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1. INTRODUCCIÓN 

El sistema informático de monitoreo permite realizar el seguimiento del trabajo y administrar el flujo de 
la correspondencia de los procesos de contracción, que requieren los diferentes programas internos y de 
cooperación internacional. 
 

2. OBJETIVO 

El presente manual de procesos, procedimientos y operaciones tiene como objetivo proveer una guía a 
los usuarios sobre el manejo del sistema informático en el perfil de funcionario interno. 
 

3. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

A continuación, se detallan los procesos y procedimientos a seguir para el uso del sistema 

. 
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4. SISTEMA INFORMÁTICO DE MONITOREO 

El ingreso al sistema informático de monitoreo se realizará mediante el enlace que se encuentra 
disponible en el enlace  https://diprevcon.eva.soy/ . 

 

Ingresando el usuario, contraseña y presionando  , posteriormente se visualiza  la siguiente 
interfaz:
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5. SUBSISTEMA DE OFICINA VIRTUAL 

Se encuentran los diferentes módulos: 

● Módulo de Gestión de hojas de ruta 
● Módulo Principal 
●  Módulo del Perfil 

 
a. MÓDULO DE GESTIÓN DE HOJAS DE RUTA 

Módulo donde se realiza la creación eliminación y edición de las hojas de ruta, se tiene el listado de las 
mismas para una adecuada gestión. 

A continuación, se visualiza la interfaz: 

 

Se tiene las siguientes acciones: 

i. ADICIÓN DE UNA NUEVA HOJA DE RUTA 

Para la  misma se realiza presionando en el botón , donde se desplegará la siguiente 
imagen: 
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Posteriormente una vez llenado los datos presionar el botón , para guardar los datos  

 y posteriormente se habilitará la pestaña de Documentos Adjuntos: 

 

 En la pestaña mencionada se adjuntará los documentos escaneados que se requieran, como se visualiza 
a continuación: 
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Se debe presionar el  para adjuntar el documento luego se tiene la siguiente interfaz: 

 

Todos los documentos adjuntados se podrán visualizar en el listado: 
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 En la acción de editar, se realizará el cambio al documento adjunto y el la acción eliminar una vez 

presionado el botón , se desplegará  la siguiente imagen: 

 

Considerar que una vez creada la hoja de ruta se deberá realizar la derivación por lo que se deberá 

presionar  , este botón se encontrara en la parte superior derecha: 

 

Mencionar que todas las hojas de rutas creadas son visualizadas en el listado de hojas de ruta. 

ii. EDICIÓN DE UNA HOJA DE RUTA 

Para la edición  de una hoja de ruta deberá seleccionar en el listado y presionar el botón   situado 
en la columna de acciones. 
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Posteriormente se habilitarán las pestañas de hoja de ruta y documentos adjuntos para la edición y 
guardado del mismo.  

iii. ELIMINACIÓN DE UNA HOJA DE RUTA 

Para la eliminación de una hoja de ruta deberá seleccionar en el listado y presionar el botón  situado 
en la columna de acciones. 

 

Para confirmar la eliminación se desplegará una notificación de eliminación. 

Considerar que este módulo será habilitado de acuerdo a las funciones del usuario desde la gestión de 
usuario. 
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b. MÓDULO PRINCIPAL 

Se realiza la gestión de las hojas de rutas asignadas, por asignar de acuerdo al proceso, entre otras de las 
funcionalidades se podrá realizar el seguimiento de otras hojas de rutas. 

A continuación, se visualiza la interfaz: 

 

Contempla los siguientes puntos: 

i. ENTRADA 

En la bandeja de entrada se visualizará las opciones para la atención de las hojas de ruta entrantes y 
salientes. Por lo que toda hoja de ruta llega siendo esta derivada anteriormente. 

 

Se tiene la siguiente acción: 
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● RECEPCIONAR 

Para la recepción de la hoja de ruta deberá presionar , como se aprecia continuación: 

 

Posteriormente presionar  para confirmar la recepción. Una vez realizada esta acción el 
documento pasará a la bandeja de pendientes. 

ii. PENDIENTES 

En los pendiente muestra toda la lista de los trámites que el usuario recepciono y/o aceptó para sí dar 
respuesta: 

 

Donde: 

● FILTRO DE BÚSQUEDA 
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Para realizar la búsqueda de una hoja de ruta de acuerdo al nombre o al asunto de la hoja de ruta. 

● DERIVAR 

En los casos que se genera la respuesta se procede a la derivación presionando  y 
posteriormente elegir al destinatario presionando Derivado a donde se desplazará una lista y 
seleccionar la instrucción . 

 

iii. ENVIADOS 

Listado de hojas de ruta que fueron derivados. 

