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1. INTRODUCCION

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

2. OBIJETIVO

El presente manual de procesos, procedimientos y operaciones tiene como objetivo proveer una guia a
los usuarios sobre el manejo del sistema informatico del perfil administrador.

3. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

Procesos y procedimiento.
“Usuario Administrador y Tecnico*”

Mdodulos Procesos Proceso

Inicio corfiguracon

==
Configuracion de
entdades

Nombre de la
Cu\ﬁx;:;:n - g ‘r o om::::::x:; de L
Nueva actividad ’ la actividad, kmite
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Cenfiguracidn de
mersajes

Titul, fecha de inicioy
final, mensaje, estado
del mernye

Nuevo
mensap

Editar

Tigo de wsuario,
nambre de usuano,
Gestonde contrasefa, nombres
apellidos, celular,
tekéforo, emal,
descripeidn del
usario, estado del
usuario

L.
T

Tipo de usuario,
nombre de ususrio,
contrasefia, nombres
apellidos, celular,
tekéforo, emal,
descripeidn del
uswario, estado del
usuario

. & Adicionar
Permiscs
permiso

Tipo de usuario,
Gestién de nombre de usuario,
usuario contraseds, nambres
b creacién de apelidos, celular,
Personal teléfono, emal,
interno descripadn del
usaria, estado del
unario

Permiscs " Adicionar
R
permizo

Inicio Contratacién

» Editar

Informacidn de
proceso

Contratacidn

o Incorporar datos de la
»| | insertar nueva contratacidn segin
normatie

P Edear

= Adicionar
documentos Descripcidn

Nombre Proponente,

o Musvo Telefona/Celutar, Guardar
o proponente €£mal, Drecaén, .
Dexcripeidn
si
:

N
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Nuevo J > Edit 4
proponente. [

—*’
4

Nuevo tipo de r <orahaiad | Nombre, Descripeién,
ESlw - o

* £l téonico padrd gesbonar tados los médulas dependeendo de los permiscs.

4. SISTEMA INFORMATICO DE MONITOREO

El ingreso al sistema informatico de monitoreo se realizard mediante el enlace:
https://diprevcon.eva.soy/

DIPREVCON

ﬁ%— BOLIVIA

Usuario: Ingrese su usuario

Contrasena: Ingrese su contrasena

2022-2023 © DIPREVCON | Uyuni v.0.0.5

. ~ . Ent . . .
Ingresando el usuario, contrasefia y presionando , posteriormente se visualizan los
diferentes médulos:
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Mddulo configuracién de entidades
Mddulo configuracién de actividades
Mddulo configuracién

Mddulo de gestidn de usuarios

DIPREVCON - . Ademiniatrator [JA
Modulos
DIPREVCON
@  Configuracién de Actividades ‘

Entidad Actividados
’ivf AL
s [ 3 -

5. MODULO DE CONFIGURACION DE ENTIDADES

En este médulo se realizan las configuraciones de las entidades para la gestién de adicién, eliminacién y
edicion de entidad, como se aprecia en la siguiente imagen:

DIPREVCON s Administrator A

ST Paraeangt;‘rdeag;r un | e +

Listado de entidades agregadas Mostrar 10 4 registros n

Buscar, Excel PDF  Imprimir

. Direccién de Apoyo a la Prevencion del Consumo de Drogas, Control opRevoy | P10Z0 Espana: C. Victor Sanjinés N v #
del Tréfico llicito de Sustancias Controladas y Coca Excedentaria 2678, Edif. Barcelona 4to Piso
Mostrando 1a 1de 1 registros Mostrar 10 4 registros | n )
|

Acciones de editar y
eliminar

Se tiene las siguientes acciones:
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a. ADICION DE UNA ENTIDAD

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

Se podra realizar el registro los datos iniciales de la Entidad

CARACTERISTICAS GENERALES DE LA ENTIDAD

Nombre *: Sigla *:
1 1
Direccion: Estado de la unidad:

| Para guardar los datos presionar

Guardar Cambios | « Volver ala lista

Una vez introducido los datos solicitados presionar el botén y luego se guardaran los datos

Posteriormente se habilitaran las pestaiias de Nivel 1, Nivel 2 y Nivel 3 estas se encontraran el la parte
superior izquierda.

e Nivel 1, nivel donde se adicionard las oficinas de la entidad ya creada, se procede presionando

<+ Nueva Oficina

, como se observa a continuacion:

Lista de oficinas de la entidad (Nivel 1) _ % = ,
© Aost 25 s gistr
Bsens Excel PDF  Imprimir

NOMBRE

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando 0 a 0 de 0 registros Mostrar 25 & registros

B Guardar

Se debe llenar los datos solicitados y presionar para guardar los datos. Posteriormente se

podra visualizar en el listado de oficinas creadas.
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——

Con la accién de , se realizara la edicién de la oficina creada y con la accién de se procedera a
la eliminacidn de la oficina creada.

