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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0916/2024
La Paz, 30 de diciembre de 2024

VISTOS:

El Informe Técnico IN/DGAA No. 0213/2024, emitido por el Profesional en Control Gestion Institucional de
la Direccién General de Asuntos Administrativos, mediante el cual solicita la aprobacién 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 Paragrafo | del Articulo 77 de la Constitucion Politica del Estado, establece que la educacion
constituye una funcién suprema y primera responsabilidad financiera del Estado, que tiene la obligacion
indeclinable de sostenerla, garantizarla y gestionarla.

Que el Paragrafo | del Articulo 72 de la Ley de la Educacion, dispone que el Estado Plurinacional, a través
del Ministerio de Educacién, ejerce tuicion sobre la administracion y gestion del Sistema Educativo
Plurinacional.

Que el inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178, 20 de julio de 1190, de Administracion y Control
Gubernamentales dispone que toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y
la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, Estructura del Organo Ejecutivo
del Estado Plurinacional, establece las atribuciones y obligaciones de las Ministras y Ministros, entre otras,
dirigir la gestion de la Administracion Publica en el ramo correspondiente y dictar normas administrativas en
el ambito de su competencia.

Que el inciso b), e) y f) del Articulo 95 del Decreto Supremo citado, dispone como una de las atribuciones
del Ministro de Educacion el gestionar y garantizar el funcionamiento del Sistema Educativo Plurinacional;
ejecutar, evaluar y fiscalizar las politicas, estrategias y programas de educacion; ejercer tuicion 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 Gestion Institucional
de la Direccion General de Asuntos Administrativos, refiere que durante la gestion 2023 el equipo de
Sistemas Informaticos desarrolld6 un nuevo Sistema de Correspondencia CHASQUI2 con amplias
bondades, debido a las limitantes del sistema actual http://chasquidos.minedu.gob.bo/ y por la version de
desarrollo con software privativo; en ese contexto se elabor6 el Manual de Usuario, el Manual Técnico y el
Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2 para su implementacion practica y agil por parte
de las diversas areas y unidades organizacionales del Ministerio de Educacion; el nuevo Sistema de
Correspondencia CHASQUI2, fue desarrollado con los estandares de disefios actualizados y acorde a los
lineamientos de software libre, que permitiran la gestion y manejo de la documentacion interna y externa
del Ministerio de Educacién; asimismo presenta cuadros comparativos sobre las caracteristicas técnicas,
caracteristicas operativas y mejoras funcionales, del antiguo y nuevo sistema de correspondencia. Con
relacion al Reglamento del Sistema de Correspondencia, una vez que el equipo de Sistemas Informaticos
concluyé con el desarrollo del Sistema de Correspondencia CHASQUI2 se procediéo a elaborar el
Reglamento del Sistema de Correspondencia que consta de Ocho Capitulos, Treinta y Ocho Articulos y
Dos Disposiciones Finales. El Informe Técnico INNDGAA 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 Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Educacion se remitan los antecedentes a
la Direccion General de Asuntos Juridicos para la correspondiente elaboracion del Informe Legal,
Resolucion Ministerial de aprobacion 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 Resolucién Ministerial 1171/2023 de 20 de
diciembre de 2023 a fin de proceder para su aprobacion mediante el instrumento legal correspondiente.

_—Que el Informe Legal INNDGAJ/UAJ No. 1230/2024, emitido por la Asistente Legal de la Unidad de Analisis
/“aeni Juridico de la Direccién General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Educacién, concluye que de
[ e —— | acuerdo a lo establecido en la Constitucion Politica del Estado, el Paragrafo | del Articulo 72 de la Ley N°
=/ 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacién “Avelino Sifiani — Elizardo Pérez”, el Articulo 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 Gestion Institucional de la
Direccion General de Asuntos Administrativos, considerando procedente la aprobacion 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 Resolucion Ministerial N°
1171/2023 de 20 de diciembre de 2023, se recomienda la emisién de la Resoluciéon 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 lIl:

Que el inciso w) Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, que
establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, disponiendo que las Ministras y los Ministros del
Organo Ejecutivo, en el marco de las competencias asignadas al nivel central del Estado en la Constitucién
Politica del Estado tienen entre sus atribuciones, emitir Resoluciones Ministeriales, asi como Bi-
Ministeriales y Multi-Ministeriales en coordinacion 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, design¢ al ciudadano OMAR VELIZ RAMOS
como Ministro de Educacién.

POR TANTO:

El Ministro de Educacién, 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:

ARTICULO 1.- (APROBACION). Aprobar los siguientes instrumentos normativos que en Anexo,
constituyen parte integrante e indivisible de ia presente Resolucién Ministerial:

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

2. Manual de Usuario del Sistema de Correspondencia CHASQUIZ2.
3. Manual Técnico del Sistema de Correspondencia CHASQUIZ2.

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

ARTICULO 3.- (CUMPLIMIENTO). La Direccién General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad
de Gestion de Personal del Sistema Educativo Plurinacional y Sistemas Informaticos, queda encargada de
la difusion y cumplimiento interno de la presente disposicion normativa.

Registrese, comuniquese y cumplase

Ofuar ‘vq»
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETO). El presente reglamento tiene por objeto regular los
procedimientos basicos y flujos eficientes para la atencién de la correspondencia interna y
externa, con la finalidad de simplificar la tramitacion de los asuntos que son de competencia
del Ministerio de Educacion, mediante el uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacion.

ARTICULO 2.- (ALCANCE). Las disposiciones del presente Reglamento, son aplicables a
todas las areas y unidades organizacionales del Ministerio Educaciéon y de cumplimiento
obligatorio para los servidores publicos, consultores individuales de linea y personal
eventual.

ARTICULO 3.- (BASE LEGAL). El presente Reglamento tiene como base legal:
e Constitucion Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2008.
e Ley N® 1178 de 29 de julio de 1990, de Administraciéon y Control Gubernamentales.
e Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.
e Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

* Ley N° 164 de 8 de agosto de 2011, General de Telecomunicaciones, Tecnologias
de Informacién y Comunicacion.

e Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre del 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica y sus reglamentos modificatorios.

e Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, Reglamento Comun de
Procedimientos Administrativos y de Comunicacién en los Ministerios.

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

e 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 informacién
Publica.

e Decreto Supremo N° 3251 de 12 de julio de 2017, que aprueba el Plan de
Implementacion de Gobierno Electrénico y el Plan de Implementaciéon de Software
Libre y Estandares Abiertos.
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o Decreto Supremo N° 3525 de 4 de abril de 2018, que tiene como objeto normar el
archivo digital, la interoperabilidad y la tramitacién digital.

« Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, de Organizacién de Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional.

¢ Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

e Reglamento Interno de Archivo y Gestién Documental aprobado mediante la
Resolucion Ministerial N° 0789/2023 de 15 de septiembre de 2023.

ARTICULO 4.- (INTERRELACION). El presente instrumento normativo se interrelacionara
con el Reglamento Interno de Archivo y Gestién Documental con la finalidad de resguardar
toda la memoria institucional del Ministerio de Educacion.

CAPITULO Il
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA

ARTICULO 5.- (SISTEMA CHASQUI2). Es el sistema informatico mediante el cual se
realiza el registro y la administracion de la informacién de toda la correspondencia interna
y externa del Ministerio de Educacion, desde su ingreso, derivaciones y seguimiento hasta
su archivo.

ARTICULO 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 esta apoyado por el Manual del Usuario que
debera ser obligatoriamente conocido y aplicado por los servidores publicos, personal
eventual y consultores individuales de linea.

ARTICULO 7.- (ADMINISTRACION). El Area de Sistemas Informaticos dependiente de Ia
Direccion General de Asuntos Administrativos, estara a cargo de la gestion y administracion
técnica del Sistema de Correspondencia CHASQUI2, estando bajo su responsabilidad con
caracter enunciativo y no limitativo:

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

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

funciones.
&% c) Capacitar y asistir a los usuarios en el manejo del Sistema de Correspondencia
T CHASQuUI2.

d) Actualizar permanentemente los datos y cargos de los servidores publicos, personal
eventual y consultores individuales de linea.
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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 Direccion General de Asuntos
Administrativos.

CAPITULO III
CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA

ARTICULO 8.- (CLASIFICACION). La correspondencia se clasifica en interna y externa,
misma que se refiere a toda comunicacion escrita efectuada a través de medios fisicos,
electrénicos y digitales, con la finalidad de atender asuntos de caracter oficial, institucional
e interinstitucional; mismas que ademas pueden constituirse en ordinarias y urgentes.

ARTICULO 9.- (CORRESPONDENCIA INTERNA). La correspondencia interna es
generada en el ambito de sus funciones y deberes asignados a cada uno de los cargos de
los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea, dependientes
de las diversas areas y unidades organizacionales del Ministerio de Educacion.

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

ARTICULO 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 caracter interno o externo.

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

CAPITULO IV
FLUJO DE LA CORRESPONDENCIA

Y_ N.’
_(f’ V°B° ff% ARTICULO 13.- (VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA). Es la Oficina que tiene
= w - e i p 3 2

@%nf a su a cargo, la recepcion y distribuciéon de la correspondencia, a través del personal
%,/ designado que tendra 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 coordinacion con la Direccién
General de Asuntos Juridicos al area o unidad organizacional respectiva, la
documentacion consistente en notificaciones, érdenes judiciales, requerimientos
fiscales, oficios, resoluciones judiciales y otros de similar naturaleza.

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

d) Digitalizar (escanear) toda la documentacién 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 peridédicos que les sean requeridos por la Direcciéon
General de Asuntos Administrativos para ser entregados al Despacho de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

g) Otras funciones que les sean asignadas por la Direccion General de Asuntos
Administrativos.

ARTICULO 14.- (HORARIQS). I. La Ventanilla Unica de Correspondencia brindara atencién
a partir de horas 08:30 a 12:00 y de 14:30 a 18:00; en el caso de disponerse horario
continuo, atendera de horas 08:30 a 15:30. Excepcionalmente, recibira correspondencia
dentro las horas habiles administrativas (08:30 a 12:30 y de 14:30 a 18:30), cuando se trate
de documentacién de caracter urgente y determine plazos perentorios para su atencion por
parte de la entidad.

Il. La correspondencia interna entre areas y unidades organizacionales, sera 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 atencion urgente para cumplir con los plazos perentorios,
podra ser entregada y recibida previa coordinacion entre las autoridades de las Direcciones
Generales, Viceministerios y el Despacho Ministerial.

