 

f Guartlar con 

t • Ele 441.0o Esattono 

Orgamar • Num atilda 

ht,<,..e. 

4 D.1.9.1

Documentos 

• babé> 

,p Mima 

ob0.30
eme. 

s. OSIC) 

Ibffém achanc 

• Hoy 11 

DOC SANDRA 

Lasemanapasacali

15110151CA MINEN 51511MAS 

O Bu. Ci ESCICIC 

• 

Fecha de rx.fficeoc. 14c 

21152924 Zbll enea de «dna 

15,1520241.43 Copa.* archNes 

Hace mixt hempo (201 

1. AM !ADE MOOFICACON DE 0A105 410:117.3113r 

1.45112E9wanamisk459411111541K. 1:112'M: 1t 32 

•Cankanner 01-12.2023 1151 4102023005

Mecosoft top 

kturoseREage D 05451

MicrosaftEllt 

T4o: Wat« 

A 0~ mixtas 

Fecila Creado 

1 3024 

17342024 

15.00:09 P/4 

17/ 34: 2024 

10:34:49 AM 

17/04.2024 

10:09:52 AM 

ESTADO PLUSPIAOONAL DF SOMIA 

0440:14•11444~Kortat. 
411111~4111SAWA 

Off.00141AIN.•111,111 
Yo OREAR de érrawkr Isna 

NI, VRIan... Ni /dual! Lment - 
VICF_MINISTRA OF. EDUCACIÓN ALTERNATIVA ILIPSCIAL 
I w Sumen.. I.Rar, 
DIRECTOSA GENERAL. DE EDU 

NIS, !Run I 11u,,114ni Varad 
DIREZTOR DRPARTASICET 

Campus Da 
SUBDIRECTOR DE EDUCACI 

Rif SOUCTTUD DE ASIGNACIÓN 'Oh- ES PArIA lA IvrarsiON DE CLIMPICADOS "EECNICO AMOLLAR. DE EDUCACIÓN TICY1CA TICNoUSCICA PRODUCID, DE EPJA MI, SECUNDO SEMESTRE DE LA GESTION 1023. 
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ROJA DE RUTA INTERNO 

11
 BOLIVIA , 

1-0236/2024 

.......... ..,,,..,,,,,,, ,, 

...Rent 

P.M.. 

oterteramwmo 

0 • . 

ji. MIS ARCHIVOS 
Cada funcionario podrá tener un historial de archivo y solicitud de desarchivo de sus 
documentos, para ello debemos presionar botón en MIS ARCHIVOS: 

Este botón es para 
visualizar sus archivos 

en forma de lista 

113.-
Archivos Personales €1==111 

,, • - C•nt.e.et 

• INIUNBA-CREAGON 

• e 0•420 

III e MAMO 

• e MARZO 

11•11•11111~MI• 

2024- 04-0 Sr 10 40 Din.: 

2024.04-031% U. ¿'$041 

2024-C142M 14 4$4 • • 

2024-03.12,14 54 

202.- C3-12113 1.4 /9.4%2 

El 

Este botón es para 
visualizar el contenido 

de la carpeta 

Mis Archivos.. 

Este botón es para 
visualizar sus archivos 

de forma de iconos 
grandes 

Archivos Personales 

PRJEBA PR, E az_ C4E 4C.C. 14~0 ~a 12 MARZO 
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Podremos verificar los archivos al presionar en la carpeta: 

Archivos Personales 

NOTAS EXTERNAS 

NOTAS EXTERNAS gil 
le4He 

Estado Opciem ~Ardid Fide Camba roe 

1111:11 

Donde los iconos, realizan las siguientes acciones: 

2:14 04 091 35 29 ZR 

Realizar solicitud de 

desarchivo 

Solicitud 
Mover Hoja de Ruta 

a otra carpeta 
HR. E-210/2024  o 

Motivo del Desarchivo: 

Boto° 1. 
Choque Mamani 

\ 7̀2f1 >S2Zor), 
os ,s• 

0 

Llenar el justificante y solicitar 

Mover 

HRi E-210/2024 
Fold•r: 

Seleccione 

Seleccione 

NOTAS EXTERNAS 
HWIH 

C=1) 

Ver búsqueda en 

seguimiento 

E. SEGUIMIENTO (VISTA PARA TODOS LOS ROLES) 
El seguimiento muestra los diferentes motores de búsqueda de un documento, para ello 
presionamos en el menú la opción SEGUIMIENTO: 



CÓDIGO: 
MU_SCHASQUI2 

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA 

BOLIVIA MINISTERIO 
DE EDUCACION CHASQUI2 VERSIÓN N° DE PÁGINAS 

Página 27 de 49 

Elaterio 
:C marnani 

ce 

I Me, Bandeja Generar Nuevo Documento 0 Documentos O Seguimiento n Corte Adreanistratave 

Seguimiento 

Gestión: 

El ario de creación 
del documento 

buscado 

Tapo de Bulquede: 

lp 

HR 

CITE 

Referencia 

Rango de Fechas 

Nro. de Guía 

La lista de opciones 
que puede realizar 

la OCscruecia del 
documento 

Campo de texto 
donae puede 

ingresar lo que 
desea buscar 

Al buscar un documento nos saldrá de la siguiente manera: 

Debemos presionar en la opción VER Seguimiento: 

Botón de búsqueda 

01.11M11414. COME CCM: 

IlecoMM 

MEM .1.£11 CEILIMM 4501C10 

• sAlcon. A.Ir e en tu; rIA11 MAMA 

_plomo. cooEmo. 