Entidad

g

Lista de oficinas de la entidad (Nivel 1) + Nueva Oficina

Listado de oficinas

creadas Mostrar 25 & registro '

Buscar:

Excel PDF Imprimir

&

23 Direccién General DGA

Mostrando 1a1de 1 registros Mostrar 25 & registro n

Acciones de editar y
eliminar

e Nivel 2, en este nivel se creara las oficinas que dependen de las oficinas que ya fueron creadas
en el Nivel 1.

ntidad Nivell  §iz Niv

Lista de oficinas de la entidad (Nivel 2) N o d + Nueva Oficina

Buscar. (-] Excel PDF Imprimir

Mostrando 0 a 0 de 0 registros Mostrar 25 $ registros

Se debe llenar los datos solicitados y presionar para guardar los datos. Posteriormente se
podra visualizar en el listado de oficinas creadas de este nivel.

Con la accién de , se realizara la edicién de la oficina creada y con la accién de se procedera a
la eliminacion de la oficina creada.
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Lista de oficinas de la entidad (Nivel 2) <+ Nueva Oficina
Listado de oficinas
creadas
Buscar. Excel PDF  Imprimir

2 Direccion General Unidad de Apoyo Logistico Administrativo DIPREVCON/UALA v

3 Direccién General Unidad Juridica DIPREVCON/UJ v

a Direccion General Unidad de Apoyo Logistico Financiero DIPREVCON/UALF v

5 Direccion General Gestion de Financiamiento de Programas y Proyectos DIPREVCON/GFPP v
Mostrando 1a 4 de 4 registros Mostrar | 25 &
\

Acciones de editar y
eliminar

e Nivel 3, en este nivel se creara las oficinas que dependen de las oficinas que ya fueron creadas
en el Nivel 2.

@ nicio > & voiver

Lista de oficinas de la entidad (Nivel 3) <G d -+ NuevaOficina

Buscar. Excel PDF  Imprimir

Ningtin dato disponible en esta tabla

Mostrando 0 a 0 de 0 registros Mostrar | 25 & rregist

Se debe llenar los datos solicitados y presionar °“°"’°' para guardar los datos. Posteriormente se
podra visualizar en el listado de oficinas creadas de este nivel.

Con la accién de , se realizara la edicién de la oficina creada y con la accién de se procedera a
la eliminacidn de la oficina creada.
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Lista de oficinas de la entidad (Nivel 3) <+ Nueva Oficina
Listado de oficinas
cregdas 25 & registr n
Buscar. ¥ Excel PDF  Imprimir

Unidad de Apoyo Logistico Administrativo Adaquisiciones DIPREVCON/GFPP/AD

Unidad de Apoyo Logistico Administrativo Almacenes DIPREVCON/GFPP/AL

Unidad de Apoyo Logistico Administrativo Transportes DIPREVCON/GFPP/TR

Unidad de Apoyo Logistico Administrativo Combustible DIPREVCON/GFPP/CO

Acciones de editar y
eliminar

b. EDICION DE UNA ENTIDAD

Para la edicién deberd seleccionar en el listado y presionar el boténw situado en la columna de
acciones.

Listado de entidades agregadas Mostrar 10 $ registros n
Buscar: ¥ Excel  PDF  Imprimir
SIGLA DIRECCION ACTIVO ACCION
Direccion de Apoyo a la Prevencion del Consumo de Drogas, Control Plaza Espana: C. Victor Sanjinés N =
ol : 9 n DIPREVON P 5 v []
del Trafico llicito de Sustancias Controladas y Coca Excedentaria 2678, Edif. Barcelona 4to Piso
Mostrando 1a1de 1 registros Mostrar 10 $ registros n )

Acciones de editar y
eliminar

Posteriormente se desplazara la entidad con los datos para la edicidn, y una vez realizada la misma se
procederd a guardar.

C. ELIMINACION DE UNA ENTIDAD

Para la eliminacién se debe seleccionar en el listado y presionar el botén situado en la columna de
acciones.
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¢Estdas seguro de eliminar el registro?

Se eliminard permanentemente.
ID:2

[ Si, Eliminar!

Para confirmar la eliminacién se desplegara una notificacién de eliminacidn.
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6. MODULO CONFIGURACION DE ACTIVIDADES

Este mddulo permite que se creen las actividades claves de la institucidn, a estos se les asignard un periodo

de tiempo limite, para que de esta manera se logren los resultados esperados en cuanto a la optimizacion

de respuestas de las solicitudes realizadas por diferentes areas.