 

iv. ARCHIVADOS 

El archivo se considera parte final de un trámite en ese sentido se procederá con el archivo de la hoja de 

ruta, presionando . 
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Para confirmar la acción archivar presionar . 

v. NOTICIAS Y ANUNCIOS  

En este apartado se podrá visualizar las noticias y anuncios que serán actualizados por el personal a 
cargo sobre las actividades de la institución. 

 

c. MÓDULO PERFIL 

La configuración del cambio de contraseña se realiza de la siguiente forma: 
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Se realiza la modificación de contraseña posteriormente se debe presionar . 

6. SUBSISTEMA DE DIPREVCON  

En este subsistema se encuentra el módulo mensajes globales. 

 

Considerar que este módulo será habilitado de acuerdo a las funciones del usuario desde la gestión de 
usuario. 

a. MENSAJES GLOBALES 

Donde se creará, editar y eliminar los mensajes, anuncios o noticias que se difundirán en la institución. 
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Se tiene las siguientes acciones: 

i. ADICIÓN DE UN MENSAJE GLOBAL 

Se procede presionando el botón  , posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 

 

Posteriormente se puede visualizar en el listado de los mensajes globales. 
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ii.  EDICIÓN DE UN MENSAJE GLOBAL 

Para la edición de un mensaje se  deberá seleccionar en el listado y presionar el botón   situado en 
la columna de acciones. 

 

Posteriormente se desplazará el mensaje con los datos para la edición, y una vez realizada la misma se 
procederá a guardar. 

iii. ELIMINACIÓN DE UN MENSAJE GLOBAL 

Para la eliminación se debe seleccionar en el listado de mensajes globales  y presionar el botón  
situado en la columna de acciones, posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 

 

Para confirmar la eliminación se desplegará una notificación de eliminación y luego presionar 

 para confirmar la eliminación. 

7. SUBSISTEMA SIG-RRHH 

Se encuentra el enlace al sistema SIG-RRHH como se aprecia a continuación: 
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8. SUBSISTEMA DE CONTRATACIÓN    

Contempla los siguientes módulos: 

● Módulo de contratación 
● Módulo de proponente 
● Módulo configuración de catálogos 

 
a. MÓDULO DE CONTRATACIÓN 

Módulo de gestión de las contrataciones y contempla las siguientes acciones:  

i. ADICIÓN DE UNA CONTRATACIÓN 

Se procede presionando el botón  , posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 
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Posteriormente se puede visualizar en el listado de las contrataciones. 

 Una vez que se presione el botón  se habilitaran las pestañas: 

 



 

 
LCN-025 – Fortalecimiento de capacidad institucional de DIPREVCON en temas de 

sistemas de monitoreo y seguimiento para realizar un diagnóstico situacional y hacer 
propuestas de acciones dirigidas al personal a cargo de presupuestación, seguimiento y 

monitoreo. 

Consorcio AGRER – DT 
GLOBAL – COWATER  

 

22 

 

Fortalecimiento de la capacidad institucional en los sectores de 
desarrollo integral con coca, tráfico ilícito de drogas y seguridad 
alimentaria para una eficiente gestión del apoyo presupuestario 

sectorial – Contrato n° DCI/LA/2017/392-699 

● Pagos, donde realizará la gestión de  pagos por proceso de contrato, a continuación 

realiza la adición de un pago presionando el , como se visualiza en la 
siguiente imagen: 

 

Un vez llenado los datos presionar  y esta se visualizará en el listado de 
pagos. 

 

Para la edición de un pago deberá seleccionar en el listado y presionar el botón    

 situado en la columna de acciones y para eliminar  presionar el botón  
situado en la columna de acciones, posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 
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● Documentos adjuntos, en esta pestaña podrá gestionar los documentos adjuntos de un 

proceso de contratación. Para añadir un documento adjunto presionar  

y se visualizará la siguiente imagen: 

 

Un vez llenado los datos presionar  y esta,  se visualizará en el listado de 
documentos adjuntos: 

 

Para la edición de un documento adjunto  deberá seleccionar en el listado y presionar el 

botón    situado en la columna de acciones y para eliminar  presionar el botón  

situado en la columna de acciones, posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 
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ii.  EDICIÓN DE UNA CONTRATACIÓN 

Para la edición de una contratación  deberá seleccionar en el listado y presionar el botón   situado 
en la columna de acciones. 