ARTICULO 15.- (RECEPCION). I. Toda correspondencia que ingrese por la Oficina de
Ventanilla Unica, sera recibida previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

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

b) En caso de ser documentacion de personas naturales, debera consignar datos
completos (nombres y apellidos), nimero de teléfono fijo o movil y de ser necesario
deberan adjuntar copia fotostatica simple de la cédula de identidad.

c) Las copias a ser selladas con el cargo de ‘recibido” deberan ser igualmente
auténticas en su tenor al original de referencia.
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d) Los documentos adjuntos, deberan estar debidamente numerados, de atras a
adelante.

Il. La documentacién en medio electronico y digital, que sea de caracter oficial e
institucional, que sea recibida por los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea, debera ser entregada y reconducida via la Oficina de
Ventanilla Unica para su registro en el Sistema de Correspondencia “CHASQUI2".

ARTICULO 16.- (REGISTRO). La documentacién presentada en la Oficina de Ventanilla
Unica, sera registrada en el Sistema de Correspondencia CHASQUI2, a efectos de su
digitalizacién y la asignacién de un numero de Hoja de Ruta que permitira el seguimiento y
control a cada uno de los tramites ingresados al Ministerio de Educacion.

ARTICULO 17.- (DISTRIBUCION). I. La Oficina de Ventanilla Unica, una vez recibida y
registrada la documentacién en el Sistema de Correspondencia CHASQUI2, entregara a
los primeros destinatarios que seran la Maxima Autoridad Ejecutiva, Viceministros y
Directores Generales; quienes, en caso de tratarse de correspondencia rutinaria y
especifica, la derivaran directamente a los Jefes de Unidad y al personal técnico que
corresponda.

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

a) Las notificaciones de todos los procesos judiciales, acciones constitucionales, seran
derivadas directamente a la Direccion General de Asuntos Juridicos para su
atencion oportuna y evitar la burocracia innecesaria.

b) Los requerimientos fiscales deberan ser derivados segun su contenido, para su
atencion inmediata, de forma directa al area o unidad organizacional que sea
competente y posea la informacion correspondiente.

c) Ladocumentacion requerida en los procesos de contratacion, debera ser entregada
por los proponentes, directamente en el Area de Contrataciones dependiente de la
Unidad Administrativa, para ser arrimados al correspondiente proceso de
contratacion.

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

ARTICULO 18.- (PLAZOS). |. Los plazos para la atencién de correspondencia son los
siguientes:

a) Un (1) dia habil para el procesamiento y despacho de la correspondencia que revista
caracter de urgencia.

b) Tres (3) dias habiles para el procesamiento y despacho de la correspondencia
ordinaria que sea interna o externa.
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Los plazos antes sefalados se computaran, a partir del dia siguiente a su entrega fisica
y aceptacion en el Sistema de Correspondencia CHASQUI2, mismo que podra ser
prorrogado previa consideracion de la complejidad de cada caso.

Si la atencion de la correspondencia dentro del plazo sefialado no sea posible; el
servidor publico, personal eventual o consultor individual de linea, informara y justificara
este hecho a su inmediato superior para que autorice la ampliacién del plazo.

La tramitacion de documentacion relacionada a la ejecucion de recursos mediante el
fondo rotativo, la caja chica, administracion de valores fiscales, pasajes y viaticos; asi
como los procesos de contratacion se sujetaran a los plazos establecidos en las
disposiciones legales por las que se hallen reguladas.

La tramitacion de los procesos judiciales y procesos sumarios administrativos, se
regiran por los plazos determinados en las normas adjetivas para cada materia; por
consiguiente, podran ser archivadas temporalmente en el Sistema de Correspondencia
CHASQUIZ2.

ARTICULO 19.- (SUPERVISION). La correspondencia interna o externa remitida a una
determinada area y unidad organizacional, estara bajo la supervision del inmediato superior
0 superior jerarquico del servidor publico al que se haya derivado la atencion del tramite,
para que sea atendido dentro de los plazos establecidos.

CAPITULO V
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 20.- (OBLIGACIONES). El servidor publico, personal eventual o consultor
individual de linea, tiene entre sus obligaciones:

a) Registrar la recepcion en el Sistema de Correspondencia CHASQUI2 a tiempo de
recibir la documentacién en medio fisico.

b) Derivar las hojas de ruta mediante el Sistema de Correspondencia CHASQUI2, en
un plazo no mayor a tres (3) dias habiles, excepcionalmente podra superar el plazo
considerando las caracteristicas y complejidad del tramite.

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

d) Realizar el seguimiento a los tramites 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.

Cumplir con los plazos establecidos para la atenciéon de cada tramite.
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g) Custodiar temporalmente la documentaciéon mientras se realicen las acciones para
su atencion.

ARTICULO 21.- (PROHIBICIONES). Los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea, quedan expresamente prohibidos de realizar las acciones
descritas a continuacion:

1. Respecto a la correspondencia:
a) Extraviar correspondencia oficial.
b) Dar a conocer a terceros informacion oficial de la correspondencia bajo su custodia.
c) Retener correspondencia cuyo insumo de tiempo no justifique el analisis realizado.

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

e) Recibir y realizar gestiones en la tramitacién de asuntos, en otras areas y unidades
organizacionales que no tengan la autorizacién expresa correspondiente.

f) Desintegrar la documentacion derivada para su atencion.
g) Diseminar notas internas, informes, resoluciones u otros, mediante fotocopias.

h) Insertar en los proveidos de la correspondencia, los términos “conforme a normativa
vigente”.

2. Enrelacion a la realizacion del Corte Administrativo:
a) Emitir informes con informacion falsa.
b) Ocultar informacién o enviar informes incompletos.
c) Eludir la presentacion del informe del Corte Administrativo.
3. Enlo concerniente al uso del Sistema de Correspondencia CHASQUI2:

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

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

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

d) Realizar agrupacion de documentos sin considerar la relacién y/o consistencia.

e) Generar copias innecesarias en el Sistema de Correspondencia CHASQUI2.
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CAPITULO VI
GESTION DE LA CORRESPONDENCIA

ARTICULO 22.- (ATENCION). Toda correspondencia interna o externa derivada a un
determinado servidor publico, personal eventual o consultor individual de linea, debera ser
atendida de forma diligente y en el ambito de las funciones, deberes y atribuciones
asignadas a cada cargo, evitando en todo momento la burocratizacién de cada asunto.

ARTICULO 23.- (COORDINACION). Todo asunto que merezca la atencion coordinada
entre dos 0 mas areas y unidades organizacionales, la misma sera canalizada a través de
comunicaciones cruzadas y de esta manera generar la fluidez necesaria para cada uno de
los tramites, evitando la innecesaria burocratizacion de los tramites.

ARTICULO 24.- (D!GITALIZACIC')N). La correspondencia fisica generada durante la
atencion de un determinado asunto, en las diversas areas y unidades organizacionales,
debera contar minimamente dos ejemplares igualmente auténticos en su tenor y contenido;
mismo que obligatoriamente debera ser digitalizado (en formato PDF) y ser almacenado en
el Sistema de Correspondencia.

ARTICULO 25.- (ACUMULACION). Toda documentacion generada durante la atencion de
un determinado tramite, sera acumulada a la respectiva Hoja de Ruta, con los adjuntos
correspondientes y bajo ninguna circunstancia sera disgregada.

ARTICULO 26.- (DISPERSION). La correspondencia fisica generada en las diversas areas
y unidades organizacionales, debera ser entregada directamente al destinatario que deba
ejecutar y cumplir el mandato que contenga el documento, evitando en todo momento su
dispersion mediante copias fotostaticas simples (fotocopias).

ARTICULO 27.- (DESARCHIVO). I. Toda correspondencia que sea archivada temporal o
definitivamente por parte de un servidor publico, personal eventual o consultor individual de
linea, debera ser desarchivada por el inmediato superior del area o unidad organizacional
al que se encuentre supeditado.

Il. El desarchivo procedera unicamente antes de su transferencia definitiva al Archivo
Central del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 28.- (FINALIZACION). Una vez que se hayan realizado todas actuaciones
administrativas conducentes a la finalizacion de cada tramite, sera derivado al Responsable
é‘éﬁsgiqff,‘ del Archivo de Gestion del area o unidad organizacional donde se haya culminado el tramite,
2 i en &) Para su custodia temporal debiendo archivar la documentacion fisica y en la carpeta digital
%’% en el Sistema de Correspondencia, para su posterior transferencia al Archivo Central.

ARTICULO 29.- (TRANSFERENCIA). Los Responsables de los Archivos de Gestién de
cada area y unidad organizacional, estan obligados a custodiar la documentaciéon por un
lapso de dos (2) afios y de forma posterior transferirla al Archivo Central del Ministerio de
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Educacion, en el marco de las disposiciones del Reglamento Interno de Archivo y Gestion
Documental.

CAPITULO VI
CORTE ADMINISTRATIVO DE LA CORRESPONDENCIA

ARTICULO 30.- (RESPONSABILIDAD). La informacién enviada para el corte
administrativo de correspondencia, es de responsabilidad de los servidores publicos,
personal eventual, consultores individuales de linea, jefes de unidad, directores y
viceministros.

ARTICULO 31.- (JUSTIFICACION). Los servidores publicos, personal eventual,
consultores individuales de linea, deberan justificar a través del Sistema de
Correspondencia CHASQUI2, los tramites pendientes, que no hubieran sido atendidos
dentro de los plazos establecidos.

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

ARTICULO 33.- (AMPLIACION). Se podra ampliar la recepcién de los informes del corte
administrativo, cuando se envie una solicitud de prérroga antes del plazo establecido para
la presentacion del referido informe.

ARTICULO 34.- (RESULTADOS). Dentro los primeros diez (10) dias habiles después de la
recepcion de los informes de corte administrativo, se presentara el informe de resultados a
la Maxima Autoridad Ejecutiva para su respectiva evaluacion.

CAPITULO VI
CUMPLIMIENTO, PREVISION Y ACTUALIZACION

ARTICULO 35.- (CUMPLIMIENTO). La accién u omisién en el cumplimiento de las

disposiciones establecidas en el presente Reglamento del Sistema de Correspondencia

CHASQUI2, generara responsabilidades por la funcion publica de acuerdo a lo establecido

enla Ley N° 1178 de 29 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y

= el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobado por el Decreto
/4’,_5\'%03?%\ Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre del 1992 y sus posteriores modificaciones.