A continuacién, se desplaza la siguiente imagen:

@ Inicio

N Listado de
actividades

Buscar: ‘

Para agregar una
actividad

Mostrar 10

s ogoos ([ 2

gxcel  PDF  Imprimir

V' Adaquisicién de combustible Helicopteros v 2

v Certificacién Presupuestaria v 0

v Certificado de Pago v

¥ Elaboracién Contratos M 4
\

Combustible para helicopteros

a. ADICION DE UNA ACTIVIDAD

Se procede presionando el botdn G

Acciones de editar y
eliminar

, posteriormente se desplaza la siguiente imagen:
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Se podra realizar el registro de los datos de la actividad

CARACTERISTICAS DE LA ACTIVIDAD

Nombre Limite:

Dias: Estado de la actividad:

Descripcion*

[ Presionar para guardar la informacién ]

Una vez introducido los datos solicitados presionar el botén y luego se guardaran los datos.

Posteriormente se puede visualizar en el listado de las actividades.

b. EDICION DE UNA ACTIVIDAD

Para la edicion de un proceso deberd seleccionar en el listado y presionar el boténm situado en la
columna de acciones.

[ Listado de
actividades Mostrar 10 % ! ©

Buscar. Excel PDF  Imprimir
,

¥ Adquisicién de combustible Helicopteros M 2 Combustible para helicopteros v

v Certificacién Presupuestaria v 10 v

v Certificado de Pago v

v Elaboracién Contratos v 4 v

\

Acciones de editar y
eliminar

Posteriormente se desplazara la actividad con los datos para la edicidn, y una vez realizada la misma se
procederd a guardar.

C. ELIMINACION DE UNA ACTIVIDAD

Para la eliminacién se debe seleccionar en el listado y presionar el botén situado en la columna de
acciones.
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O

¢Estas seguro de eliminar el registro?

Se eliminaré permanentemente.
ID:13

@ Si, Eliminar!

Para confirmar la eliminacién se desplegara una notificacién de eliminacién.
7. MODULO DE CONFIGURACION

En este mddulo se realiza la gestion de mensajes, anuncios y/o noticias, siendo una herramienta de
comunicacion.

@ Inicio
DIPREVCON

A £ Configuracién de Entidades

Entidades

Entidad

«

&2  Configuracion

Configuracion de catdlogos del sistema

Mensaijos Globalos

Se tiene las siguientes acciones:

a. ADICION DE UN MENSAIJE

Se procede inicialmente presionando el botc’m”““:iE , posteriormente se desplaza la siguiente
imagen:
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@ nicio + Movobiensale T I Presionar :
b |

: o
suscar Bool  ror  imprimic i
I | N R T 5
¥ Anunion 2202 v B ‘
‘\
nicio do istoma 292022 292022 N - L
r N
dod
CARACTERISTICAS GENERALES DE LA ENTIDAD
Tl stado dol monsaio:
i
" Fachafi
. . .z 4
Presionar para guardar la informacion
Y
\ .

Posteriormente una vez llenado los datos presionar el botén , para guardar los datos

b. EDICION DE UN MENSAJE

Para la edicion debera seleccionar en el listado y presionar el boténw situado en la columna de
acciones.

Listado de mensajes o anuncios

creados Opciones de Mostrar 10
Buscar ) descarga —

20/n/2022

Excel  PDF | imprimir

nicio de Sistema 29/n/2022

Mostrando 1 a 2 de 2 registros fostrar 10 % _registr

Acciones de editar y
eliminar

Posteriormente se desplazaran datos para la edicidn, y una vez realizada la misma se procedera a

guardar.
C. ELIMINACION DE UN MENSAJE
Para la eliminacion se debe seleccionar en el listado y presionar el botén situado en la columna de
acciones.
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®

éEstas seguro de eliminar el registro?

So climinard pormanentemento.
D:2

8 i Eiminart

Para confirmar la eliminacién se desplegara una notificacién de eliminacién y luego presionar

para confirmar la eliminacion.
8. MODULO DE GESTION DE USUARIOS

En este mddulo se realizan las configuraciones de los usuarios para la gestidn de adicion, eliminacion y
edicion de los usuarios, como se aprecia en la siguiente imagen:

I Para el descargo de listado I

Listado de usuarios [Ostrar 50 ¢ registrosgy n

Buscar: Excel  PDF [ Imprimir

Y Administrator System admin@diprevcon Administrador Editar i

4
Mostrando 1 a 1de 1registros Mostrar 50 & registros n

Para editar y eliminar de
la lista de usuarios

Se tiene las siguientes acciones:

a. ADICION DE UN NUEVO USUARIO

Se procede inicialmente presionando el botén , posteriormente se desplaza la siguiente
imagen:
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Datos que se
Géstion de Usuarios deben agregar