2> a_t_ct c..Agot 

, 11• 104141.. .11.1•1414 MOMEO 

-  •. 141O141111MC11t1MITE SEM10 

COPLA U COPIA 

O 1100 ALEO CAR,LANTE SENO° 

▪ ' 

• I GONZALO SIMPA AER1LAIDEZ 

CM*. 0.4444.4 

•1114/111:4 

OO./IC:4 
MISMI 

1:114 SE 114 

IMMO:4 
14411 41•14 

11444,11.14 
1.• 0. SIMA 

1194,024 
01 44111 als 

4 

9 

11.4.1,11441.0.4 

Ellasooe/ 4.1041/0 

4 14104411. MEM. CEEtIMVA 

4
• • " 

• A 
▪ A TM. M.O MCUOMIS MAMA 

14 VE ROMICA 11,11.4 MAMO C110421.1C 

%Ni /e ~ab P1440 F.o* Qm.:do 

111,70:4 

16 445' AM 

tA.:J24 

52 r 

VERONICA REYNA TAMBO C40OUE 'IPLZ11,1 

O ANON ALE1CAILLANTE AlENCIO tIA11.20:4 
ti Sí OSAN 

4 GONZALO PINA AERNI1110£1 

4 45101504 REYNA TAMBO CNOW E 

4 O ANO* A,EI CALLAN'S SEN:VC 

4 

• EAKA !OSE ESALO ANONADE 

' 

,1.94:121 

16 SI 5i NI 

1011024 

5124 FIl 

?1,11,10:4 
16 55 13 

14 MOMO 

11/4430M 
1.1.111.1.1 

112114/211I4 
17111 13 1441 

114.10:4 
111 4.14 

MICROM 
MOMM 

PORVHDO CON:: 

Df.111/49% ,“1", C 

Acr.... MO4 

PARA AINAACIOA 

"me.. 

144-114 SO CMC:1111MM 

41~' 

NIDGMS loe r 
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i. ESTADOS DE SEGUIMIENTO 
El color verde y crema son colores para diferenciar el tipo de documento, verde para 
ORIGINALES y crema para COPIAS y el color rojo es para mostrar que esa acción no se 
realizó. 

ICONO 

°LIE IVA L/LI 1•Cat 

,,CLI.C10,6 

IlitX 
4.,UL AUL ,  , 013 

ACInUPADU 

PAOR! 

4UMOP40e Y LILDIVál.MJ 

ESTADO SIGNIFICADO 

EN CAMINO El documento fue derivado pero no 
recepcionado por el destinatario. 

RECEPCIONADO O El documento fue recibido por el 
RECIBIDO destinatario. 

ANULADO La derivación fue anulada. 

AGRUPADO La Hoja de Ruta fue agrupada y es 
la principal. 

AGRUPADO HIJO La Hoja de Ruta fue agrupada a 
otra Hoja de ruta principal. 

AGRUPADO Y DERIVADO 

ARCN1VADO. 

CARPETA Ot ARCHly135 

ARCHIVADO 

La Hoja de Ruta fue agrupada y 
derivada. 

La Hoja de Ruta fue archivada. 

El estado siempre va depender de la acción que realice con la Hoja de ruta 

Fechado Fecha de 
e Derivado, por, Derivacion Estado Receperonado por. Recepción Provedo CITE 

ri SANDRA AILEEN MACUCI1API 
11/04/2024 0 JHON ALES CAILLANTE ASENCIO 11/0412024 NUDGPrUS Nro. 

HUANCA ORIGINAL 1 
12:0236 PM ' 12:06:40 PM 166 

JHON ALES CAILLANTE ASENCIO 1104/2024 LEANDRO DAVID TORREZ SALINAS 11/04/2024 ORIGINAL LEVEL 
20745 PM *IFIF 133137 PM 2 

3 O JHON ALEO CAILLANTE ASENCIO 11042024 

12 07 45 PM 

LEANDRO DAVID TORREZ 

ty) SALINAS 
11,04/2024 

1132,23 PM 

5 0 JHON ALEO CAILLANTE ASENCIO 11,04;2024 

15 28 57PM 

6 0 JHON ALEO CAILLANTE ASENCIO 2524 

15 30 25 81,1 

au 

4110 

IP 

GONZALO SINKA FERNANDEZ 

YANETH PRISA CONDE KANTUTA 
..rtt..rce 5000del.r1 

GONZALO SINKA FERNANDEZ 

GONZALO SINKA FERNANDEZ 

COPIA LEVEL 2 

ORIGINAL LE VOL 

2 

COPIA LEVEL 2 

OCIPIALEVEL 2 
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F. REPORTES CORTE ADMINISTRATIVO INDIVIDUAL 
El ROL USUARIO GENERAL podrá descargar el reporte de Corte Individual: 

Barde,, 

Informe Individual 

CZ22=1 

nfor 

C=I 

Título del informe 

Exitoso 

Se logro realizar el informe individual 

Botón para 
generar el informe 

individual 

N. Corte Fecha del Corte 

Botón para 
descargar informe 

individual 

Q Corle Adrrolustroll.o . 

