RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1272
Santa Cruz de la Sierra, 14 de febrero de 2022

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo al Articulo 272 de la Constituciéon Politica del Estado, la autonomia implica la
eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracion de sus
recursos econdmicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva,
por sus organos del Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdiccion y competencias.

Que, los Articulos 277 y 279 del Texto Constitucional manifiestan que los Gobiernos Autbnomos
Departamentales estdn constituidos por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa,
fiscalizadora y legislativa departamental en el ambito de sus competencias, y por un Organo Ejecutivo
dirigido por el Gobernador en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien ostenta ademas la
potestad reglamentaria.

Que, dentro de las competencias dispuestas en el Articulo 297 de la Constitucion Politica del
Estado se encuentran las competencias exclusivas siendo aquellas en las que un Nivel de Gobierno tiene
sobre una determinada materia las facultades legislativa, reglamentaria y ejecutiva, pudiendo transferir y
delegar estas dos ultimas.

Que, el Articulo 300, paragrafo I, numeral 26 de la Norma Suprema, otorga a los Gobiernos
Auténomos Departamentales la competencia exclusiva de elaboracién, aprobacion y ejecucién de sus
programas de operaciones y su presupuesto; sobre la que podra ejercer las facultades legislativas,
reglamentarias y ejecutivas.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°31 Marco de Autonomia y Descentralizacion, en su Articulo 30, numeral 2 dispone
que el Gobierno Autbnomo Departamental esta constituido por dos érganos entre los que se encuentra
un Organo Ejecutivo, presidido por una Gobernadora o Gobernador e integrado ademas por autoridades
departamentales, cuyo numero y atribuciones seran establecidos en el estatuto. La Gobernadora o
Gobernador sera elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de los asambleistas.

Que, el Articulo 102 de la mencionada norma, numeral 2 establece que la administracion de los
recursos de las entidades territoriales autbnomas se ejercera en sujecion a la Autonomia econémica
financiera, para decidir el uso de sus recursos econémicos y financieros, en el &mbito de su jurisdiccion y
competencias.

Que, por su parte la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, que regula los Sistemas de Administracién y Control de los recursos del Estado y su
relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversién publica, establece en su Art. 2, que uno
de los Sistemas para programar y organizar las actividades es el “Sistema de Programacion de
Operaciones”.

Que, de acuerdo al Articulo 6 de la Ley SAFCO el Sistema de Programacién de Operaciones
traducird los objetivos y planes estratégicos de cada entidad, concordantes con los planes y politicas
generados por el Sistema Nacional de Planificacién, en resultados concretos a alcanzar en el corto y
mediano plazo; en tareas especificas a ejecutar; en procedimientos a emplear y en medios y recursos a
utilizar, todo ello en funcién del tiempo y del espacio. Esta programacion sera de caracter integral,
incluyendo tanto las operaciones de funcionamiento como las de ejecucion de preinversion e inversion. El
proceso de programacion de inversiones debera corresponder a proyectos compatibilizados con las
politicas sectoriales y regionales, de acuerdo con las normas del Sistema Nacional de Inversiéon Publica.
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Que, el articulo 18 de la Ley 1178, establece que para el funcionamiento anual de los sistemas de
Programacion de Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto y Tesoreria y Crédito Publico,
los sistemas nacionales de Planificacidn e Inversién Publica compatibilizaran e integraran los objetivos y
planes estratégicos de cada entidad y los proyectos de inversién publica que deberan ejecutar, con los
planes de mediano y largo plazo, la politica monetaria, los ingresos alcanzados y el financiamiento
disponible, manteniéndose el caracter unitario e integral de la formulacién del presupuesto, de la tesoreria
y del crédito publico.

Que, entre las atribuciones de los Organos Rectores, de los sistemas que trata la mencionada Ley
dispuestos en el articulo 20, inciso c), se encuentran el de “compatibilizar o evaluar, segin corresponda,
las disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades
similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad basica”.

Que, el articulo 27 de la mencionada norma, sefiala que cada entidad del Sector Publico elaborara
en el marco de las normas bésicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administraciéon y Control Interno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacion e Inversion Puablica. Corresponde a la méaxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion.

Que, mediante Decreto Supremo N° 3246, del 05 de julio de 2017, que aprueba las Normas
bésicas del Sistema de Programacion de Operaciones en su Articulo 1 dispone lo siguiente:

Articulo 1°.- (Normas bésicas del sistema de programacién de operaciones) Las Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones, son un conjunto ordenado de principios, disposiciones
normativas, procesos e instrumentos técnicos, que regulan el Sistema de Programacion de
Operaciones, en las entidades del sector publico.