& e % . .
2 e .Q;J ARTICULO 36.- (PREVISION). En caso de presentarse contradicciones o diferencias, en
\\, -L}"’ la interpretacién del presente Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUIZ2,

seran reguladas bajo los alcances de la Ley de Procedimiento Administrativo y su Decreto
Reglamentario; el Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos y de
Comunicacion en los Ministerios aprobado por el Decreto Supremo N° 23934 de 23 de
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aprobado mediante la Resolucién Suprema N° 217055 y toda disposicion aplicable al caso
en concreto.

ARTICULO 37.- (ACTUALIZACION). La actualizacion del presente Reglamento del
Sistema de Correspondencia CHASQUI2, estara a cargo de la Direccion General de
Asuntos Administrativos.

ARTICULO 38.- (DIFUSION). La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de
la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, queda encargada de la
difusién del Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2.

DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA.- I. Los servidores publicos, personal eventual o
consultores individuales de linea, dependientes de las diversas éareas y unidades
organizacionales del Ministerio de Educacion, deberan atender todas las Hoja de Ruta
hasta el 31 de diciembre de 2024.

Il. El presente Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2, entrard en
vigencia a partir del 02 de enero de la gestién 2025.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA.- Aquellos aspectos técnicos — administrativos no
previstos en el presente Reglamento del Sistema de Correspondencia CHASQUI2, seran
establecidos por la Direccion General de Asuntos Administrativos, mediante la emision de
Directrices Especificas.
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MANUAL TECNICO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA CHASQUI2

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

2. ESPECIFICACIONES DE REQUISITOS
2.1. REQUERIMIENTOS TECNICOS

21A1. REQUERIMIENTOS MiNIMOS DE HARDWARE
¢ Procesador: Core i5 Memaria.
¢ RAM: Minimo: 8 (GB).
e Disco Duro: 256 Gb.

2.1.2. Requerimientos Minimos de Software
¢ Sistema Operativo: Windows, Linux (Recomendado).
e Navegador: Firefox, Chrome

2.2. HERRAMIENTAS UTILIZADAS PARA EL DESARROLLO

Herramienta Versién Descripcién
TypeScript 493 Lenguaje de Programacion
Angular JS 16.0.4 Framework de FrontEnd.
Bootstrap 523 Libreria para construir interfaces responsivas
Ng-bootstrap 15.0.0 Libreria de angular para complementar la interfaz
responsiva.

Pdf-viewer 10.0.0 Libreria que permite vizualizar un PDF.
jspdf 251 Libreria para generar documentos PDF.
ng-select/ng-select 11.0.0 Libreria 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.

& VB'% Nodejs 18.0.0 Framework de Backend.

< ndn | =

‘T:é £ =

e qwgf Express 4.17.13 Dependencia para la subida de archivos.
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2.3. INSTALACION DEL SISTEMA
FRONT END
¢ Paso 1 (Clonar el Proyecto del repositorio del Ministerio de Educacién):
git clone http://gitlab.minedu.gob.bo/unidadsistemas/chasqui2.0 frontend.git
* Paso 2 (Generar las librerias del package.json):
npm install
¢ Paso 3 (Configurar el siguiente archivo):
ruta del archivo (desarrollo): src/environments/environment.ts
ruta del archivo (produccion): src/environments/environment.prod.ts
e Paso 4 (Iniciar el Proyecto):
ng serve --host= “(IP)” --port= “4200"
BACK END
e Paso 1 (Clonar el Proyecto del repositorio del Ministerio de Educacién) :
http://gitlab.minedu.gob.bo/unidadsistemas/chasqui2.0 backend.git
e Paso 2 (Generar las librerias del package.json):
npm install
e Paso 3 (Configurar la variables de entorno en el archivo .env)
cp .env.example .env
nano .env
* Paso 4 (Inicio del Proyecto)
npm run start:dev —host= “(IP)"
3.  VISTA FUNCIONAL / NAVEGACION DEL SISTEMA DE ROL
ROLES USUARIO VENTANILLA UNICA | AUTORIDADES | SEGUIMIENTO SECRETARIA
Inicio Sl Sl Sl Sl Sl
Dashboard ]| | Sl Sl Si
Bandeja/Bandeja de S| NO S| NO S|
entrada
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Bandeja de Salida Sl NO SI NO SI

Bandeja - Solicitud

de Desarchivo NO NO Sl NO NO

Generar Nuevo

Documento S NO Sl NO SI

Ventanilla Unica NO Sl NO NO NO

Documentos = Mis

Documentos S NO Sl NO Sl

Documentos - Mis

avchiviss Sl NO Sl NO Sl

Seguimiento Sl NO SI Sl SI

Corte Administrativo

= Informe Individual Sl NO S NO SI

Corte Administrativo

- Jefes Inmediatos NO NO Si NO NO

Corte Administrativo

> Lista de NO NO Si NO NO

Presentacion

Corte Administrativo

-> Reporte Secretaria NO NO NO NO S|
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4. VISTALOGICA
4.1. ESQUEMA ENTIDAD RELACION E-R
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4.2. MODELO VISTA CONTROLADOR
Nestls usa por defecto el Modelo Vista Controlador debido a que esta se encuentra basado en el

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

es heredada de ExpreslS.

Estructura del proyecto Backend: Estructura del proyecto Frontend:

CHASQUI2.0_BACKEND [ 7 O & ~ CHASQUI2.0_FRONTEND

ESQUEMA
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5.  DESCRIPCION DE ALGORITMOS POR ROLES
5.1 DIAGRAMA DE NAVEGACION
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GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

ORM: Object-relational mapping, utilizado como interfaz de comunicacion entre la base de datos
a través de objetos representados por modelos cuya finalidad es la de establecer un método
estandar de comunicacion entre diversos tipos de tecnologias de base de datos relacionales.
MVVM: Model View View Model, tecnologia basada en lenguajes scripting como java script
especificamente utilizado por medio la Vue Js framework el cual tiene por finalidad establecer una
comunicacion fluida con el DOM Virtual con el objetivo de generar DataBindings de manera facil
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 EDUCACION
1. OBJETIVO
El objetivo del presente Manual, es constituirse en la guia para el uso del Sistema de
Correspondencia CHASQUI2, mediante instrucciones claras y de facil comprension.

2. ALCANCE
El sistema CHASQUI2, debera cumplir la funcion de:
e Gestion de la Documentacion (Registro, derivacion, archivo, seguimiento interno).
e Gestion de la Documentacion de Ventanilla (Registro, derivacion, archivo, seguimiento
externo).
Registro de la documentacion 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 creacion de documentos internos como externos y la asignacion de hojas de ruta.
La derivacion de documentos de forma individual y masiva.

La gestion de archivos masivos.

La respuesta a solicitudes mediante documentos.

La administracion de usuarios segun sus cargos.

La agrupacion de Documentos.

El archivo de las Hojas de Ruta.

La visualizacién de los documentos y la generacion del corte administrativo cada quince (15)
dias.

El seguimiento de las Hojas de Ruta.

» Las funcionalidades para el uso de las bandejas de entrada y salida.

® & ® » o ° @ @

4. DEFINICIONES

« BANDEJA DE ENTRADA: Espacio asignado, donde se visualizan las Hojas de Ruta
derivadas para su atencién.

» BANDEJA DE SALIDA: Espacio asignado, donde se visualizan las Hojas de Ruta atendidas
y respondidas.

« CITE: Codigo alfanumérico y correlativo de identificacion asignado a las Hojas de Ruta.

+ DERIVAR: Accion de enviar las Hojas de Ruta al siguiente destinatario.

+ DOCUMENTO EXTERNO: Comunicacion destinada al publico externo de una empresa,
institucion, persona natural o juridica.

« DOCUMENTO INTERNO: Comunicacién generada por los servidores publicos, para
instruir, coordinar o solicitar. Puede ser utilizada en el flujo documental de forma ascendente,
descendente y cruzada.

» ESTADO: Situacién 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
acciéon (RECIBIR, DERIVAR, ARCHIVAR).

« PROCEDENCIA: Origen de la documentacion.




cODIGO:
MU SCHASQUI2
MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA : i Q :
BOLIVIA e CHASQUI2 VERSION | N° DE PAGINAS
1 Pagina 5 de 49

o REPORTE: Informe que contiene datos relacionados a un tema en especifico, el mismo
puede ser impreso, digital, audiovisual, etc.

« DESARCHIVO: Accion de poner a la vista un determinado tramite que se encuentre
archivado.

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

« VENTANILLA UNICA: Oficina encargada de recibir la correspondencia interna o externa.

5. ABREVIACIONES

CAR: Carta.

CER: Certificado.

CERE: Certificado Externo.

Cl: Comision Instruida.

CIR: Circular

HR: Hoja de Ruta

INF: Informe

INFE: Informe Externo

INS: Instructivo

INV: Invitacion

INVE: Invitacion Externa

MC: Minuta de Comunicacion
MEM: Memorandum.

NE: Nota Externa

NI: Nota Interna

PIE: Peticion de Informe Escrito
PlO: Peticion de Informe Oral
PLC: Proyecto de Ley de Consulta
RF: Requerimiento Fiscal.

6. RESPONSABILIDADES

6.1. SERVIDORES PUBLICOS

Los Servidores publicos sin distincion de cargo y jerarquia, en el rol de usuarios, son
responsables del uso correcto del Sistema de Correspondencia, para la generacion, recepcion
o custodia de toda la documentacion oficial, en el ambito de sus funciones, deberes y
atribuciones a su cargo.

6.2. SISTEMAS INFORMATICOS
e Es responsable de la administracién técnica del Sistema de Correspondencia,
precautelando que la base de datos se mantenga integra y segura, mediante la guarda y
respaldo de los registros.
e La capacitacion de los servidores publicos en el uso del Sistema de Correspondencia,
durante la implementacién del mismo.
e 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
informacion del Ministerio de educacion, desde la recepcion, registro, derivaciones, seguimiento
y archivo de la correspondencia interna y externa.

qL
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7.2. ROLES DEL SISTEMA
El Sistema de Correspondencia CHASQUIZ2, cuenta con los siguientes Roles:
7.2.1.ADMINISTRADOR: Potestad para la administracion y la gestién de usuarios, roles y
accesos.
7.2.2. AUTORIDADES: Otorga la facultad de autorizar el desarchivo de las Hojas de Ruta de
las diversas areas y unidades organizacionales.
7.2.3.CONTRATACIONES: Admite la gestion de documentacion de todos los procesos de
contratacion, con caracter distinto a la administracion de la correspondencia en general.
7.2.4.RRHH: Posibilita realizar los reportes de Cortes Administrativos en General.
7.2.5.SECRETARIA: Rol que permitira la gestion de su documentacion, asi como la de su
Viceministerio, Direccién o Unidades, segun corresponda.
7.2.6.SEGUIMIENTO: Facilita la accién de realizar la busqueda de documentacion a través
de una diversidad de filtros.
7.2.7.USUARIO GENERAL: Permite la gestion de documentacion en general.
7.2.8.VENTANILLA UNICA: Habilita el manejo del médulo de recepcion y envié de
correspondencia.