¿Está seguro de generar el 
corte administrativo? 

r,111,a0c peOr ro,...17 

ny,dificactor. 

TOM= 

Corte Fecha del Corte 

PRIMERO 202e,E.,00 00 00 5' AN 

0011111 -• ' 
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA . 0.401. 11 •1100

CORTE AORDINSTRATNO - eePORME WONAOLIAL 
PRIMERO -ABRIL .2•Z• 

Ne.µ•µ1 e Amwoolel CA...A MARI. ,...“. ZAPA ,• A CCD2D 'IC 11E'AR.1.410-b-i Y DE,ARROLI.0 ORGAIMZeC IONAL 

Uweled Orpertuarronel UNIDAD DF Rkt,ADDC. RUMANOS Y 1,-C CD•RIO11..0 GANIZACION. 

DARDILM DE faCIRADA 

pcc 
O Ncie ..A. J......... . Oliour.e..k. 

PEEENEEme 

,......., 

,...., 

• ...y e. AA. 

CADDCJA DC 

O. 

N... 

CAUCA 

CMAYAMOR 

90.20itl , COPA 1 INTERNO 1 NUEVO WFORILIF 

ce 
N...e....li ...o.SPE I.LoNE, 

8112024 I COP. 1 INTERNO 1 NUEVA NOTA 

NTFRNA OS 
N'OEA. OUSPE FLORES 

194.20µ ORrGI,AOI. , INTERNO • ;GKJ,..., ROBEN ANGEL ARIAS CASTRO 

9120µ ! ORIGINAL ONITERNO 1 IN/ G.IG ALEA TAROLMO C. -a.» 

• 93,1024 ! COPIA 1 INTERNO I NvEvID ~ORAN • 

os ANIA PELEN LAGUNA IAMANW 

• SE.2024, COPA] INTERNO 1 NUE,. NOTA 

MITEIRNA Oh 
WARA PELEN t Arte........ 

Platel : ORIGINAL . MTERNO , SOLICITUD 
TITULO DE BACRALER 

LAMER». JOSANArr CAMPOS LIARAN 

193,202110RIC." I INTERNO 1 SOLICITUD DE 

PUPLICACICPI EN LA PAD-MAMES DEL 
MINSTER.0 Ce FT. /CACICN 

LAAIXRCH JOPIJANA CAMPOS MAR. 

20.112024 ¡COPIA 1 INTERNO 1 SOLICITUD DF 

RJBLICACION EN LA PAGINA REO DEL 

eNNISTERIO DE EDIJCACION 

UN.41 CERRILLO RONOON 

• 

1012020 i COPLA 1 NTERNO I SOLICTUD DE 

"reb. ICACION EN LA PAD...WEB OIL 

ANNSTERt0 DE EDUCACION 

ARMAN CERRsL O RONDON 

--.• 
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7.6.2. ROL AUTORIDADES 
7.6.2.1. FUNCIONES DENTRO DEL SISTEMA 
El usuario ROL AUTORIDADES cumple las siguientes funciones dentro del sistema de 
correspondencia CHASQUI2: 

• Creación de documentos 
• Recepción/Derivación de documentos 
• Autorizar/Rechazar Desarchivo 
• Archivo de documentos 
• Agrupación de documentos 
• Realizar seguimiento de documentos 
• Reporte de Corte Administrativo (Informe Individual, Reporte Unidad) 

7.6.2.2. OPCIONES EN EL MENÚ 
El usuario con ROL AUTORIDADES, podrá tener acceso al siguiente cuadro de accesos 
dentro del menú del sistema: 

83r1 ti e, O Generar Nuevo Documento O Documentos O Segur' . t 

No MENÚ SUBMENU 
1 Inicio 

2 Bandeja 
Bandeja de Entrada 
Bandeja de Salida 
Solicitud de Desarchivo 

3 Generar Documento 

4 Documentos 
Mis Documentos 
Mis Archivos 

5 Seguimiento 

6 Corte Administrativo 
Corte Individual 
Reporte Jefatura 

7.6.2.3. FUNCIONALIDADES SEGÚN MENÚ ASIGNADAS A SU ROL 
A. INICIO 

Es el panel donde se puede ver la bandeja de Entrada. Recibido/Pendientes y la cantidad 
de Documentos archivados también se ve la gráfica de documentos creados por 
Viceministerio/Dirección/Unidad (REFERENCIA ROL USUARIO). 

Docunsontoa Gonoratlos Por Vicernoni•torio 

4 
Indicadores generales. 
al presionarlos ingresa 
al campo referido y lista 

la cantidad mostrada 

.2.1 

F r.  4: 11 

/unidad 

Indica la cantidad 

que hoy en cada 

campo 
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B. BANDEJA 
Permitirá que los funcionarios puedan ver la bandeja de documentos a recepcionar y/o 
derivar la documentación de manera individual o masiva: 

i. BANDEJA DE ENTRADA (REFERENCIA ROL USUARIO). 

Bandeja De Entrada 

13EUA 'Villa R00.11 

41, cs.ux ',mamut, 

.495, 

31 31 IV 

2.22.0•,1 

Totales de Bandeja y Pendientes 

ud. 

f «ha !Reir. 

140e. Nhltl 

11111, 

12.,141 011«.60. 