Que, el objeto de las Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones es el de
regular la aplicacion del Sistema de Programacion de Operaciones en las entidades del sector publico,
determinando los procedimientos a emplear, medios y recursos a utilizar, en funcién al tiempo y espacio,
permitiendo la programacion de acciones de corto plazo, concordantes con el Plan Estratégico
Institucional, en el marco de los planes de mediano plazo establecidos por el Sistema de Planificacién
Integral del Estado (Art. 2).

Que, entre las atribuciones del Organo rector del Sistema de Programacion de Operaciones se
dispone en su Articulo 8 las siguientes: d) Evaluar para su compatibilizacion, en el marco de las Normas
Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones y normativa vigente, el Reglamento Especifico del
Sistema de Programacién de Operaciones elaborado por cada entidad del sector publico o grupos de
entidades que realizan actividades similares.

Que, en el marco de dichas normas el sector publico tiene las siguientes atribuciones (Art. 9): c)
Elaborar su Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones, en base al modelo
referencial emitido por el 6rgano rector del Sistema de Programacién de Operaciones y en el marco de lo
establecido por las presentes Normas Bésicas; d) Aprobar su Reglamento Especifico del Sistema de
Programacion de Operaciones, una vez sea declarado compatible por el érgano rector del Sistema de
Programacion de Operaciones.

Que, la Maxima Autoridad Ejecutiva serd la responsable de la implementacion de este Sistema en
cada entidad publica de acuerdo al Art. 10 de la referida norma.

Que, el Art. 11 de las NB-SPO dispone la responsabilidad del POA en las distintas entidades del
sector publico:

Articulo 11°.- (Responsabilidad por los planes operativos anuales en cada entidad del sector publico)
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I. Laformulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual, es responsabilidad de la
Maxima Autoridad Ejecutiva, y de todos los servidores publicos involucrados, en el ambito de sus
funciones.

Il. La aprobacién del Plan Operativo Anual es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva o de la
maxima instancia resolutiva facultada para el efecto.

Ill. En las entidades territoriales autbnomas, la responsabilidad por la formulacién, aprobacion, ejecucién y
evaluacion de los Planes Operativos Anuales estara determinada por la normativa legal vigente y su
normativa propia.

Que, la Ley No. 2027 Estatuto del Funcionario Puablico, en el marco de los preceptos de la
Constitucién Politica del Estado, tiene por objeto regular la relacion de Estado con sus servidores
publicos, garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia,
eficacia y vocacion de servicio a la colectividad en el ejercicio de la funciéon publica, asi como la
promocion de su eficiente desempefio y productividad.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 214 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED), de
fecha 31 de mayo de 2021, en su articulo 7 establece que, el Ejecutivo Departamental tendra como
atribuciones generales las siguientes: 1) Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar,
programar y ejecutar la gestion politica, administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social del
Departamento.

Que, dentro de la jerarquia normativa del ejecutivo Departamental se encuentran las
Resoluciones Departamentales firmadas Unicamente por la Gobernadora o el Gobernador para: la
otorgacion de reconocimientos a personas naturales o juridicas, aprobacion de reglamentos especificos,
reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior del pais, designacion de Asesoras o
Asesores, Directoras o Directores, Jefes de Unidad y otros (Art. 5 numeral 2).

Que, de acuerdo al Art. 09 de la Ley Departamental N° 214 entre las atribuciones de la
gobernadora o gobernador se encuentran las siguientes: Promover, ejecutar y dirigir las politicas y
acciones del Gohierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; dirigir al Ejecutivo Departamental en el
ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas; ejecutar, cumplir y hacer cumplir la
Constitucién Politica del Estado, el Estatuto autonémico, las Leyes nacionales y departamentales en su
jurisdiccién, reglamentando las mismas cuando corresponda; dictar Decretos Departamentales,
Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan para el cumplimiento de
sus atribuciones y funciones; representar legalmente al Gobierno Autbnomo Departamental de Santa
Cruz; gestionar y promover el desarrollo integral departamental.

Que, entre las instancias que conforman el Ejecutivo Departamental se encuentra la Secretaria
de Gestién Institucional que tiene por objeto consolidar la capacidad institucional y la eficiencia en la
gestién publica del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz. Dentro de las Direcciones que
conforman esta Secretaria se encuentra la Direccién de Planificacion.

Que, mediante Resolucién Suprema No. 217055 se aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa que es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a
partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa
de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales. El objetivo general del Sistema de Organizacién
Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar
un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparfie eficazmente los cambios que se producen en el
plano econdmico, politico, social y tecnolégico.

