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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 mejorar la gestion del soporte técnico, el mantenimiento
de equipos y la trazabilidad de las solicitudes relacionadas con Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion (TICs), através de un sistema de tickets eficiente, organizado
y transparente. Ademas, permite registrar y controlar las marcaciones de asistencia del
personal del GAD, 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 Organicade 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 Orgéanico 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, practica y accesible para
el uso del modulo de Registro de Documentos Fisicos del sistema SIGEM V 2.0,
orientado al ingreso y gestion de documentacion interna y externa que, por su
naturaleza, no puede ser registrada a través de la plataforma Quipux.

El mddulo ha sido creado debido al alto volumen de documentos fisicos que ingresan
a la institucién, permitiendo a los funcionarios municipales registrar, organizar y dar
seguimiento adecuado a esta documentacion, garantizando la trazabilidad, el control
administrativo y el cumplimiento de los lineamientos técnicos y normativos
institucionales establecidos.



2 san

GAD MUNICIFAL

SISTEMAS

Ingreso al Sistema

e DPara acceder al sistema, debe ingresar en su navegador la siguiente direccion:
https://app.sanmigueldebolivat.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 Ordenes de Pago.

e Para registrar las Ordenes de Pago:

o Hacer clic en el ment Ordenes.
o Seleccionar la opcion Ordenes de Pago.

+ Mueva Orden

st por concpi,nombres, peido i  rivar

@ Mo se encontraron ordenes de paga con los filtros aplicadas,

A. San Miguel de rJefatura de TICs . SiG

e Damos un clic en Nuevo, para registrar una nueva orden de pago.

+ Nueva Orden de Pago

[ B DATOS DE LA ORDEN

Mirnero de Orden * Valor* Fecha dePago *

# $ B dd/mm/aaaa

Monto en Letras

A Aparecerd agui el valor en letras

Conversion automatica del valor numérico

Tesorero * Partida Presupuestaria *
& --Seleccione un tesorero -- ~ |d

Concepto dePago ™

-

Cancelar d Guardar Orden

fatura de TIC

¥ |
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e Procedemos a llenar la informacion para realizar la orden de pago:

o Ingresamos el nimero de Orden de pago del formulario pre impreso.

o Ingresamos el valor en nimeros y el sistema automaticamente convierte a
letras, por lo que no es necesario ingresar el valor en letras.

Seleccionamos la fecha de emision de la orden de pago.

Ingresamos el asunto correspondiente.

Seleccionamos el nombre del tesorero.

Ingresamos la partida presupuestaria.

Seleccionamos si es un funcionario Interno o Ciudadano externo.

O O O O O O

Seleccionamos el nombre del funcionario o del Ciudadano.

Revisar ordenes de pago registradas
o Accedemos al Menus de gestion de 6rdenes de pago, Ordenes / Orden de
pago.

+ Nueva Orden
B or cncep nemres,aeldos o il Q i

0000001 Pago de Antiicpo de sueldo, Fun.: Danny Benito Arguell Yanez $125.36 2026-04-06 (2]e]e]E]

Primero | Anterior Siguiente  Ultimeo

b, San Miguel de Bolivar . lefatura de TICs . SiGem 12,

Editar Orden de Pago

. . # ] .
o Damos clic en el icono ', se nos habilita la orden de pago para poder
actualizarla.
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# Editar Orden de Pago

[ W DATOS DE LA ORDEM

Nimero de Orden * Valor* Fecha de Pago *

# 0000001 $ 12536 B 06/04/2026

Monto en Letras
A cien veinticinco délares con 367100

Conversidn automatica del walor numérico

Tesorero * Partida Presupuestaria *

& Hugo lavier Gaibor Noboa v 1318401

Concepto de Pago *

Pago de Antiicpo de sueldo.

Cancelar @ Guardar Orden

\Dhd. San Miguel de Balhar - Jefatu@ de TICs - 5iG

o Una vez actualizado la informacién, damos clic en Guardar Orden.
Anular orden de pago

o Damos clic en el icono , se nos habilita la orden de pago para poder

anular.

;Anular orden?

Esta accidn no se puede deshacer, Indigue el motivo:

Motivo de |a anulacian..,

Si,anular

o Una vez ingresado el motivo de la anulacién damos un clic en Si, anular.
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Visualizacion orden de pago

. . L2 .
o Damos clic en el icono , se nos habilita la orden de pago para poder
visualizar.

@ Ver Orden de Pago

l W DATOS DE LA ORDEN

Nimero de Orden * Valor* Fecha de Pago *

# 0000001 $ 12538 M 06/04/2026

Monto en Letras

A dien veinticinco délares con 364100

Conversidn automatica del valor numérico

Tesorero * Partida Presupuestaria *

& Hugo Javier Gaibor Noboa ~ 2 1318401

Concepto de Pago *

Pago de Antiicpo de sueldo.

-

Cancelar

ADM. Zan Miguel de Boliar - Jefatu@ de TICs

Impresion orden de pago

o Damos clic en el icono E' , se nos habilita la orden de pago para poder
imprimir.

o Se genera un documento digital en formato .pdf, el cual enviamos a imprimir
una vez que este colocado en la impresora el formulario pre impreso.
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