111041-~1.0VC,I 

Botones de 
recepción 

4 

derivación 
10:11,.1. .1010,1 .4{8. 

y archivo 11.1100...a CSOCCII.P.F.: 

masivo o »O« 4fa Coº:Jan SW,S1,1 

,•01•V 
ritOr 

ka.3 C.014 
MY -

0.11 41.+V 

ji. BANDEJA DE SALIDA (REFERENCIA ROL USUARIO). 

Derivaciones con Respuesta 

Jrir,tró can Respuesta 

=i E 24D:24 

X = , Z1447224 

11E1=4 

Derivaciones 

directas 

-71.1kSuo 

Nr93° , Eloterio ---

1-1 C"
oki lagism. ce 

MS:Cix ti,14 

Ir )4,112, X1 IIWEL MAME MIMO 

1 JIM ALE:XX/AJARE AIRCO 

›.5., 

251,,X2E ir SI .01011ALD CAILUJITE ASEK10 

1114:t1E t, 1121 II .1100C 0.1,0) "OREE/ SALIN 

ceivaca12 27 ,0 LEA1011 DA« 'DERE/ SALIA1 
, nata a.m. ,

LEAKIRO 0An) TOM MIAU San 

Dr:DEE it 212 INCEI ALEX CAIII.ACE ASBEC,0 

asaste 

PIDA 4551,4 

Paqbi oroenento 

rbi 

P.F.• SE :DES: E.' ED-: 

PEP,: rs VC80 

iii. SOLICITUD DE DESARCHIVO 
Una vez que el funcionario realiza la solicitud de desarchivo, este llegará a la bandeja 
SOLICITUD DE DESARCHIVO de su inmediato superior, para revisar las solicitudes 
debemos ir al menú y seleccionar la opción BANDEJA y escoger la opción Solicitud de 
Desarchivo y aparecerá la siguiente bandeja: 
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SOLICITUDES DE DESARCHIVO 

Botón para 
confirmar el 
desarchivo 

Botón para 
rechazar el 
desarchivo 

Botón para 
aprobar la 
solicitud de 
desarchivo 

u orización 

Botón para negar 
la solicitud de 

desarchivo 

Estado 

A.PROS.G., 

APROBAR SOLICITUD 

Esta seguro de realizar esta accaora 

continuar I No. continuar 

RECHAZAR LA SOLICITUD 

Esta seguro de realizar esta acción. 

Si .yrItint)nr 

Ola de 

Ruta 

MIER11~ 

Fecha de 

ArCniv0 

2024/04/04 

08:5T39 AM 

2024/03/18 
11 3505 AM 

2024/03/18 
11 13 19 AM 

2024/03/12 
1157 29 AM 

2024/03/08 

12 00 32 Pm 

2024/03/08 

Remitente 

4:11 CARLA MARIBEL GLIZMAN ZAPATA 

r MIRIAM CERRILLO RONDON 

- " - 

JHON ALEX CAILLANTE ASENCIO 

3ESLIS REYNALDO PATZI LOSADA 

3Esus REYNALDO PATZI LOSADA 

JESUS REYNALDO PATZI LOSADA 

Correcto 

La solicitud ha tenido éxito 

OK 

C. GENERAR NUEVO DOCUMENTO 
Para generar un nuevo Documento, todos los roles seguirán los mismos pasos que el ROL 
DE USUARIO (REFERENCIA ROL USUARIO). 
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INT ORNE GERTIRICAO0 

D. DOCUMENTO (REFERENCIA ROL USUARIO) 
Para generar el documento igual que el Rol Usuario contará con: 

i. MIS DOCUMENTOS 

c u •• 

Cescmormtos Generados 

Número de 
documentos 
creados de 

ese tipo 

411111111111.111111111111~11111 

ji. MIS ARCHIVOS 

NIsArchivos 

Archivos Personales 

Opción de los dos tipos 
de Documentos (E I.) 

MO. 

Indica que no 
se hizo la 

derivación del 
documento 

Indica que se 

cargó (Subió) 

un documento 

PDF 

Tipo y Nro. 
de cite 
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E. SEGUIMIENTO 
Para hacer seguimiento del documento igual que el Rol Usuario contará con el mismo 
motor de búsqueda que el ROL USUARIO GENERAL (REFERENCIA ROL 
USUARIO): 

Inicio 

Seguimiento 

El afta de creación 
del documento 

buscado 

I-  Generar Nur ro Documento Drcunentn, 

T po de Basquees NI: 

HP 

CITE 

Referencia 

Rango de Fechas 

Nro. de Guía 

• -nta - Corte Aar, restratnro N 

La lista de opciones 
I que puede realizar 
I la tpCsicueca del 

documento 

P 
Campo de texto 

donde puede 
irgresar lo que 
desea buscar 

=I c 

Beton de b¿squeca 

zume 

F. REPORTES CORTE ADMINISTRATIVO 
Genera los reportes de Corte Administrativo (REFERENCIA ROL USUARIO) pero también 
el Reporte de Jefatura: 

CORTE ADMINISTRATIVO - ANALISIS POR PARTE DE LOS JEFES INMEDIATOS PARA LOS 
TRAMITES CONSIDERADOS CON DEMORA 

2 

Eloterio 
Choque Mamare 51 

x‘,5 A,DyteltEtERAL 
\'4, » ADMMS'IRA OS 1:;C-

ReimptunIr 

Indicar del mes y 
número de 
reporte que 

generara 

Mes GeStien 

cuezo ' 1014 

Botón descargar 
documento generado 

Exitoso 

Se logro re inf orine ¡tul, iduai 

Botón para generar 
Reporte 

• Genera. Corte Adrronfstrrtmoo 

Corte Fecha del Corta 

PRIMERO 2024/03/12 115965 AM 

SEGUNDO 2074 rl t nst 43.22 AM 

9 

¿Está seguro de generar el 
corte administrativo? 