Que, la Ley No. 004 “Ley de Lucha Contra La Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion
de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz” tiene por objeto establecer mecanismos y procedimientos en el
marco de la Constitucion Politica del Estado, leyes, tratados y convenciones internacionales, destinados a
prevenir, investigar, procesar y sancionar actos de corrupcién cometidos por servidoras y servidores
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publicos y ex servidoras y ex servidores publicos, en el ejercicio de sus funciones, y personas naturales o
juridicas y representantes legales de personas juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras
que comprometan o afecten recursos del Estado, asi como recuperar el patrimonio afectado del Estado a
través de los érganos jurisdiccionales competentes.

Que, mediante Resolucion Departamental No. 1026 de fecha 23 de febrero del 2021, se aprueba el
“Reglamento Especifico del Sistema de Programaciéon de Operaciones”, mismo que consta de dieciocho
(18) articulos distribuidos en tres (03) capitulos y un anexo.

Que, al respecto se emite el Informe Legal IL AG DDA 2022 013 NSC de fecha 14 de febrero
2022, a través del cual se recomienda la aprobacion del Proyecto de “Manual de Usuario Sistema
Informatico Tajibo”, mediante Resoluciéon Departamental.

Que, el “Manual de Usuario Sistema Informatico Tajibo”, tiene como objetivo plasmar la forma del uso
desde el ingreso, registro hasta la obtencion de reportes del sistema informatico Tajibo, de las actividades
administrativas que se deben realizar en el marco de las disposiciones vigentes para el Sistema de
Programacion de Operaciones (SPO), referente a la formulacion, seguimiento, ejecucién y evaluacion del
Plan Operativo Anual (POA) del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz; esto con la finalidad
de obtener informacion veraz, oportuna y en linea de la planificacién a corto plazo de la Institucion.

POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la Constitucion
Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la Ley N° 1178 SAFCO, el
Decreto Supremo N° 3246 y demas normativa vigente,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Manual de Usuario Sistema Informatico Tajibo”, mismo que consta
de veinte (20) numerales, que forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucion
Departamental.

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria de Gestion Institucional a través de la Direccion de Tecnologia e
Innovacién queda encargada de la difusiéon y el cumplimiento del “Manual de Usuario Sistema Informatico
Tajibo”.

ARTICULO TERCERO.- Se abrogan y derogan las disposiciones contrarias a la presente Resolucion.

Es dado en Casa de Gobierno del Departamento de Santa Cruz, de la ciudad de Santa Cruz de
la Sierra, a los catorce dias del mes de febrero del afio dos mil veintidos.

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA
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MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO TAJIBO

1. PROPOSITO

Plasmar la forma del uso desde el ingreso, registro hasta la obtencion de reportes del sistema
informdtico Tajibo, de las actividades administrativas que se deben realizar en el marco de las
disposiciones vigentes para el Sistema de Programacién de Operaciones (SPO), referente a la
formulacién, seguimiento, ejecucién y evaluacion del Plan Operativo Anual (POA) del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz; esto con la finalidad de tener informacién veraz, oportuna y
en linea de la planificacion a corto plazo de la institucion.

2. ALCANCE

El presente manual serd de aplicacién de los usuarios responsables del registro de la formulacion,
seguimiento, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Anual (POA) del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, asi como de los servidores publicos de la Direccién de Planificacion
como Unidad Organizacional encargada del monitoreo del Sistema de Programacién de Operaciones
(SPO).

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

El Ordenamiento Juridico que sustenta la elaboracién del presente manual es el que a continuacion se
anuncia:

Constitucion Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009;

Ley 2027 del Estatuto del funcionario Ptiblico;

Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO), del 20 de julio del 2010;
Ley 031 Marco de Autondmicasy Descentralizacién “Andrés Ibdfiez”, del 19 de julio de 2010;
Ley N2 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga de Santa Cruz “; del 31 de marzo de 2010.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado mediante Decreto
Supremo N2 23318-4;

g- Resolucién Suprema N? 217055 que aprueba las Norma Bdsica del Sistema de Organizacion
Administrativa

® a0 S
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Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

FDO. ING. NOEMI INGRID
PEREZ BENITEZ

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.
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h. Decreto Supremo 3246 que aprueba las Normas Bdsica del Sistema de Programacion de

Operaciones, de 5 de Julio del 2017;

Estatuto Autonémico de Santa Cruz del 30 de enero del 2018;

Ley Organizacién del Ejecutivo Departamental N2 214, del 31 de mayo de 2021;

Resolucién Departamental N2 1026 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de

Programacion de Operaciones del 23 de febrero del 2021;

L Resolucién Departamental N2 1190 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa del 19 de julio del 2021.