7.3. MODULOS O COMPONENTES DEL SISTEMA
El Sistema de Correspondencia CHASQUI2 esta compuesto por los siguientes modulos:
7.3.1.BANDEJA: Contiene las opciones de BANDEJA DE ENTRADA, BANDEJA DE
SALIDA, SOLICITUD DE DESARCHIVO.
7.3.2.GENERAR DOCUMENTACION: Contiene las opciones de creacion de Documentos
Internos y/o Externos (NOTAS INTERNAS, INFORMES, CARTAS, INVITACIONES,
MEMORANDUM, otros), asi como la funcionalidad de ANULACION.
7.3.3.SEGUIMIENTO: Gestiona el seguimiento y busqueda de documentos.
7.3.4.VENTANILLA UNICA: Administra el manejo de la documentacioén externa, cuenta con
las opciones de REGISTRO, ENVIO, BUSQUEDAS EXTERNAS, ANULACIONES.
7.3.5.REPORTES: Genera reportes de los usuarios en general.
7.3.6.ADMINISTRACION: Para la gestion de usuarios y asignacion 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 contrasena), una vez habilitado, debe ingresar a la ruta:
https:/ichasqui2.test.minedu.gob.bo/

Una vez ingresado al link, nos mostrara el siguiente Login, donde debe registrar el usuario y

contrasefa del sistema de RRHH:
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MENU DE FUNCION QUE SE MOSTRARA NOMBRE DEL USUARIO

> SEGUN EL ROL DE CADA USUARIO
CARGO

7.5. BOTONES DE NAVEGACION
El sistema tiene los siguientes botones de interaccion que cumpliran estas funciones:

Permite adicionar una nueva via

ST | Permite asignar una hoja de ruta al documento creado

Generar Word Bl Permite generar un Word del documento creado

Permite que se actualice la informacién que se agrego o se borré

Permite seleccionar un documento y poder subirlo

dechar 4t Permite destinar el documento creado como el original y copias

# Atras Permite volver a una pestafia antes

Permite agregar copias del documento Original

Enviar Permite enviar el documento creado

(& oescargar Permite descargar la visualizacion del documento




] cODIGO:
|
T MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA MU—SCHASQU :
BOLIVIA [oestere, CHASQUI2 VERSION N° DE PAGINAS
1 Pagina 8 de 49

Permite crear un nuevo ingreso en ventanilla unica

Permite imprimir los documentos creados

Permite Editar y completar los ingresos de documentos de nuey
ventanilla

- Permite visualizar las derivaciones del documento

m Permite imprimir la visualizacion del documento

Permite crear o agregar ya sea archivos o diferentes opciones

7.4
+

Permite actualizar un registro

m Permite destinar el documento creado como el original y copias
.| Permite regresar a la parte principal

Permite crear una carpeta para archivar

Permite cerrar la ventana abierta

Bg Permite visualizar los archivos en iconos medianos
E Permite visualizar los archivos en lista
[:},' Permite solicitar el desarchivo de algin documento
O-I-' Permite mover algin documento a otro archivo
@ Permite que puedas realizar el seguimiento del documento
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Q Buscar Permite que busque el dato ingresado en el campo de texto

Permite ver mas datos del documento

L+

Permite confirmar que el documento se transfiera a otra carpeta

Permite que se envie lo que esta solicitando

Permite ver los roles que se le puede dar al usuario

Permite ver las asignaciones que se le da a un usuario

Permite a cambiar el estado del usuario a No activo

Permite a cambiar el estado del usuario a Activo

& Generar Reporte Permite generar el historial del trabajo del usuario

| < (3¢ || M)

+ Generar Corte Administrativo

Permite generar el historial del trabajo de los Administrativos

Permite habilitar y/o deshabilitar el rol del usuario

7.6. MANUAL POR ROLES
El sistema de correspondencia CHASQUI2, contara con 8 roles asignados por defecto, los
cuales tienen las opciones asignadas segun disposicion previa y se detallan a continuacion:

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:
e Creacion de documentos
Recepcion/Derivacion de documentos
Archivo de documentos
Agrupacion de documentos
Realizar seguimiento se documentos
Reporte de Corte Administrativo (Informe individual)

y
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7.6.1.2. OPCIONES EN EL MENU
El usuario con rol USUARIO GENERAL, podra tener acceso al siguiente cuadro de accesos
dentro del menu del sistema:

> Inicie () Bandeja () Generar Nuevo Documento () Decumentos ) Seguimiento (0 corte Administrative

No | MENU SUBMENU
1 | Inicio
. Bandeja de Entrada
2, pRandea Bandeja de Salida
3 | Generar Documento
4 | Documentos M!S Docqmentos
Mis Archivos
5 | Seguimiento
6 | Corte Administrativo | Corte Individual

7.6.1.3. FUNCIONALIDADES SEGUN MENU 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 grafica de documentos creados por
Viceministerio/Direccion/Unidad.

B. BANDEJA (VISTA PARA TODOS LOS ROLES)
¢ Permitira que los funcionarios puedan ver la bandeja de documentos a recepcionar y/o derivar
i la documentacion de manera individual 0 masiva:
] &?:f‘
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Totales de Bandeja y Pendientes_ i
[- R e

e e e

a BELA TRCRA RCCAT
0 O AT ARG
Botones de & ~
recepcion,
Derivacion
y archivo
masiva

.j‘

Para recibir la documentacion:

Bandejs Do Entrads

Este modal e muestra loda la
informacion del documento & recit

] e emites  Gsbess PR
> e ——
s
r P e e L W -1
I s o> |
, D . ey
Presionar el botén
RECIBIR

Este mensaje es para confirmar que esta
Bandeja De Entrada seguro de recibir

3
‘- - MR Tias Fatada Fmmitents -

E, Ten s newmen L RECIBIR 7

AT

Presemec PR ST ——
wh - g

[raucasay

e ——
B sionranyeerls

Al momento de recibir la documentacion, saldra en bandeja como RECIBIDO y podremos
responder, agrupar, archivar y derivar:
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: Para distinguir si el Todos los detalles
documentio es una sobre el Documente
m copiao un Original
] n Fecha ge 2024/04,
Derivacidn 10.19.0
[=)] 4 _ Fecha de

Becagcatn

Para poder Derivar presionando el boton DERIVAR:

ORIGINAL

Garga:

Provaido:
DERVACION

Derivacion de HR: 1-256/2024

PROFES/ONAL EN DESARACLLED DE S5STEMAS |

Lista de Derivaciones

LIANDRO QA0 TORSTY SALNAS

Lista de Derivaciones:

® Elmingr  Deriviscién

1 ] ORIGINAL

Derivacién de HR: |-256/2024

Destinatario

LEANDRO DAVID
SALINAS

et B b DR
SSTEMas

Provelde
TORREZ DERIVACION

SatLLY 1

= s
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Para poder Responder presionando el boton RESPONDER, nos redireccionara a GENERAR
DOCUMENTO:

Creacion De Documentos

MNos dirige aesta parte del sistemaen la
creacion de un documento para responder

Sa habilitara &sta
pane del sistema para
gue pueda elegir gue

Para poder Agrupar presionando el boton AGRUPAR: G
| omosmeas |

R [+ wssaocs | Fecha de 2024/04/77 16:41:38
Darivacisn: e
CITE: m Facocha do 20240418 10,58 D6
Recopcion: Ara
EANDRA AILEEN Referenci SOLICITUD DE MATERIAL NUEVD
MACUCHAPI HUANCA -
IEFAT 3 o
EEATUIRR DE L Proveido: PARA ANULAR
UNIDAD DE SISTEMAS
- [ 1 | -
———— =

I W Cs: Prmmenin Ry T

‘ ANVRANT RAT. O LR TR

; +*
= Boton para
§ . '—"" / seleccionar la
£

o

e ﬁ

& HR Padre 256/2024

& JASSMANY ISRAEL URIONA HOCHKOFLER -

DM TRATIV

3 JHON ALEX CAILLANTE ASENCIO o
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B Doc. Pendientes | W MR Padre: 275/2024 l

MARIO RAFAEL VELASCO ALCOCE # HR Remitente Referencia Eliminar
PEOFESIINAL BN BRECMA DIDITAL ¥ ESUCACION CHNTIMIC +
(D CREEIITR) :ctvo pok smascion Y D a JHON ALEX CAILLANTE ASENCIO ]
PRCHESAONAL
ﬁ JHON ALEX CAILLANTE ASENGID "
PROFESIONAL ¥
2 JHON ALEX CAILLANTE ASENCIO
INON ALEX CAILLANTE ASENGIO
—— + ! D JHON ALEX CAILLANTE ASENCIO 8
mm TECHIZE BN DOSEND ¥ DUABRAMATEN

Para eliminar la
derivacion elegida

Hoja de ruta Padre '?