Una vez realezado no pudra realizar ninguna 

modificación. 

II Si. Cont,thar . No. Cancelar 
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CORTE ADMINISTRATIVO - ANÁLISIS POR PARTE DE LOS JEFES INMEDIATOS PARA LOS 
TRAMITES CONSIDERADOS CON DEMORA 

CZIX:=3 

Reimprimir 

pIASUN 

co 
'143 V°B°aten° 
la Choque Mamare 
1'3 QU'IA.fln-

Registro del 
documento 

(Corte 
Administrativo) 

Mes / Gestión Corte cera del Corte 

2024/03/12 11.59 55 AM 

2024/03118 08 43 22 AM 

2024 '11,1. 06 10 0,  4, Ar.,

MARZO / 2024 

MARZO 2024 

ABRIL ,' 2024 

PRIMERO 

NO0 

Pu...quo 

Iba itiii ik I 1 ' 

SISTEMA DE CORRESPONDENCIA "CHASQUIDOS' 
CORTE ADMINISTRATIVO - ANÁLISIS POR PARTE DE OS JEFES INMEDIATOS PARA LOS TRAMITES CONSIDERADOS 

COMO DEMORA 

I -ABRIL -2024 

umoici Organizacional JNIOAD CE PECURSÚS HUMANOS 'i Lil., ,l-, I- .. . iNGANIZACC",, _ 

• ~ríe 'top de Reo 
Pa. 

~Pude 

Juseakeción 

~ende 

90./..•
011~« del Me 

Inteediede 

. ,..• u...... Ler. 40,, 1 00R4 .To04, : 

Ounn MORES »X. 

se X... CCI. 40T1.0 

.4,0 .0.4 IX 

RECURSOS .41.4. 

0~ ZAJW.C4lis 0.40( 

Se 2024 . C A sOtee.3 

.4,0 1.0~ DI 

.1- 01.30. .114.40S 

• 1:4.441.0 ROM0011 11.41. 
. :a. COO. : (4 , 0410 

Pfel.M. De stc.41041.0.0 

Acciones aturdidas par parte de la Jefa o Jeto Inmediato superior en el marco de lo establecido en la normativa vigente. en caso 

formulario retrasado por negligencia u otro motivo 

considerar tos siguientes puntos para la •laboracion del presente informo. 

son considerados como improced•nte pudiendo el Jefe Inmediato expresar su Observacion. 

ruta con demorado forma automática. cuando excede los diez hábiles en bandeja de entrada como 

los datos de la columna dial pendiente y omitir un tramite del presente formulario sin embargo en el 

que se consideren con demora. 

sta del documento 
generado (Corte 

Administrativo) 

,tes del presento 

Inmediatos deben 

sin el VoBo 

una hoja de 

modificar 

otros tramites 

Las y los Jefes 

• Las justificaciones 

• Es considerado 

recibido 

• No esta permitido 

pu•cle añadirse 



I101,1 1)51 
MINISTERIO 
DE EDIJCACION 

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA 

CHASQUI2 

CÓDIGO: 
MU_SCHASQUI2 

VERSIÓN N° DE PÁGINAS 

Página 36 de 49 

7.6.3. ROL SECRETARIA 
7.6.3.1. FUNCIONES DENTRO DEL SISTEMA 
El usuario ROL SECRETARIA cumple las siguientes funciones dentro del sistema de 
correspondencia CHA5QUI2: 

• Creación de documentos 
• Recepción/Derivación de documentos 
• Archivo de documentos 
• Agrupación de documentos 
• Realizar seguimiento se documentos 
• Reporte de Corte Administrativo (Reporte Secretaria) 

7.6.3.2. OPCIONES EN EL MENÚ 
El usuario con ROL SECRETARIA, podrá tener acceso al siguiente cuadro de accesos dentro 
del menú del sistema: 

íij (JG•crierr,r hlu,vo Docurr,2nto 

No MENÚ SUBMENÚ 
1 Inicio 

2 Bandeja 
Bandeja de Entrada 
Bandeja de Salida 

3 Generar Documento 

4 Documentos 
Mis Documentos 
Mis Archivos 

5 Seguimiento 

6 Corte Administrativo 
Corte Individual 
Reporte Secretaria 

C) C.rte AdmanIstr.tivo 

7.6.3.3. FUNCIONALIDADES SEGÚN MENÚ ASIGNADAS A SU ROL 
A. INICIO 

Es el panel donde se puede ver la bandeja de Entrada, Recibido/Pendientes y la cantidad 
de Documentos archivados también se ve la gráfica de documentos creados por 
Viceministerio/Dirección/Unidad (REFERENCIA ROL USUARIO). 