4. DEFINICIONES
Para efecto del presente manual de usuario, se define los siguientes términos:

4.1. Acceso. Resultado positivo de una autenticacion, que permitird que el usuario pueda
ingresar a su cuenta en el sistema informdtico Tajibo.

4.2. Acciones a Corto Plazo (ACP). Es aquella programada para una gestion fiscal, articulada
y concordante con las acciones establecidas en el Plan Estratégico Institucional, y cuyos
resultados serdn medibles y cuantificables a través de indicadores, para su seguimiento,
cuantificacion y verificabilidad.

4.3. Acciones a Corto Plazo por Unidad Ejecutora (ACPE). Son aquellas operaciones
concretas, medibles, cuantificables anualmente, necesarias para lograr los objetivos.

4.4. Explorador. Es un programa que permite ver la informacion que contiene una pdgina web.
El explorador interpreta el cédigo, HTML generalmente, en el que estd escrita la
pdgina web y lo presenta en pantalla permitiendo al usuario interactuar con su contenido y
navegar.

4.5. Menu. Es una serie de opciones que el usuario puede elegir para realizar una determinada
actividad.

4.6. Perfil. Es el conjunto de que contiene su configuracion, preferencias, mensajes de correo
electronico, contrasefias, libretas de direcciones y certificados. Los programas de correo
utilizan los perfiles para organizar la informacién de distintos usuarios.

4.7. Plan Operativo Anual (POA). Es un instrumento de gestion que permite, identificar los
objetivos y metas de un departamento o institucion; definir las operaciones necesarias para
el cumplimiento del Plan Operativo Anual; determinar los recursos y el tiempo de ejecucion
para cada operacion (proyectos y actividades); designar responsables para el desarrollo de
las operaciones y establecer indicadores de eficiencia y eficacia (POA)
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4.8. Presupuesto. Cantidad de dinero necesaria para alcanzar los objetivos de la gestion
plasmadas en el Plan Operativo Anual.

4.9. Sesion. Duracién de una conexion del sistema informdtico Tajibo, empleando una capa de
sesion de un protocolo de red, o la duracion de una conexion, entre un usuario y un servidor,
generalmente involucrando el intercambio de multiples paquetes de datos, entre la
computadora del usuario y el servidor. Una sesién es tipicamente implementada como capa
en un protocolo de red.

4.10. Sistema. Conjunto de elementos con relaciones de interaccién e interdependencia que le
confieren entidad propia al formar un todo unificado.

4.11. Supervisor. Servidor Piiblico que se encarga de supervisar un trabajo o una actividad
realizado por otra persona.

4.12. Usuario. En informdtica, un usuario es un individuo que utiliza una computadora, sistema
operativo, servicios o cualquier sistema informdtico. Por lo general es una tinica persona.

5. RESPONSABILIDAD

Serd de responsabilidad de los Servidores Publicos Departamentales que hagan uso del Sistema
Informdtico Tajibo, por la funcion que desempeiian de acuerdo a lo establecido en los documentos
correspondientes.

Lo indicado en el presente manual de usuario, serd de cumplimiento obligatorio; asimismo, deberdn
tomar conocimiento de este documento una vez aprobado, aplicando los pasos descritos, segtin
corresponda, sin omitir paso alguno.

El presente Manual, se someterd a la aplicacidn, revisién, aprobacidén y autorizacién de las instancias
correspondientes en el siguiente orden:

Responsabilidad por la: Unidad Responsable
Elaboracion de este documento Direccién de Tecnologia e Innovacién.
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Secretaria Departamental de  Gestion
Institucional.

Direccion de Tecnologia e Innovacién.

Direccidn de Planificacion.
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Revision de este documento

Revisién metodoldgica de este

Direccion Planificacion.
documento

Secretaria Departamental de Gestidn
Institucional.

Direccién de Desarrollo Autondmico.

Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo
Departamental  del  Gobierno  Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Unidades Organizacionales que en el desempeiio
Aplicacién de este documento de sus funciones utilicen el Sistema Informdtico
Tajibo

Aprobacion de este documento

6. MODIFICACIONES

Cuando la Direccion de Tecnologia e Innovacion, requiera hacer ajustes, adicionales o revisiones al
presente Manual de Usuario, realizard los mismos en el marco de Reglamentos Internos, Manual de
Organizacién y Funciones, normas vigentes aplicables y politicas del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Asi también, la Direccién de Tecnologia e Innovacion deberd presentar proyecto de modificacién
correspondiente a la Direccién de Planificacién para la revisién del mismo y asegurar la vinculacion a
la normativa antes mencionada, asi como que conserven la uniformidad de estilo y presentacién. Una
vez las modificaciones tengan la aprobacion de la Direccion Planificacion, estas deben ser enviadas a
las instancias correspondiente para su aprobacién, de acuerdo al punto 5 del presente, Manual
Usuario.