AGRUPACION
\'1Hoja Ruta Padre : 295/2024
Hojas Ruta dependientes:

k&ﬂ/ 2024;75/2024:88/2024: l\

\ Las hojas de ruta que
No. Cancelar dependen de la hoja de

ruta principal

Boton para confirmar la
m agrupacion Ya confirmado la agrupacion se habilitara
esta parte que pueda visualizar sus
dependientes y diferenciar por color verde
de ORIGINALES y crema para las COPIAS

HR: [ - zon2n24 ] Fecha de Derivacién: 2024/04/11 16:41:38 PM
CITE: _ Fecha de Recepcion: 2024/04/18 10:58.06 AM
Reterencia: SOLICITUD DE MATERIAL NUEVD

Proveido: PARA ANULAR

SANDRA AILEEN MACUCHAPI

HUANCA HR - BORLIS ersocuza B
JEFATURA DE LA UNIDAD DE Agrupadas(s):
SISTEMAS

Botén para eliminar (desagrupar)
esa HR de la agrupacion

= =\ Cuando seleccione el botén >

5 UE—‘LE't;gTIé” de XalaHR agmpada- - Visuahzacidn de la hoja
A% s/ i de ruta que desea
\8 s &/ saldra el siguiente mensaje = bt cive: o

L4 Esta seguro la
hoja de ruta:|E-250/2024

verifigue los datos antes de realizar la desagrupacion.

sl m
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B Doc. Pendientes 4 HR Padre: 295/2024

4 RECIBIDOS - HR Remitente Referencia Eliminar

MARIO RAFAEL VELASCO ALCOCER
v EDUCACION CIENTIFICA >

RECIBIDG POR ANULACION

é .,
3
g

PADEESIONAL EN BRE

Imm ig— Ya una vez desagrupada
la HR volvera a su

JHOM ALEX CAILLANTE ASENCIO handeia

i. RECEPCION MASIVA
Para recibir masivamente los documentos, debemos presionar el botéon RECIBIR
MASIVAMENTE:

Gy treces O Bantape Gaarar M, ) Omc ® ) sew 7] Corte Admincatraties >

Bandeja De Entrada

L e
— Presionar el bot6n e -

: O e o e
e X - . oo

Necesita
seleccionar minimo
dos para poder
recibir masivamente
¥y que el estado este
EN CAMINO

¥a una vez seleccionado los

que desea recibir hacerclicen
el botdn de RECIBIR

MASIVAMENTE v le mostrara

4 Recibir Masivamente
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Recibir Masivamente

Referancis / Proveida
REF.. CERTIFICADD EXTERNG MODELS [i% o ]

PROV.- PARA U CONOCIMIENTO

Fimersi twnts

S/1024 2 JIHON ALEX CAILLANTE ASENCIO

REF.. RIES
PROV.-

O WP AEFERENGIA OF PRUEEA T

PROV.. FARA SU CONOCIMIENTO

Le saldra = siguiente mensaje para que pueda

confirmar por segund a vez s Rty . 2
—_ ‘ LBEETS PhRANY T AMo mARE
?
s , [ & s aunes rste

& RECIBIR MASIVAMENTE 7 . =D

. e Guiset rLEELs

N Lt L )

Podra comprobar en su bandeja que se
recibio los que selecciond anteriormente
cambiando el estado RECIBIDO

. DERIVAR MASIVAMENTE
Para derivar masivamente los documentos, debemos presionar el botén DERIVAR

MASIVAMENTE:

-

Fecha de Fechs dw
- ME/Tipe Eatace [
-
@ . osae i = reos.
Presionar el botén S e
| < o , —
- < — & e s LOwY aaesn rosa v e,
[ eee ] L IoTeia G soae 4T :
- -V Entads Bemdurnie
[ =~ . AT Piba Cans M
Atencion Necesita seleccionar
e i — minimo dos para poder
Dt seteczimnae 2 o m 1as che 10t DA recitr consideraruna
S e derivacion masivay que
' el estado esté en
RECIBIDO
—_—
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¥a una vez seleccionadolosque
desea recibirhacerclicen elbotonde | [ By o o 2 |
RECIBIR MASIVAMENTE v le

mostrara el listado

el cargo quetiene

En este campo
puede seleccionar
a la persona que
se va a derivar

- Cmwitanty Rgfurencis [ Praveioe Estace
|- 35473074 R JHON ALEX CRILLANTE ASENCID WP~ CERTIF LSS LNTERNG MUDELD [ = o |
e PROV.. BLTL S0 CUNTC M LNTD
REF. SOCUMENTY AAMEGADD

A7 ﬁ IHON ALEX CAILLANTE ASENCIO

PROY.- 3452 3y COMDCIMANTD

- ez

I Este anuncio es paraconfirmar siesta
e toe seguro del acto que realizara

?

¢ DERIVAR MASIVAMENTE ?

Porfaver este seQuio Oe realiza ests sccite

m

-
~ o e w—
- D SRLACN
. ; Ya realizadala accion y confirmar
. 1
e el o automaticamente desaparecen los
F—r usuarios seleccionadosde su
. o i K.l.l.l\lil.l‘llﬁ-l -:-:\-".- -"I bandejadeentrada
LB B
o ogm o TR o W
e i Ve e =
: WA
= = e oo A
=
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iii. ARCHIVO MASIVO
Para recibir masivamente los documentos, debemos presionar el boton ARCHIVAR

MASIVAMENTE:

Bandeja De Entrada

0 & HR/Tips Extado Ramitema
w i ALEE TARGUING EHDOUE
- Necesita seleccionar
Atencion . D e minimo dos para poder
i Siloehend 5 Rk sk st - archivar masivamente
R ¥ que el estado esté en
o ; D oz RECIBIDO o
DOCUMENTOD
[ o= | — i AGREGADO
i p— i)
. D

& ML CEREILLD SNOCH
s -

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

mostrara el istado

& Archivar Masivamente

B Carmetan o At

2= ¥

W MoTee gal Aremye
Este botén lleva a este modal que es
para crear una carpeia o mas donde
pueda almacenar sus documentos

= x

aTizee 2 :_ne- n}_ﬂum»rrrmucm iy = . [ LTS s Nombre de la Carpeta

2 IHON ALEE CAILLAKTE ALERCID
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SALDRA ESTE MENSAJE PARA CONFRMAR
LA CREACION DE SU CARPETA

Nombre de la Carpeta

s PRUEBA_CREACION

m = \ Registro exitoso!
E=

Ya una ver ingresado o nambre de la
crpes puede di dick J bon
REGISTRAR

W Careetan gt Arghs:
I
WOTAS EXTERMAS l

3847004 a MO ALEX CAILLANTE ASENSIO ==
4T i IHON ALEN CAILLANTE ASENCID AL W T AMATI LA
P

En este canpo de e poner las
ravones o acud esid archivando

B Carpet ot hretvrn

NOTAS EXTERMAS 1 Este mensaje es para confirmar que desea
T archivar. Después de esta accion no podra
desarchivario

L Swmitusts Latadn
1A i JHOW ALEX CAILLANTE ASEWCID = /
B N SR ol s L ARCHIVAR MASIVAMENTE 7

i

) S
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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
menu GENERAR NUEVO DOCUMENTO:

{ar Inicio () Bandeja () Generar Nuevo Documento () Documentos () Seguimiento () Corte Administrative

Donde saldra las siguientes opciones:

Documentus internos Ducumentios Laternos
/. b A | INFORrME INSTRUCTIVOD Tk INFORME CERTIFICADD
f
!' AR v cARTA I'a INVITACION
CERTWwICADO
\s IL\
LEsta seguro de crear el LEsté seguro de crear el
i 11 te docu t B & * o +
NOTA INTERNA 7 'NOTAEXTERNA?

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

Cédigo alfa numérico
| =" correlativo de
documento al documantn

" =

generado
— o [roramrcmna o =]

Este campo se aulocompleta
‘/ &l selecconar al usuanc
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Paso 2: Asignarle Hoja de Ruta
Presionamos ASIGNAR
HOJA DE RUTA
— o e derty
-} sl T | EREEEE
‘pars la apcion de
= =
| |
ln-u-:-n-b _______.-—-——G -
de hop de e gue
aa e asignd & s
documento . - iEsta Segur® de asignar una
nueva Hoja de Ruta?
S— .- -
— s ]

Paso 3: Generar Documento de Word

Una vez que se asigne Hoja de Ruta, se debera generar el documento de Word, que permita
la redaccion de la documentacion, para ello presionamos la opcion Generar Word, se
descargara un archivo el cual podra ser guardado en la carpeta de nuestro equipo:

L.; Ocultar carpetan

@ nkio () Bandeis [ Genersr Nusvo o s QO Q o O cens
I s e
! + I Eeepspo + Fionines ]
| Osgance = MNuewa carpets. - .
W Eae g Noméne Fecha de moddcacion ¥ Tarmane al
# Descargn « Hoy (1
% Decumentes 00 SANDRA
I Exciteds La semans pasada (1)
- ¥ ESTRDETICA MINEDU - SISTEMAS TR 0 rm
] A : |
S s | principio de este mes (1) |
:E & Feglaments de Crescion de ytemas V7 . WA 134 .
Se abrira una ventana para guardar la | w s ,  Hace mucho tiempo (1) o
descarga, por defecto serd la carpeta ‘ Nombee e schive: | DRI “hees
de DESCARGAS | Tom Dosuments de M e Word _T.L

-};“" BOLIVIA

noLIvViIA
= A
DE: SANDIRA AILEEMN
RESPONSABLE
Ref PRUEBA,

NOTA INTERNA
HR: 1-236/2024
CITE: NVDGAAUGSEP Nro. 24

PAAC UGS HAFT HILUIARMCA,

DE SISTEMAS INFORMATICOS

22 de abeil de 2024

BELOTERIO CHOOQUE MAMARMNI
DIRECTOR GEMERAL DE ASUNTOS ADMINIS TRATIVOS (DGAA)
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Una vez que este descargado el archivo, se habilitara en el formulario el siguiente campo:

ke

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

& Dorcarge < Gk
B N_DGAR UGSER Mrs _34_2004-04-27

= imigenes  # e i
ehasoud
P

Ly sefoans sakkds (1) frauromos moas:
ESTALISTICA MINLDL - SISTERMAS
DOCLMENT

RECHUN MR Al principio de este mes (1)

B Meglaments e Cormrion de sisteniey ¥7
- Oneoes
El mes pasado (1)

W Emmsgups @ COMUNICADO 4 1aon - . .

e g e e R ———

Paso 5: Derivar
Al subir el documento en formato PDF, nos habilitara la siguiente opcion:
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Bot6n para regresar al lienado E
Derivaciones =

Boton para 4
Prrpmn e " adicionar Copias

MBI SOBLNNY TAMFOS MaT™ FAVOR B STENCION - DRGINAL

AN CERRILLD RONDOMN FawDs Su STERCION -C08A |

? Le mandara en la parte del mend
DOCUMENTOS (MIS DOCUMENTOS)
(Esta seguro? donde le mostrara todos sus documentos

creados

Esta por enviar su derivacion y sus coplas

D. DOCUMENTO (VISTA PARA TODOS LOS ROLES)

i. MIS DOCUMENTOS
La gestion de documentos, se administrara por tipo de documento generado, para ello
se debe presionar la opcion del meni DOCUMENTOS, y nos saldra la siguiente pantalia:
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O ! Bamvibese Sunrar e Wisb v e D wshantu ] | Sewpeemianty | Cwrte dempnenbrativn
Documentos Opcibn de los dos ipos
/| de Documentos (E. 1)
Documentas Genersdet
WA INTERNA D o Compwter  WR o Teaev 4
/ |r ] Tipo y Nro.
- \ de cite
Nimero de 5
documentos Indica que no Sies ““."’5)
Oiaddin fy se hizola un documento
ese tipo derivacion del en PDF

Forng Coeeran

No. Completar HA CITE
1 4 DER \
2 4 1 _

-~

Referencia.