 

Posteriormente se desplazará el proceso de contratación con los datos para la edición, y una vez 
realizada la misma se procederá a guardar. 

iii. ELIMINACIÓN DE UNA CONTRATACIÓN 

Para la eliminación se debe seleccionar en el listado de contrataciones  y presionar el botón  situado 
en la columna de acciones, posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 

 

Para confirmar la eliminación se desplegará una notificación de eliminación y luego presionar 

 para confirmar la eliminación. 
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b. MÓDULO PROPONENTE 

En este módulo se realizará la gestión de los proponentes a continuación se tiene la siguiente interfaz: 

 

Contempla las siguientes acciones:  

i. ADICIÓN DE UN PROPONENTE 

Se procede presionando el botón  , posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 

 

Posteriormente se puede visualizar en el listado de los proponentes creados. 
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ii.  EDICIÓN DE UN PROPONENTE 

Para la edición de un proponente  deberá seleccionar en el listado y presionar el botón   situado 
en la columna de acciones. 

 

Posteriormente se desplazará el proponente con los datos para la edición, y una vez realizada la misma 
se procederá a guardar. 

iii. ELIMINACIÓN DE UNA PROPONENTE 

Para la eliminación se debe seleccionar en el listado de contrataciones  y presionar el botón  situado 
en la columna de acciones, posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 

 

Para confirmar la eliminación se desplegará una notificación de eliminación y luego presionar 

 para confirmar la eliminación. 

c. MÓDULO CONFIGURACIÓN DE CATÁLOGOS 

En este módulo cuya funcionalidad es las configuraciones de los catálogos tipo de contratación, 
modalidad y estado. 
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CATÁLOGO TIPO DE CONTRATACIÓN  

i.  ADICIÓN DE TIPO DE CONTRATACIÓN  

Se procede presionando el botón  , posteriormente se desplaza la siguiente 
imagen: 

 

Se procederá a llenar los datos solicitados y presionar  , posteriormente se podrá visualizar 
en el listado de tipos de contratación. 

ii.  EDICIÓN DE TIPO DE CONTRATACIÓN  

Para la edición de una contratación  deberá seleccionar en el listado y presionar el botón   situado 
en la columna de acciones. 
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Posteriormente se desplazará el catálogo de tipo contratación   con los datos para la edición, y una vez 
realizada la misma se procederá a guardar. 

iii. ELIMINACIÓN DE TIPO DE CONTRATACIÓN 

Para la eliminación se debe seleccionar en el listado de tipo de  contratación  y presionar el botón  
situado en la columna de acciones, posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 

 

Para confirmar la eliminación se desplegará una notificación de eliminación y luego presionar 

 para confirmar la eliminación. 

CATÁLOGO MODALIDAD DE CONTRATACIÓN  

En este catálogo se podrá agregar, editar o eliminar el catálogo de modalidad de contratación. 
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A continuación, se tiene las siguientes acciones: 

i.  ADICIÓN DE   LA MODALIDAD DE CONTRATACIÓN  

Se procede presionando el botón  , posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 

 

Se procederá  con el llenado de  los datos solicitados y presionar  , posteriormente se podrá 
visualizar en el listado de modalidad de contrataciones. 

ii.  EDICIÓN DE LA MODALIDAD DE CONTRATACIÓN   

Para la edición de una contratación  deberá seleccionar en el listado y presionar el botón   situado 
en la columna de acciones. 
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Posteriormente se desplazará el catálogo de tipo contratación   con los datos para la edición, y una vez 
realizada la misma se procederá a guardar. 

iii. ELIMINACIÓN DE LA MODALIDAD DE CONTRATACIÓN  

Para la eliminación se debe seleccionar en el listado de la modalidad de contratación  y presionar el 

botón  situado en la columna de acciones, posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 

 

Para confirmar la eliminación se desplegará una notificación de eliminación y luego presionar 

 para confirmar la eliminación.. 

●  
CATÁLOGO ESTADO DE CONTRATACIÓN 

En este catálogo se podrá agregar, editar o eliminar el catálogo de estado de contratación. 
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A continuación, se tiene las siguientes acciones: 

i.  ADICIÓN DE   ESTADO DE CONTRATACIÓN 

Se procede presionando el botón  , posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 

 

Se procederá  con el llenado de  los datos solicitados y presionar  , posteriormente se podrá 
visualizar en el listado de estado de contrataciones. 

ii.  EDICIÓN DE ESTADO DE CONTRATACIÓN 

Para la edición de una contratación  deberá seleccionar en el listado y presionar el botón   situado 
en la columna de acciones. 
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Posteriormente se desplazará el catálogo de tipo contratación   con los datos para la edición, y una vez 
realizada la misma se procederá a guardar. 

iii. ELIMINACIÓN DE ESTADO DE CONTRATACIÓN  

Para la eliminación se debe seleccionar en el listado de la modalidad de contratación  y presionar el 

botón  situado en la columna de acciones, posteriormente se desplaza la siguiente imagen: 

 

Para confirmar la eliminación se desplegará una notificación de eliminación y luego presionar 

 para confirmar la eliminación. 

Considerar que este subsistema será habilitado de acuerdo a las funciones del usuario desde la gestión 
de usuario. 

 


