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Manual de Uso del Registro de Documentos fisicos

Introduccion

El SIGEM V 2.0 es una plataforma informética institucional desarrollada por la Jefatura
de Sistemas Informéticos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de San
Miguel de Bolivar. Su propdsito es la automatizacion de los procesos manuales que vienen
desarrollando el Municipio en una plataforma informética Unica, fortaleciendo la gestion
administrativa y operativa de la institucion.

La implementacion oficial de esta herramienta se respalda en la Resolucion
Administrativa No. No. No. 027-GADMSMB -2026, suscrita por el sefior alcalde Dr.
Vinicio Coloma Romero, la cual dispone la implementacion oficial del Sistema
Integrado de Gestion Municipal — SIGEM como plataforma unica institucional para
la gestion técnica de equipos informaticos y el control de asistencia del personal
municipal en equipos informaticos, sistemas, redes o plataformas digitales., dicha
resolucion se fundamenta en normas constitucionales, legales y técnicas que promueven la
eficiencia, transparencia, transformacion digital y fortalecimiento institucional, como:

o EI Art. 227 de la Constitucion de la Republica, que establece principios rectores de
la administracion publica como la eficiencia, calidad, planificacion y transparencia.

o EI Art. 16, que garantiza el acceso universal a las tecnologias de la informacion.

o LalLey Organica de la Contraloria General del Estado y las Normas de Control Interno,
que exigen la existencia de sistemas de informacion eficientes, con supervision
adecuada, procedimientos establecidos y responsables claramente designados.

e EIl Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD), que ensu articulo 151 promueve el fortalecimiento institucional mediante
tecnologia, planificacion y gestion eficaz.

Este manual tiene como finalidad proporcionar una guia clara, practicay accesible para
el uso del moédulo de Registro y actualizacion de Ordenes de Pago del sistema SIGEM
V 2.0, orientado al ingreso y gestidn de ordenes de pago a funcionarios y proveedores.
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Ingreso al Sistema

e DPara acceder al sistema, debe ingresar en su navegador la siguiente direccion:
https://app.sanmigueldebolivar.cob.ec

e Aparecera la pantalla de inicio.

cién Nacional...

(I
Catastro y GIS

SiGem V.2.0

Sistema Integral de Gestion Municipal 5

@) Acceso Seguro

Documental Talento Humano

Admin
ersonal

Archivo

0 - Jefatura de Sistemas

En esa seccién se encuentran los médulos del sistema, asi como un apartado de manuales y

normativa.

e Para ingresar al Sistema damos clic en Acceso Seguro.
e Aparecera la pantalla de inicio de sesion, donde debera ingresar:
- Usuario: usuario proporcionada por la Jefatura de Sistemas.

- Contrasefia: clave proporcionada por la Jefatura de Sistemas


https://app.sanmigueldebolivar.gob.ec/
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¢

Sigem Municipal

San Miguel de Bolivar

prueba

Contrasefia

Ingresar

® Se enviara un cédigo o PIN al correo electronico registrado en el sistema el mismo
que debera ingresar al médulo de verificacion de 2 pasos

() Verificacién en
Dos Pasos

Ingrese el codigo enviado a su correo
institucional,

000000

Yerificar Codigo
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Registrar documentos fisicos.

e DPara registrar los documentos:

o Hacer clic en el ment Documental.
o Seleccionar la opcién Registro de Ingreso.

O RegiStru Oficial

PROCEDENCIA

Solicitud de aprobacion de proyecto de redes.

Interno Externo

= = I <o

FUNCIONARIO RESPONSABLE * a9 B I VY

Arguello Yanez Danny Benito v » .,
el funcwonar\omooooowoooooo(ﬂpresenta el proyecto de extension de la red infromatica local \para su aprobacion de
TIPO DE DOCUMENTO *

Memoranda hd

€ Todos los campos con asterisco {*) son

obligatarios para el registro legal

p 17 words 4

DM. San Miguel de Bolivar - Jefatura de TIC

e Procedemos a llenar la informacién para realizar el ingreso de documentos
fisicos:
o Seleccionamos si la persona que realiza el ingreso es interna (funcionarios del
municipio) o externa (ciudadanos).
Seleccionamos el nombre del funcionario o del usuario externo.
Seleccionamos el tipo de documento.
Ingresamos el asunto correspondiente.

o O O O

Redactamos una breve descripcion del documento ingresado.
Revisar documento ingresados

e DPara revisar los documentos:
o Hacer clic en el ment Documental.
o Seleccionar la opcién Recibidos.
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¥  Tramites ¥  Ordenes ¥

Q SiGem V. 2.0 11 Gad. Municipal San Miguel de Bolivar ~ Sequridad ™ Configuracion = Paligoros ~  Documentsl

Buscar por codigo, asunto. nombres, cédula, observaciones.. ddfnmfaaza Todos

D Cédigo Asunto Funcionario Tipo Fecha Acciones

127 GADMSMB-JS-056 Solicitud de aprobacién de proyecto de redes, F: Danriy Benito Arguello Yanez Interno 2026-04-06 x

Se no presenta una ventana con todos los documentos fisicos ingresados al sistema

Enviar documento ingresados
o En la ventana de documentos recibidos, seleccionamos el documento que
deseamos enviar y hacemos clic en el icono correspondiente
o Se nos presenta la siguiente ventana con la informacion y el historial del

documento.