SRUE3A

PRUESA 2

§ Gurdaccome

+ B Eateemupe i fuviton

Organawr v Noed copets

[

I Ete exupe
& Decagn
% Docymentoy

Hoy (1)

DO SANDRA

Fechu demodficeoen T

Fecha Creacion

22/04/2028
12.30:00 M

/0472024

15:00:05 PM

17/04/2024

10:34:45 AM

17/04/2024

0:09:52 AM

Lo, Ninacma Aguieve: C'sdapsiass
CIRECTORA GENERAL DE

MSe: i 1. Tyl Sl

DESECCHm DEPARTAMENTAL
DE EDUCACHIN SANTA CRUT

OFIHIE/SEAL N> 10mema
Sammt Ciwer, 014 s oo sevvabe b B

B tons L semana pasada (1
e SROGTCAMBED - SN g
Marucy

j Face mucho bempo (20

P ovenn :
8.4 45406 NODFICACION DE 04735 -

s 0 OB ST AL =

=0 v [ CamScrnne 4.12:0620 1458 —

T

Tro: POF Document

—3 » Oodts carpetin

CERTIMCADOS AUXILIAR, DE FDUCACION
clmm” PROGUCTIVA D EFA DEL SEGUNDO SEMESTRE D LA
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HOLA DE RUTA INTERNO
-#- BOLIVIA 255,
1-0236/2024
[ | |

manwsns |

e | = = = | = [T
——

:

ii. MIS ARCHIVOS
Cada funcionario podra tener un historial de archivo y solicitud de desarchivo de sus
documentos, para ello debemos presionar botén en MIS ARCHIVOS:

Mis Archivos

BR=

Archivos Personales m

B0 womas oEmas B e

Este boton es para
visualizar sus archivos
en forma de fista
Hg@/
Archivos Pe les * e Carpetn
Wa. Namare el Srohees Cantstad Facha oo Crescion
S S e W Esle bolon es para -
. A DI BTNSAI B4R visualizar el contenido -
s de la carpeta =
Este boton es para
visualizar sus archivos
de forma de iconos
grandes
Ey/ ) ‘
Archivos Personales

B eeucee B eruemacemacion ) wmanzo | T B Mz
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Podremos verificar los archivos al presionar en la carpeta:
Bz
Archivos Personales
NOTAS EXTERNAS e

voras Extervas (D

Realizar solicitud de
desarchivo

Mover Hoja de Ruta
a otra carpeta

Hr: E-210/2024

Motivo del Desarchive:

uwr: E-210/2024

Ver busqueda en
seguimiento

Llenar el justificante y solicitar

Seleccione

NOTAS EXTERNAS

E. SEGUIMIENTO (VISTA PARA TODOS LOS ROLES)

presionamos en el menu la opcion SEGUIMIENTO:

| HHHH

El seguimiento muestra los diferentes motores de busqueda de un documento, para ello
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Q inicio T) Bandeja (C) Generar Nuevo D 4 ) Do ) Seguini (O) Corts Asministrative 3
Seguimiento 0 1 SAariiie 1 Supiniony
Cestion: Tipo de Busqueda: WR:
1
20248 X - HR S 4}
f HR f
CiTe Campo de texdo
El s " Referencia La lista de opciones _danda puede Boton de bisquada
an:.; de creacion que puede realizar ingresar lo que
Mb o o Rango de Fechas la biisqueda del desea buscar
= documento
Nro. de Guia

Al buscar un documento nos saldra de la siguiente manera:

Hoja De Ruls: FZMI2024  Wimpe 18

Pemsiente: JHON ALER CHLLANTE SSENCO 3
Cange: PROFESIONAL ¥ CITE inicie: NODGPAS Nes 17
Fecha Creacion Doc: 22 Unaar hor Cabarte

Hosrg Creacion Dec ¢ L

Rnfersaciy: SOUCITUD DE MATERIAL MUEVD

3 TWON ALEN CAULARTE ARPNEIS reezn
- e

l AAMIUA BILEES AT AR ANEL oAz AL VELASOET ST

i - .

ﬂ AANTRL A2 €18 MAL O WATI wUAST A ] MR AS WAMA CaLLikaTh
i bt e pronaeh .

7 SeCeANNA MAMAn AL s eI TED AL S ANTE ASERCTD
- T pa

i | f fesumosuasn e Qo sarons suses macvnan e

i N ALY EAILLANTE ATERCIO ] n S A £ES IACUCHAN WA
v R ot ot e

= a IO AL ERLARTE ATERCD el WERDNCA BEYNA TAMBS THOOUT
A : s

A g JSON ALER CARLANTE ASENCIO 4 ‘ GORZALE S0KA FERNANDE Jaov PORVEDD COP WDGAVS e, 17
-~ - - nauMN
2 2 A % 2
: ‘ Eqml@"-lfm ::2‘:-" q VEROHICA REVNA TAMST CROQUE sz DEANACION LAMTD COR MOSIALGSES 0 1) MWOOALUBLER . 8
= ot = 1651 24w
VEROICA AEYHA TAMED CHOOE s INDN ALET CAILLANTE ASENCIO i
1
S P ] 4 a - e i
& @ IWONALEN CARLANTE ASERCIO N & 0 oo eseo somoe Ak kO

& s WK i, Al T b
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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 accion no se

realizé.
ICONO ESTADO | SIGNIFICADO
EN CAMINO El doc‘umento fue deriva_do pero no
GERVADO O recepcionado por el destinatario.
o RECEPCIONADO O El documento fue recibido por el
RECEVTCIONADD POW: RECIBIDO destinatario.
M"‘ ANULADO La derivacion fue anulada.
fﬁ] AGRUPADO La Hoja de Ruta fue agrupada y es
¥ etarie: la principal.
V2 AGRUPADO HIJO La Hoja de Ruta fue agrupada a
otra Hoja de ruta principal.
@4 3 AGRUPADO Y DERIVADO | La Hoja de Ruta fue agrupada y
e o, derivada.
5
P ARCHIVADO La Hoja de Ruta fue archivada.

CARFETA DL ARCHIVDS

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

Fechads Fecha de
%  Daerivador por; Derivacian Estado Recepcionado por: Recepcitn Provesdo CITE
SANDRA
1 ﬁ MLEENMACUCHAP  youjate IHOM ALEX CAILLANTE ASENCIO 10472024 oronay  MWEGPIUS N
HUANCA 1202367 ok Pt 120640PM
HIATURS T LA VDAY DE TR 7
2 JHON ALEX CAILLANTE ASENCIO 11042024 LEANDRO DAVID TORREZ SALINAS /04/2024 ORIGINAL LEVEL
POty 120745 PM UL Ll PR, LN DULABSELLD TN, SSTAVAT AILITPM ?
3 JHON ALEX CAILLANTEASENCIO  11/04/2024 & GONZALO SINKA FERNANDEZ COPIALEVEL2
AL ROTA5PH AV AL
% LEANDRO DAVID TORREZ o204 & YANETH FRIDA CONDE KANTUTA (DRIGINAL LEVEL
SALINAS 133223 PM e A e L LN GRATEN T TURNgNAL DS LOUCHCI0N AULTES SLom LR 7
PO LVERAL L8 JRALELLC I 3L e i
W/04/2024 )
5 JHON ALEX CAILLANTEASENCID  TV/04/202 @ GONZALD SINKA FERANDEL ALY
e 152857PM i e
4 JHON ALEX CAILLANTE ASENCID  T1/04/2024 EL} . DOMZALD SINKA FERNANDEZ COPIALEVEL 2
e 15:30.26 PM Ok
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F. REPORTES CORTE ADMINISTRATIVO INDIVIDUAL
El ROL USUARIO GENERAL podra descargar el reporte de Corte Individual:

G Inicie ) Dandeja O Generar Nueva (5] Os [ corte >
@ ¢ Corte hamimstrative tarme tmthvid
Titulo del informe
Boton para
| Informe Individual | generar o informe
individual
CETD
L] Reimprinie Mes Fecha del Corte
?
¢Esta seguro de generar el
Exitoso corte administrativo?
Se logro realizar ol informe individual Unia vag reallzado no podra realidar ninguna
modificacion
2 D
nfor
Botén para
| ~descargar informe
individual
= Reimprimir Corte Fecha del Corte
ABRIL / 2024 PRIMERD 2024/04/08 09-56. 57 am
BISTEMA DE
F—— o :
PRIMERC -ABRIL 2824

CARLA MARRIEL GUUIMAN ZAPATA

| ceme

l SECAE TARIA BRHM ¥ DESARROLL O ORTGAMIAL OMAL

UNIOAD OF SECURBOS MUMANGE ¥ DESARBOALD ORGAMIACIONA.

TS | COMA | NTEMMD {2 eaats e
| COMA | WTERNG | VD DR B
SO0  HRMAND *

PN | COPUA | INTERMO | RUEVD 09 ORAE
o

NOEMW OUISPE FLORES.

P00 | COPIA | INTERNG | NUEVA NOTA
ITERMA 06

NOEM QUISPE FLORES

3 L2004 | ORMGINAL | INTERND | IGHIGH)

BUBEN ANGEL ARAS CASTRO

4 S0P | DRIMAL | INTERNO | THLGG ALEX TARGLNG CHOOUE
e
s L.?ﬂi‘ | COMMA | INTERMO | NUEWD INF ORME BELEN LM

024 | COPWA | INTEERNO | MUE VA NOTA
WTERNA 06

WARA BELEN LAGLUMNA MAMAYS

STR0R4 | ORIGINAL | INTERNO | SOLCITUD
TITULD DE BACHLLER

LIMBEATH JOBANNY CAMPOS MARN

NRT0M | OFoGINAL | INTERNG | SO0LICITUD D€
. PUBLICACION EN LA PAGINA WES DEL
MRS TERRD DE EDUCACION

LIMBERTH JOBANNY CAMPOS MARS

202205 | COPW | NTERNO | SOLICITUD D6
L PUBLICACION EMN LA PAGERA WEB DEL
MASTERO DE EDUCACION

MFIAM CERFLLD RONUON

1932024 | COPUA | INTERNO | SOLICITUD O
w PUBLICACION EN LA PAGMA WES D€L
MUHE TERD DE EDUCACION

RN CERFILL D 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 CHASQUIZ2:
e Creacion de documentos
Recepcion/Derivacion de documentos
Autorizar/Rechazar Desarchivo
Archivo de documentos
Agrupacién de documentos
Realizar seguimiento de documentos
Reporte de Corte Administrativo (Informe Individual, Reporte Unidad)

7.6.2.2. OPCIONES EN EL MENU
El usuario con ROL AUTORIDADES, podra tener acceso al siguiente cuadro de accesos

dentro del menu del sistema:

{ar Inicio () Bandeja (L) Generar Nueve Documento () Decumentos ) seguimiento () Corte Administrativo

No MENU SUBMENU
1 | Inicio
Bandeja de Entrada
2 | Bandeja Bandeja de Salida

Solicitud de Desarchivo

Corte Individual
| Reporte Jefatura

3 | Generar Documento
Mis Documentos
4 | Documentos Mis Archivos
5 | Seguimiento
6

Corte Administrativo

7.6.2.3. FUNCIONALIDADES SEGUN MENU 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 grafica de documentos creados por
Viceministerio/Direccion/Unidad (REFERENCIA ROL USUARIO).
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B. BANDEJA
Permitira que los funcionarios puedan ver la bandeja de documentos a recepcionar y/o
derivar la documentacion de manera individual o masiva:

i. BANDEJA DE ENTRADA (REFERENCIA ROL USUARIO).