13anama O **no 11.rooDorlanonta O O I.0 OCorte Atliegrositatwo 

o El 

4 

9 

Documentos Generados Por Vicaminiatorri /Unidad 

Indicadores generales, 
al presionarlos ingresa-
al campo referido y lista 

la cantidad mostrada 

2023 

r Indica la cantidad 

que hay en cada 

Ilpth ihnlánlenha 
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B. BANDEJA 
Permitirá que los funcionarios puedan ver la bandeja de documentos a recepcionar y/o 
derivar la documentación de manera individual o masiva: 

i. BANDEJA DE ENTRADA (REFERENCIA ROL USUARIO). 

Bandeja De Entrada 

Botones de 

recepción, 

Derivación 

y archivo 

masiva 

7 An•IIMPS o Squeuto, ilyobbaba 

070401C.1710.5 7$2.,t 

# 3,11 

C:= 

01. TIKAA 7.1.4 

31 ale 

/1.1.7..1411-08S4CIC 
C:= 

• ^. 

=I 
1) 041477010.1.1.41/104 

J (Totales de Bandeja y Pendientes 

5,,,04/041.4 

let7,...1 reecar 

=3 

7.3 nouto00 040a1.0 

o ...41.0.1..ni143.0 

732.:4 

112,5 '3 

N S 47,11 
1.107 S, 

ii. BANDEJA DE SALIDA (REFERENCIA ROL USUARIO). 

SANAN -.Alfa auc,cAuo _a 

ircé, 

= Marin:4 

=§ 2241:24 

=, 1190021 

Derivaciones 

directas 

aosel ALEO emulen AsEwo 

.4911E . MASQUES MAMO 

alaco Ama ~IMITE Aleatio 
,nwca ni.P.11.1•1•~1,4,vzt 

tEAMODAroroliEl miaus 

~Ro Diairrolow skoms 

LEIMONFAC TORRE 171411 

I 241211 MEI CAILLAIrE 0101410 

Derivaciones con Respuesta 

WEREMCIA DE %VEDA 

Salara 22£11ATERIM.M.00 

SOUCivile DE ALOtENCIA P408 94321 VOS 2*1214 CarXr 

502422202 DE ALOl CI4P10204iÑC5. 4051100 "MAYORES', oto 

4200224 000300 PAPA SU 20x05,4152f0 

SAD 

124112 nyveBo 

C. GENERAR NUEVO DOCUMENTO 
Para generar un nuevo Documento, todos los roles seguirán los mismos pasos que el ROL DE 
USUARIO (REFERENCIA ROL USUARIO). 
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NOrA 

INTERNL 
INFORME INSTRUCTIVO NOTA 

EXTERNA 
INFORME CERTIFICADO 

CIRCULAR INVITACION CARTA INVITACION 

CERTIFICADO 

¿Está seguro de crear el 
siguiente documento 

NOTA INTERNA? 

CJJ>00 SCCORM. ROO. OCSAR*011e 

OliGANZACIOMAL 

¿Está seguro de crear el 
siguiente documento 

NOTA EXTERNA? 

CARDO CIC TAPA PRIV. DESARF, 3/..0 

D. DOCUMENTO (REFERENCIA ROL USUARIO) 
Para generar el documento igual que el Rol Usuario contará con: 

i. MIS DOCUMENTOS 

Documentos 

Pes seawel es Pe ne: • 

MiS Archnoos 

111 

Numero de 
documentos 
creados de 

ese reto 

Opción de los dos Ipos 
de Documentos (E 1) 

CY•••••,.•• C 

Indica gue rio 

as hico la 
dedvaden del 

documento 

ji. MIS ARCHIVOS 

Arch:vos Personales 

XOT. 

r-
balite gide Ya 

cargó {Sailii6) 
un documento 

PDF 

Tipo y Nro. 

de cite 
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E. SEGUIMIENTO 
Para generar el documento igual que el Rol Usuario contará con el mismo motor de búsqueda 
que el ROL USUARIO GENERAL (REFERENCIA ROL USUARIO): 

inicre anneja II: Generar Nuevo Documente = Oocumtintos O Sightinmitd 12 Corte Administrahwn 

Seguimiento 

Gestión: 

2024 

[EI año de creación 
del documento 

buscado 

Tipo de 13u>quedii: 

1111 

CITE 

Referencia 

Rango de Fechas 

Nro. de Guía 

La lista de opciones 
que puede realizar 

la búsqueda del 
documento 

Campo de texto 
donde puede 

ingresar lo que 
desea buscar 

Botan de búsqueda 

F. REPORTES CORTE ADMINISTRATIVO 
Genera los reportes de Corte Administrativo (REFERENCIA ROL USUARIC ) pero también 
el Reporte de Secretaria de Unidad: 

Repone Secretane 

411110111111111111111K 

NO8.41116,,, 

•••••• 

0.• lásly1,, • 

•£.6•FC "Cr 

ora.. •, , ,, , 2,17.--, Ceir-Prt 

mide 

Botan para generar el ~MI 
documento de corte 

Secretana 
ala 

11~~1111==r
•101•100•30.3110214 

1.».111004V2 'OMS 

• 

1.491111EL 411.411.., 

p DAV,111i9ES Sal MÁS 

40,

1...041C LIAVS. "PUM 111......1 

.E.XPRO DAV: -.I. 