Estado del usuario: \

|
Nombre do usuario Contrasena

Nombres Apolidos

Celular | Whatsapp: Teléfono Email

Descripeion del usuario

%
Presionar para guardar
la informacion

En el caso de la creacion de usuario de tipo funcionario personal int. se agrega lo siguiente:
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Géstion de Usuarios

Podirés redlizar el registro y configuracién de usuario del sistema

Tipo de usuario * Estado del usuario:
Personal Int. 84 °
Nombre de usuario * Contrasena *
Nombres * Apellidos *
Celular [ Whatsapp: Teléfono Email
Entidad / Oficina * ¢Es jefe?: Inicio Hoja de Ruta:
Cargo *

Datos
habilitados 4

B Guardar Cambios

Presionar para guardar la
informacion

Posteriormente una vez llenado los datos presionar el botén , para guardar los datos

y se habilitara la pestafia de Permisos:

Pestafia
General permisos [@=| phapilitada

Adicionar permisos de médulos al usuario
Haga clic en el boton "Adicionar permiso” para anadir nuevo permiso.

. . . Para adicionar
Registro de permisos del usuario los permisos <+ Adicionar permiso

Buscar: Mostrar 25 4 registros

TIPO ANADIR EDITAR BORRAR ESTADO| ACCION

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando 0 a 0 de O registros
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. i < Adicionar permiso o . . L
Se debe presionar el botén para adicionar los permisos, luego se tiene la siguiente

interfaz:

Adicionar permisos de médulos al usuario
Haga clic en el boton "Adicionar permiso” para afadir nuevo permiso.

) ) ) Permisos habilitados por Para adicionar
Registro/de/penmisos delusuarnio defecto de acuerdo al tipo de un permiso S’
usuario

Buscar: 4 Mostrar 25 $ registros

« Oficina Virtual

¥ Gestion Hoja Ruta
Vv Hojas de Ruta MODULO @ @ @X v i

¥ Perfil
¥ Cambiar Contraseia L2 i @ @ @ 4 L]

¥ Principal
v Pendientes wouo | (@ (@ (O v [}
V' principal MODULO @ @ v [ ]
v Archivados MODULO @ @ @ v [}
Vv Enviados MODULO @ @ @ v i
v Entrada e @ Q @ ¥ L
.
Mostrando 1a 7 de 7 registros

Opciones de
habilitar o Para
deshabilitar eliminar el
el permiso permiso

Los permisos se encuentran habilitados por defecto en el caso de que se desee deshabilitar
simplemente se cambia de estado como observa a continuacion:

Buscar: Mostrar 25 & registros

¥ DIPREVCON

¥ Configuracién

v catdlogos de configuracion MODULO @ @ @ v [ ]
¥ Configuracion de Entidades
¥ Entidad MODULO @@ (© v ]
¥ Configuracion de Procesos
— wo ()@@ ¢ @
A r@
Pemiso Permiso
deshabilitado habilitado
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Posteriormente se puede visualizar en el listado de los usuarios.

@ Inicio

N

Listado de

usuarios viostior (502 Vesiew . v
il G @ Gestién de usuarios

Buscar. Excel PDF  Imprimir

=+ Nuevo usuario .

v hdministator System admin@xipreveon v i QFiltro
Buscar por Nombre:
V' Funcionario de Prueba 01 funcionario01 Personal Int. v a [ ]
Buscar por Apellido:
Tipo de usuario:
v won torrez usucrioz@gmilcom v i ~oioel s o
v Lis Lopez usuariod Personal Int. v (]
\ J

b. EDICION DE UN USUARIO

Para la edicion debera seleccionar en el listado y presionar el boténm situado en la columna de
acciones.

Listado de usuarios [ostrar 50 & registros n

Buscar: | Excel ~ PDF  Imprimir

TIPO DE
APELLIDO USUARIO ACCION
USUARIO

v

Administrator admin@diprevcon

Mostrando 1 a 1de 1registros Mostrar 50 & reg:stros' n

Para editar y eliminar de
la lista de usuarios

Posteriormente se desplazaran datos para la edicidn, y una vez realizada la misma se procederd a
guardar.

c. ELIMINACION DE UN USUARIO

Para la eliminacion se debe seleccionar en el listado y presionar el botén situado en la columna de
acciones.
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¢Estas seguro de eliminar el registro?

Se eliminard permanentemente.
ID:13

@ Si, Eliminar!

Para confirmar la eliminacién se desplegara una notificacién de eliminacidn.
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