‘---- [ ] f 9 ﬁ ARGRA AU ETW MATLC R At
o " » -t e 1 St oo N :: +
Totales de Bandeja y Pendientes _
Bandeja De Entrada [-
o e o L. e L e
REF.
(- ] e e
ARSI o P oyl
O LT TR LANTT AT M L ta
Botores de a
recepcion, =t
derivacion T == g e 2 bt
y archivo
masive PReTTr pe— ! i
e = S pan -
AEF TR M WUTI.
§ AEF TRRGUMD CeOnUE Imete
= Y e Fe ==

ii. BANDEJA DE SALIDA (REFERENCIA ROL USUARIO).

__#V Derivaciones con Respuesta

R WO ALER CAILLANTE ARENCID REFERENCiA DE PAYERS 50450

Derivacion Dicscts | Dertracion con Respussta

y O oo LS ] VGABEL VELASCUET ARANRYD SOUCITIR DE MATERSAL NUEVD BARA ML

m e nn 2 JHOM ALEX CAILLANTE ASEMCID SOUCITUD DE AUCRENCIA PARA WIRCS - ADULTOS “WATORES'S 41w ool
vy I e BHARNER ’ LEADRI, A TORRED Shy it SOUCTTUD DE 4UIEHCH PARA NS - MOULTOS "WATORES b
L . HAAI Y IY 2 i L 14 ET A, £ CONOCIIEN
Derivaciones s y n N S REFEREACU MWLONPLE B4RA L CONOLILENTD
directas
TR NG LEANDR] WD TORRED SALIMA L

g 0N ALER CAILLANTE AGERC!D PRRA 5 VOBO

e

ili. SOLICITUD DE DESARCHIVO
Una vez que el funcionario realiza la solicitud de desarchivo, este llegara a la bandeja
SOLICITUD DE DESARCHIVO de su inmediato superior, para revisar las solicitudes
debemos ir al menu y seleccionar la opcion BANDEJA y escoger la opcién Solicitud de
Desarchivo y aparecera la siguiente bandeja:
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SOLICITUDES DE DESARCHIVO

Boton para Botdn para negar
aprobar la 1a solicitud de
solicitud de desarchivo
desarchivo
s de Fecha de
™ izaci Estado Archivo Remitente

SRS 2024/04/04 l‘-‘!_hl.fl I:-“Iul. o.ulmn ZAPATA
SO N 08:57-39 AM SECRETAEIA BRbe v DESASSOLLY

URGANI Sl ONAY

2024/03/18 MIRIAM CERRILLO RONDON
CE 113505 AM i PRUSESIONAL BN DE SARSO0LLO

URGANIZAT IONAL

APROBADC

2024/03/12 JESUS REYNALDO PATZI LOZADA
11:57:29 AM <>

AECHATADO
12:00:32 PM

ChOEiE

2024/03/08 s JESUS REYNALDO PATZI LOZADA
>

Ruta
- . 2024/03/18 JHON ALEX CAILLANTE ASENCIO
wwnse  QEEED 200V a
Liaaians

2024/03/Q8 ‘ JESUS REYNALDD PATZI LOZADA

APROBAR SOLICITUD - Correcto
Botén para

confirmar el La solicitud ha tenida éxito

n Esta seguro de realizar esta accian.
desarchivo Y "

RECHAZAR LA SOLICITUD ' Correcto

Boton para Esta seguro de realizar esta accion. La solicitud ha tenido éxito
rechazar al
desarchivo

e
bf\
- g
o >
™ s
OQ“')"
Y/
7

Utyrom?

'n\nf{
g,
1
£s
8

=
1S

-
=
]
=
E

/ Q&i\.b
£

)
>

C. GENERAR NUEVO DOCUMENTO

Para generar un nuevo Documento, todos los roles seguiran los mismos pasos que el ROL
DE USUARIO (REFERENCIA ROL USUARIQ).
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| |
A- INTERNA i' wroRe INSTRUCTIVE //! L R INFORME cErTIFICADD
; CIRCULAR INVITACION CARTA .:. WVITACION

CERTIFICADO

5 -
LEsta seguro de crear ol LEsta seguro de crear ol
siguiente documento i o
MNOTA INTERMNA 7 NOTA EXTERMNA T

D. DOCUMENTO (REFERENCIA ROL USUARIO)
Para generar el documento igual que el Rol Usuario contara con:
i. MIS DOCUMENTOS

W o | Bandeis _ Bunmres Suwvs Desumentn [ Secemenion | Sageemantn ' Corte Adminetration EY

Documentos Opcidn de los dos fipos
de Documentos (E 1)
Decumentos Gonerades

Nimero de

Indica que se
m’z’ ln:ica'que no cargé (Subig)
creados se hizo la un documento

ese fipo PDF

ii. MIS ARCHIVOS

=
-

Archivos Personales m

U0 A exteRnas W e
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E. SEGUIMIENTO

Para hacer seguimiento del documento igual que el Rol Usuario contara con el mismo
motor de busqueda que el ROL USUARIO GENERAL (REFERENCIA ROL

USUARIO):
G Mnicio [ Bandeja O Genarar Nuevo Documents 0o 0 Soguimi () Corte Administrative 4
Seguimiento @ / Escritonio / Seguimients
Destion: Tipo de Busqueda: HR:
2024 X = HR . 0
/‘ - \ l
CETE Campo de texto
i ; donde puede Boton de blisqueds
Elafto de arescsdn Referencia Lsu:sla u:::rt.':ms syt
del documerito s P! = desea buscar
Cucinkis Rango de Fechas ia bisqueda del ronistsy
usl documento
Nro. de Guia

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

el Reporte de Jefatura:

Boton para generar
Reporte

CORTE ADMINISTRATIVO - ANALISIS POR PARTE DE LOS DEFES INMEDIATOS PARA LOS
TRAMITES ( CON

Indicar del mes y

numero de
reporte que
generara

Mes [ Gestid

Corte Fecha del Corte

Reimprimir
1 J - MARZO / 2024 PRIMERD 2024/0%/12 TL59-65 AM

B ,n deﬁcargal SECUMDO 2024/03/18 08:43.22 AM
documento generado
-
Eiitoss ¢.Esta seguro de generar el
i . _a -
corte administrativo?
Se logro realizar el informe individual.
Una vez realizado no podra realizar ninguna
maodificacion,
| oK
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) 4

CORTE ADMINISTRATIVO - ANALISIS POR PARTE DE LOS JEFES INMEDIATOS PARA LOS

TRAMITES CONSIDERADOS CON DEMORA

] Reimprimir

- R

Mes / Gestidn

MARZOD / 2024

MARZD / 2024

Registro del
documento
(Corte
Administrativo)

del Carte

2024/03/12 11,59.55 AM

2024/03/18 0B:43:22 AM

ABRLL [ 2024

PRIMERD 2024/04/08 10.07:41 AM

fp oS

* BOLIVIA

SISTEMA DE CORRESPONDENCIA "CHASQUIDOS *
CORTE ADMINISTRATIVO - ANALIS!S POR PARTE DE OS JEFES INMEDIATOS PARA LOS TRAMITES CONSIDERADOS
COMO DEMORA
I-ABRIL -2024

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS v DESARROLLO ORGANIZACIONAL

G204 | COPYA | NTERRD | T

B | COMA
NUTVO ORI DE n
RECURBON HSAlMNDS

TN

2
P‘s
Unidad Organizacional:
L AL WAALLAN LT T
El QUFY PLOMES NCEAR
] GUDMAM TAPATA CARLA MARSL.

S0 | COPYA | NTERMD
WUTVD mOMAE DE ”
A OUREOR HUMANDS.

4 CERLLO RONDON MSTAL

4TI | DOPWA | EXTTRND
PRULEA OF SETUINENTG

Acciones asumidas por parte de la Jefa o Jefe Inmediate superior en ol marce de o establecido en la normativa vigente, en caso

ites del pr

Vista del documento
generado (Corte
Administrativo)

recibido.

te formulario retrasado por 1] I

u otro

Las y los Jefes Inmediatos deben considerar los siguientes puntes para !a slaboracién del presente informe:
- Las justificaciones sin ¢l VoBo son considerados come Improcedente, pudiendo ol Jofe Inmediale expresar su Observacion,
- Es considerado una hoja de ruta con demora de forma automatica, cuando excede los diez habiles en bandeja de entrada como

- No esta permitido modificar los datos de la columna dias pendiente y omitie un tramite del prasente lormulario, sin embargo en el
puede afadirse otros trimites que se consideren con demora.
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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 CHASQUIZ2:
e Creacion de documentos
Recepcion/Derivacion de documentos
Archivo de documentos
Agrupacién de documentos
Realizar seguimiento se documentos
Reporte de Corte Administrativo (Reporte Secretaria)
7.6.3.2. OPCIONES EN EL MENU
El usuario con ROL SECRETARIA, podra tener acceso al siguiente cuadro de accesos dentro
del menu del sistema:

4y Inicio ) Bandeja 2 ) Corte Administrative

Corte Individual
Reporte Secretaria

No MENU SUBMENU
1 | Inicio

: Bandeja de Entrada
2 | Pandeja Bandeja de Salida
3 | Generar Documento
4 | Documentos M?S DocL_lmentos

Mis Archivos

5 | Seguimiento
6

Corte Administrativo

7.6.3.3. FUNCIONALIDADES SEGUN MENU 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 grafica de documentos creados por
Viceministerio/Direccion/Unidad (REFERENCIA ROL USUARIO).
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B. BANDEJA

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

o A SARDRA ALTEN MACCHAM NG

Totales de Bandeja y Pendientes

ulm

I e

Botones de
recepcion, WEN ALEN CALLENE ABERCIC
Derivacion (i
y archivo
masiva

ii. BANDEJA DE SALIDA (REFERENCIA ROL USUARIO).