40,

::55 5515 

Atención 

Seleccture a[ .tern de lo pro poder 

gerwrar el report,. 

a 

Este mensaje sale 
para indicarle que 
debe seleccionar 

atchvos 
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Reporte Secretaria 

• 

' 

1.0.3A Ot RUTA RETFNIICIA/NIONIDO 

.415,/••0 N ILX•00k 
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411111 4 ,

L-D 

C:=3 
.OW2 

Non" 0». 

=13 
SOCK,U0 Ot 001.000I00 II P0000051 OIL ,0557INO N I00005,01 
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115, 500 

O •r•Nd••,,ol. w **N 

•••••1.1.11.17nolv00t 

PROCrODICIA REMITENTE 

C.4•,4 “•11,Nt 

ZNan, 

C•44.1% 41•10(l 4.1}1.11 

OLPILTA 
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GOL 11444114 

blaPind 

C•11LA14.1.L 

7.0•1•41,1 

Olkl• 41,11111111 DIJ /14••• 
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CaleCCD:10 

001.2044 4.01.444 4441.10011 04 Mol/4W 

.1.4104, 044 110 001141404010 • 00411 

40.4. 

0.44. ILIOO 

114.0:3NO DC 044X4DION 41, 4414l 040 %a loos 
44e...00.1 

••••••• ~O. 14 •114.44.1 40010 

4110:r 
o 

DF STNAT•1110 NC•1•M010OF DE
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00041 moi y C 00011 2020:04, 

11. 1510000
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documento 
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7.6.4. ROL VENTANILLA ÚNICA 
7.6.4.1. FUNCIONES DENTRO DEL SISTEMA 
El usuario ROL VENTANILLA ÚNICA cumple las siguientes funciones dentro del sistema de 
correspondencia CHASQUI2: 

• Recepción de documentación 
• Creación de documentos 
• Recepción/Derivación de documentos 
• Archivo de documentos 
• Agrupación de documentos 
• Realizar seguimiento de documentos 

Reporte de Corte Administrativo (Informe individual) • 
7.6.4.2. OPCIONES EN EL MENÚ 
El usuario con ROL VENTANILLA ÚNICA, podrá tener acceso al siguiente cuadro de accesos 
dentro del menú del sistema: 

Inicio Bandeja 7 Generar Nuevo Documento 7 Ventanilla Delco 7 Documentos Seguimiento 7, Administrac:on 7 Corte Administrativo 

No MENÚ SUBMENÚ 
1_ Inicio 

2 Bandeja Bandeja de Entrada 
Bandeja de Salida 

3 Generar Documento 
4 Ventanilla Única 

5 
Documentos 

Mis Documentos 
Mis Archivos 

6 Seguimiento 
7 Corte Administrativo Corte Individual 

7.6.4.3. FUNCIONALIDADES SEGÚN MENÚ ASIGNADAS A SU ROL 
A. INICIO 

Es el panel donde se puede ver la bandeja de Entrada, Recibido/Pendientes y la cantidad 
de Documentos archivados también se ve la gráfica de documentos creados por 
Viceministerio/Dirección/Unidad (REFERENCIA ROL USUARIO). 

••••••• - 

V

Indicadores generales, al 
presionarlos ingresa al campo 
referido y lista los documentos 

B. BANDEJA 
Permitirá que los funcionarios puedan ver la bandeja de documentos a recepcionar y/o 
derivar de manera individual o masiva: 
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i. BANDEJA DE ENTRADA (REFERENCIA ROL USUARIO). 

O •IMALFlOILLAYIE AlEY00 

á 

O !Ud M.O unurery MEMO 

212, 04. 
»Anos,

MMY 
.X3,M 

OhO 

SUYO T2 

,o3:11.4 

IMY,MSYYMOSY 

5,1,4 MAXIM. 
MY- MYS,MOY 

My. Yalá. 4,0 ,130YEN, 

111, 

M'A 

P1Y • MIMY, X MESA 

MY• .ICKYRY, 

ji. BANDEJA DE SALIDA (REFERENCIA ROL USUARIO). 

II 

Derivaciones 

directas 

1 

ESpes14 

CEE ÍtOi ITVNO 

" :1Z 2724 

L=1 

I ,141,1 MEI 111111.11111900 

1(.31:72,  (itt /3 11/1151.11LASPOZARAMTO 

Desleen 

=1 t.199 2114 

25t4:0:,  ,15112 

3114a24 (( SI 21

111111 ALEX CAILLUCE AOVO 

9212121 0404,zcz4 r t43 

I.151/824 71112,24 144-01 

212 I JIM ALEI CALA : 

Derivaciones con Respuesta 

IEFERE4t14 DE ›RUE14, 

SOIIND DE IMTERIJI Xv.EVO 

S00110 DE AweiciA PUSO 105 ,eoqsni  cxxoniesb 

scumro DI Suosiel 1,444105 4111410t 11.00RES1 

REFEREELI WORM 

140 

PtiV, 4'41.4;1 

F414, CONG01:ei-3 

KRA SU V0B0 

C. GENERAR NUEVO DOCUMENTO 
Para generar un nuevo Documento, todos los roles seguirán los mismos pasos que el ROL 
DE USUARIO (REFERENCIA ROL USUARIO). 
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77'1 Vcir . 
E"'hoe h;:manil 

Clroc urnentos ente, nal.. 