D Seguimiento Documental
< Regresar

Visualice el recorricio y estado del tramite

D: GADMSMB-JS-056

B Datos Generales

TRAMITE TIPO DOCUMENTO ESTADO ACTUAL FECHA DE REGISTRO ASUNTO 7 CONCEPTO
& 06-04-2026 154113 Solicitud de aprobacién de proyecto de redes.

=3 Reasignar Destino & Archivar Tramite

interno Memorando Process

= Bitdcora de Movimientos

# FECHA Y HORA OBSERVACIONES DEL PASO ESTADO ORIGEN (ENViA) DESTINO (RECBE)
el funcionario eessccccccoecen presenta el proyecto de
06-04-2026 15:41:13 4 i6
a extension de la red infromatica local Jpara su aprobacion © Arguello Vanez Danny Benito = Arguello Yanez Danny Benito
Q UBICACION ACTUAL de

o Damos un clic en Reasignar Destino.

Reasignar Destino X
Tipo de Destino Seleccionar Receptor
Interno Externo Arguello Yanez Danny Benito he
Instrucciones / Obhservacién
S B I T is =2 L
p Owords 2
Ko
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Selecciono el destinatatio si es interno o es externo.

Selecciono el nombre del funcionario o del ciudadano.
Redactamos una breve descripcion del documento enviado.

o O O O

Doy un clic en Confirmar Envi6 y el sistema envia el documento al funcionario
o usuario seleccionado y se me actualiza el historial del documento fisico
ingresado.

o Los funcionarios que tengan habilitados los moédulos pueden verificar el
documento y poder reasignar a otros funcionarios o ciudadanos.

Enviar documentos fisicos.

e DPara enviar documentos:
o Hacer clic en el ment Documental.
o Seleccionar la opcién Registro de Salida.

a Salida de Documentos ] Registrar Salida

TIPO DE REMITENTE

Intemo Extemo Aprobacion de proyecto de expansion de la red local.

u = = s == I <>

FUNCIONAR IO INTERNO * (-) c B I

Arguello Yanez Danny Benito hd Se entrega al Jefe de Sistemas Inférmaticos el proyecto de expansion de la red informatica local.
TIPO DEDOCUMENTO *

Informe hd

RESUMEN DE VALIDACIGN

E: do datos...
© Esperando datos ) 16 words 2

GADM. San Miguel de Bolivar + Jefatura de TIC

e Procedemos a llenar la informacién para realizar el ingreso de documentos
fisicos:
o Seleccionamos si la persona que realiza el ingreso es interna (funcionarios del
municipio) o externa (ciudadanos).
Seleccionamos el nombre del funcionario o del usuario externo.
Seleccionamos el tipo de documento.
Ingresamos el asunto correspondiente.

OO O O O

Redactamos una breve descripcion del documento ingresado.
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Revision de documentos enviados

o Hacer clic en el ment Documental.
o Seleccionar la opcién Enviados.

Buscar por codigo. asunto, nombres, cédula. obzervadones.., dd/mm/faaaa Todos

ID  Cédige Asunto Funcionario Tipo Fecha Acciones
128  GADMSMB-1S-057  Aprobacion de proyecto de expansién de lared local, F:Danny Benito Arguello Yanez interno 2026-04-06 154710 EE
127  GADMSMB-15-056  Solicitud de aprobacion de proyecto de redes. F: Danny Benito Arguello Yanez interno 2026-04-06 15:41:13 Ba

o Se nos presenta la siguiente ventana con informacién del documento enviado.

o Selecciono el documento y damos un clic en el boton

@ Detalles del Envio

X € Regresar
Com proba e de negistro y despacho de docum ento

CODIGO DE DOCUMENTO
GADMSMB-J5-057

o PROCESO

6 A

CAMEN ENVIA CAMEN RECEE
Danny Benito Arguello WEnez Danny Benito Arguello Winez
TIM BETRAMITE TIPh DE DeeCLI M EMT Y FECHA ' HORS DE M6 CONFIRMACION
interno Infarme (%) 06-04-2025 15:47:10 ¥ Despachado

ASUNTO [/ REFERENCIA

Aprobacion de proyecto de expansion de la red local.

OBSERVACIOMES DEL REGETRO:

Se entrega al Jefe de Sisternas Infarmaticos el proyecto de expansion de B red informatica kocal.

[ & Imprimir Comprobante ] E, Descargar PDF

o Selecciono el documento y damos un clic en el boton a
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o Se nos presenta la siguiente ventana con informacioén e historial del documento
enviado.

o2 Historial Documental

& Regresar
Trazabilidad completa de movimientos del documente

© Informacién del Tramite

TIPO DE TRAMMTE TIPO DE DOCUMENTO ESTADO GLOBAL FECHA REGSTRO ASUNTO / CONCEPTO

interno Informe Proceso B 06-04-2026 15:47:10 Aprobacion de proyecto de expansion de la red local.

‘D Linea de Tiempo de Movimientos
#  FECHA MOYIMIENTO OBSERVACION 7 ACCION ESTADO ORIGEN (ENYiA) DESTINO (REC BE)

A 06-04-2026 15:47:10 Se entrega al Jefe cle Sistemas Inférmaticos el
1 @ UBICACION ACTUAL proyecto de expansion de la red informatica local. Process 8 Danny Benito Arguello Vinez = Danny Benito Arguello Yinez
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