Devmacian Dracta | Durivcion con Raspuasta * Derivaciones con Respuesta

a 20 ALER CAULLANTE ARERCH) REFERENCEA DE PRUEBA ASDAED

AR VELAVEND RRARAYD SOLICITUD DE MATERAL NUEVD

BN AT 2 M0 ALET CRLLANTE RSENCID SOUGITUD DE AUDENCIA PURL RIVCS . ADLTDS "WarQRES T i W mcrmatt

x E SN ISTATII 1L 3 zﬂ.mmm'w UM SOUCITLE D AUDIERCIA PARA MBS - ADULTOS "WAIORES2 e
W T8 ‘ umcnfumx LML REFERENCIA INCOMFLET: Pk SU CONOCENTD
NOEN UG ’ mmmrmvfm 54D

Derivaciones

i JHOM ALER CAILLANTE ABERCID
directas S

C. GENERAR NUEVO DOCUMENTO
., Para generar un nuevo Documento, todos los roles seguiran los mismos pasos que el ROL DE
2\ USUARIO (REFERENCIA ROL USUARIO).
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Documentos intermos Documentos Externos
/, 50610 000 INFORME INSTRUCTIVD i S INFORME CERTIFICADO
f CIRCULAR INVITACION CARTA / INVITACION
CERTIFICADO

¢Esta seguro de crear el LEsta seguro de crear el
iguiente d to siguiente documento
NOTA INTERNA 7 NOTA EXTERNA?
W) SETRTTAMA Bivess v OELAORAL LD AROD BE CRETAMA RN v DESARPOLL
] — ===

D. DOCUMENTO (REFERENCIA ROL USUARIO)
Para generar el documento igual que el Rol Usuario contara con:
i. MIS DOCUMENTOS

o [y B e Yo o3 v et O Sevwmnsten L [ 3
S Opeién de los dos ipos
de Documentos (E. 1)

ii. MIS ARCHIVOS

Archivos Personales o

B0 momsexvoanas o e
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E. SEGUIMIENTO
Para generar el documento igual que el Rol Usuario contara con el mismo motor de busqueda
que el ROL USUARIO GENERAL (REFERENCIA ROL USUARIO):

) Inicio () Bandeja (C) Generar Nusvo ( ) o 0 sep () Corte Agministrative 3
Seguimiento & 1 Eaamiane 1 S
Destion: Tipo de Bisqueda: HR:
j
I 2024 X - MR X - Q |
[ S —
/ HR \ H /‘
CITE Campo de texto
. - Referencia La lista de opoiones SURE P Botdn de biisqueds
El ano de creacion pead P ingresar lo que
del documento . D- e desea buscar
forad) Rango de Fechas Ia bidsqueda del
S documento
Nro. de Guia

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

porte Secrotaria 8 S e
Botdn para generar ¢

documento de cone
Secretana |: l
A oo o y

L ¥
BT TR A
0 o poslricparizs A [ | e
- PO TR, T
i e I u ‘ ::‘::
SALTE I S wT
0 o e S A T
0« T iy A ‘ s
RS WD T
= Byt A 2 ——
L)
0« omm o ') 2 o
c“_\\
A\
’-iv V°B° 2)
.'-.5’ Elm-rm ’.
AtanClon Este mensaje sale
jpara indicarle que
Seleccione al menos un item de la lista para poder debe seleccionar
archivos
penarar & reporte
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Reporte Secretaria

[ &  HOJADERUTA REFERENCIA/PROVEIDO

%S DE PUSLICASIN B8 LA PAdes wEB DEL st TR0 O FEUCACON CANLE MANIBLL GUlman A CPREN L0 BONDON 20340413

= =D isconemiigebr — é aciman

pEr— CARLE MARINEL BUTHAN HABEN ANGLL ABIAS CASTHD 2pamacze

LTI OF PUBLCACION [ Lk PABinS witS DL MASTENG B EOUCAEES CARLA MANEIL DuTwAn NS CORR LT RONDON MPLTAD

3 m :

BOLCITID UE PUBLICATRS, 1% LA PAURA wE D, MIRITESR O IDRCACEN CABLL MARIBEL SUTRAN LIMBENTH JaBAKNY CANPOY 20040408

Luego de Generar se
descarga este

docume
-‘- HOLIVIA =, MINISTERIO DE EDUCACION nio .
DOCUMENTACION DESPACHADA e

is AIOTUR D PR CADIN i o6 SR SR N M T 9
- S Gl wam— Gl 2aFATA — L O Ao e
I . AL B COROCRIMENTD  CORW
e it FRVPI
i Cama mamme Guswss BaeATA e amoe, amias Ca3TmO swenset
M.‘ Cama WA GuiWAR BARSTA ME—— CmE LD ROSDCN o :.-Ib
ey PAVOR B ATEMCOM Loma y
Elatario
= Chogue Mamani
D] =)
W
NE.__~
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7.6.4. ROL VENTANILLA UNICA
7.6.4.1. FUNCIONES DENTRO DEL SISTEMA
El usuario ROL VENTANILLA UNICA cumple las siguientes funciones dentro del sistema de
correspondencia CHASQUI2:
e Recepcion de documentacion
Creacion de documentos
Recepcion/Derivacion de documentos
Archivo de documentos
Agrupacién de documentos
Realizar seguimiento de documentos
Reporte de Corte Administrativo (Informe individual)
7.6.4.2. OPCIONES EN EL MENU
El usuario con ROL VENTANILLA UNICA, podra tener acceso al siguiente cuadro de accesos
dentro del menu del sistema:

{3 Inicie () Bandeja () GenerarNuevoDocuments  [) VentanillaUnica () Documentes [ Seguimiento () Administracion [ Corte Administrativo

No MENU SUBMENU
1 Inicio
; Bandeja de Entrada
£ | Bandea Bandejja de Salida
3 | Generar Documento
4 | Ventanilla Unica
Mis Documentos
5 Documentos Mis Archivos
6 | Seguimiento
| 7 | Corte Administrativo | Corte Individual
7.6.4.3. FUNCIONALIDADES SEGUN MENU 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 grafica de documentos creados por
Viceministerio/Direccion/Unidad (REFERENCIA ROL USUARIO).

B. BANDEJA
Permitira 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).

R » a BARDAL KLETN MASUCHAM HUANCH

Totales de Bandeja y Pendientes

Botones de
recepcion,
Derivacion
y archivo
masiva

2 HEN WLEN CALLANTE AERC0

§ I

Vg o

B0 8 08 @

ii. BANDEJA DE SALIDA (REFERENCIA ROL USUARIO).

Denvacin Drecta | Dervacitn con Respaests ﬁ SN cotl Sl puesis

0N ALEX CRILLANTE RIERCK) REFERENCIS DE PRLERA

.

1IN WARBEL VELASOUE MEABATD SOUCITUD DE MATERML MUEVD

TS SRR 5 PN ALSSETALN

() HONALET CHLLATE ASENCI) SOUKTTIAY DB AUDIENCIA PAR RIS - ADULTCS MATORETS

5 LB LR

‘ LEADAD QWL TORREL 5 SOUKITU DE AUDHENCIA PaRA RIRCS - ADLLTDS "MAYDRES's
L e p— coar

’ LERMDRY DG TORRED SALINAS REFERENCIA MCOUPLETS

Derivaciones
directas . a 15— “fm

e e

i JHON ALEX CALLANTE RSENCID

C. GENERAR NUEVO DOCUMENTO

DE USUARIO (REFERENCIA ROL USUARIO).

BeRAANULER

PaRa S0 CORGLMIENTD

PaRA U VORD

Para generar un nuevo Documento, todos los roles seguiran los mismos pasos que el ROL
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Documentas Internas Cocumentos Laternos

———

e —
|
ek ! INFORME INSTRUCTIVO 1 e E INFORME CERTIFICADD
CIRCULAR INVITACION CARTA / INVITACION
CERTIFICADG
\‘_ \
S, -

LEsta seguro de crear el LEsté seguro de crear el
i T b +

9 siguiente documento
NOTA INTERNA 7 NOTA EXTERNA 7

e - - —

D. VENTANILLA UNICA

El rol Ventanilla tiene la opcion de registrar toda la documentaciéon externa que llega al

Ministerio de Educacion, para ello tendra habilitado en el menu la opcién VENTANILLA
UNICA:

Nuevo Ingreso por Ventanilla
Oependancia:

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA
Funcionarios / Cargo:

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

Referencia:

HOJA DE RUTA ASIGNADA
E-208/2024

Fochs 9/4/2004 hora. @ 2406 AM

Previo a la derivacion, podra seguir llenando los datos:
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Fecha /
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E. DOCUMENTO (REFERENCIA ROL USUARIO)

Para generar el documento igual que el Rol Usuario contara con:

i. MIS DOCUMENTOS

L ] Beee o My s [ Bememasten et Earte i alr ot oe

- Opesdn e ios dos ipos
_/ de Documentos (€. 1)
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“I’J\—VOBD d'%\ B womas exTERwas

&
¥ Elotario ‘;\‘
5 Chogus Mamani %
2 D AL |

F. SEGUIMIENTO
Para generar el documento igual que el Rol Usuario contara con el mismo motor de
busqueda que el ROL USUARIO GENERAL (REFERENCIA ROL USUARIO):
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G. REPORTES CORTE ADMINISTRATIVO

El ROL VENTANILLA UNICA podra 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 UNICA cumple las siguientes funciones dentro del sistema de
correspondencia CHASQUI2:

e Realizar seguimiento de documentos (Avanzado)
7.6.5.2. OPCIONES EN EL MENU
El usuario con rol SEGUIMIENTO, tendra todas las opciones del ROL USUARIO GENERAL,
adicionalmente las personas asignadas con este rol podran descargar documentos y los
adjuntos de todas las Hojas de Ruta del Ministerio de Educacion.
7.6.5.3. FUNCIONALIDADES SEGUN MENU ASIGNADAS A SU ROL
Para generar el documento igual que el Rol Usuario contara con el mismo motor de busqueda
que el ROL USUARIO GENERAL (REFERENCIA ROL USUARIO):
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