NOTA 
147FPNA 

MFORME 

CIRCULAR •NVITACION 

CERTIFICADO 

¿Está seguro de crear el 

siguiente documento 

NOTA INTERNA? 

INSTRUCTIVO 

Ocrcuarlentaa !altea no• 

NOTA 
EXTERNA 

CARTA INVITACION 

tb.:FI:ROL 

¿Está seguro de crear el 

siguiente documento 
NOTA EXTERNA? 

CERCO !CAVO 

D. VENTANILLA ÚNICA 
El rol Ventanilla tiene la opción de registrar toda la documentación externa que llega al 
Ministerio de Educación. para ello tendrá habilitado en el menú la opción VENTANILLA 
ÚNICA: 

Nuevo Ingreso por Ventanilla 

Dependencia: 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACIÓN PRIMARIA 

Funcionarios /Cargo: 

OLGA MARLENE TAPIA GUTIERREZ - DIRECTOR GENERAL DE EDUCACIÓN PRIMARIA (DGEP) 

Referencia: 

N r o Rojas: Obserwactenes: 

HOJA DE RUTA ASIGNADA 
E-208/2024 

Previo a la derivación, podrá seguir llenando los datos: 
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Opciones HR 

DATOS DE REGISTRO 

}seroe.e.• 

Jef-J, 

Fecha / 
Hora Referencia 

09/04/2024 
E-208 / 2024 SOLICITUD DE PUBLICACION EN LA PAGINA WEB 

09:24-05 AM 

04/04/2024 

18 14:36 PM 
SOLICITUD DE AUDIENCIA PARA NIÑOS - ADULTOS -MAYORES-4 

Botón para adicionar 
mas procedencias 

I 

¿Esta Segur@ de realizar la 
derivación? 

Por fa,cr 

R. Cantinuar Botón para 
confirmar la 
derivación 

Campo para 
seleccionar el tipo 
(Original y Copias) 

Botón para confirmar 
y adicionar más 

usuarios 

Campo para 
seleccionar a la 
persona que se 

realizará la 
derivación 

LLfta 4.Ote...nes 

dr ,vecvd. Destmetábros 

PO. AUX C"Lallti ASE MC 

11110.•5A REYNA 1411•0 CROORIE 

GARLA liAREL GUMMI RAMITA 

Mana 

.141,1•1/1 

EJ 

Son M'Ova. sdaMOWNIOOP, 

iseaeoss 

'ent•-••••• Nlehmenh. 
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a 

Ei anca .04NCIA 01 PRUISACOL 

(Listado De Derivaciones 

=3 

In £-203;2024 

\.* 
SOLKIIMODE PAIR.CADLON SR LA INLOPIA SPEI 

Botón para visualizar 
la lista de las 

denvaciones que se 
realizó 

ORoone. lb. 12.0e Oestinalano 

CID 

C1C3 

COPIA 

COPIA 

012 ORIGINAL 

o 

1111 

MON ALEO C•ILLANTE •SENCIO 

C AR L • IAARISEI. *LUYAN ZAPATA 

vine:mico. RUMIA IMMO elsOelle 

1:=== 

»re 
0•Ren6oncla Oestmatane Fows ORA 

INAECC,DM DENLA. 
FOLNALLON 

apPARP. 

DR,ILD tS, ON 
Ok PERSONAL DES 
StP•.STEheas 

New OamANCOS 

a CARMONA FLORES 
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E. DOCUMENTO (REFERENCIA ROL USUARIO) 
Para generar el documento igual que el Rol Usuario contará con: 
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F. SEGUIMIENTO 
Para generar el documento igual que el Rol Usuario contará con el mismo motor de 
búsqueda que el ROL USUARIO GENERAL (REFERENCIA ROL USUARIO): 
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G. REPORTES CORTE ADMINISTRATIVO 
El ROL VENTANILLA ÚNICA podrá descargar el reporte de Corte Administrativo que 
cuenta el rol USUARIO GENERAL (REFERENCIA ROL USUARIO). 
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7.6.5. ROL SEGUIMIENTO 
7.6.5.1. FUNCIONES DENTRO DEL SISTEMA 
El usuario rol VENTANILLA ÚNICA cumple las siguientes funciones dentro del sistema de 
correspondencia CHASQUI2: 

• Realizar seguimiento de documentos (Avanzado) 
7.6.5.2. OPCIONES EN EL MENÚ 
El usuario con rol SEGUIMIENTO, tendrá todas las opciones del ROL USUARIO GENERAL, 
adicionalmente las personas asignadas con este rol podrán descargar documentos y los 
adjuntos de todas las Hojas de Ruta del Ministerio de Educación. 
7.6.5.3. FUNCIONALIDADES SEGÚN MENÚ ASIGNADAS A SU ROL 
Para generar el documento igual que el Rol Usuario contará con el mismo motor de búsqueda 
que el ROL USUARIO GENERAL (REFERENCIA ROL USUARIO): 
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8. VERSIONES 

.111011ALEX CAILLANTE ASENCIO 

UNIDAD DE SISTEMAS 

CaNyA I PROFESIONAL 

Versión Fecha Descripción de la Modificación 

1 10/06/2024 Se crea el primer manual oficial de usuario del 
Sistema manual Chasqui2. 