7. VIGENCIA

El presente Manual de Usuario, entrard en vigencia una vez haya sido aprobado por la Mdxima
Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo Departamental de Santa Cruz, por Resolucién
Departamental.
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Una vez aprobado por las instancias correspondientes, se deberd realizar la difusién del Manual de
Usuario del Sistema Informdtico Tajibo, la misma estard a cargo de la Direccion de Tecnologia e
Innovacion.

La aplicacion del Presente Manual de Usuario, serd de forma obligatoria para los Servidores Piiblicos
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, que integren las Unidades Organizacionales,
relacionadas con el uso del Sistema Informdtico Tajibo.

9. SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE NORMAS VIGENTES

El Incumplimiento al presente Manual, por partes de los Servidores Publico del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, serd pasible a sanciones de responsabilidad por la funcion ptblica,
previstas en la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) y en el Reglamento
de Responsabilidad por la Funcién Ptblica, aprobado Mediante Decreto supremo N2 23318-A.

10. CONOCIMIENTO

El Servidor Publico Departamental (Usuario), debe tener los siguientes conocimientos y habilidades
para interactuar con el Sistema Informdtico Tajibo:

a. Operador de computador.

b. Conocer los procedimientos y plasmar el sequimiento del Sistema Informdtico Tajibo — Plan
Operativo Anual para todas las aplicaciones del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz.

11. PLAN DE CONTIGENCIA

La informacion es un patrimonio muy importante para el Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, por lo tanto, es necesario tener herramientas necesarias para garantizar la continuidad

del trabajo:
a. En caso de falla de Hardware y perdida de informacién:
a.1. Reposicion de un Nuevo Hardware
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a.2. Restauracién de ultimo backup obtenido por infraestructura;

a.3. Publicacidn de sistema en nuevo ambiente;

a.4. Restauracién de la base de datos a partir de las cintas de respaldo.

b. En caso que no se cuente con un Hardware de forma inmediata:

b.1. Los requerimientos de servicios serdn realizados de forma escrita mediante
comunicacion interna, por las vias correspondientes.

b.2. La publicacién del sistema serd de forma local para que todo personal que se encuentre
en una subred de la gobernacion pueda acceder, asi también podrdn acceder todos los
funcionarios que cuentes con una configuracién VPN

12. BACKUPS

Efectuar Backups es importante para el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz ya que
de esta manera se mantiene el patrimonio de la informacién resguardado, es por este motivo que el
Sistema Informadtico Tajibo - Plan Operativo Anual (POA), cuenta con la realizacién Backup, descrito a
continuacion:

a. Respaldos diarios de los sistemas y base de datos en cinta, en servidores del edificio central
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.
b. Respaldo de codigo fuente y compilado en los repositorios correspondientes.

13. REQUERIMIENTOS BASICOS
Los requerimientos bdsicos para el uso del sistema Informdtico Tajibo son los siguientes:

13.1. REQUERIMIENTO DE HARDWARE

Contar con:
a. Computadora Personal
b. Punto de Red, que este dentro del subdominio del Gobierno Auténomo Departamental de

Santa Cruz.

13.2. REQUERIMIENTO DE SOFTWARE

Contar con:
a. Sistema Operativo Windows 7 o superior.
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b. Contar con un navegador actualizado a la tiltima versién de preferencia Chrome.

c¢. Tener un usuario de dominio activo para el acceso.

d. Que el equipo (PC), esté registrado en el dominio del Gobierno Auténomo Departamental
de Santa Cruz

14. AUTOR

El autor del Sistema Informdtico Tajibo, utilizado para el registro de los diferentes Formularios para
Gestionar el Plan Operativo Anual es: el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

15. DESCRIPCION DEL SISTEMA

El Sistema tiene como objetivo gestionar el Plan Operativo Anual del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz a través de 4 formularios principales:

a. Formulario 1 - Acciones a Corto Plazo.

b. Formulario 2 - Acciones a Corto Plazo por Unidad Ejecutora
c.Formulario 3 - Programacién de Operaciones de Inversion

d. Formulario 4 - Gastos de Funcionamiento.

16. ACCESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema necesitamos acceso a la red interna de la Gobernacion.
Empieza abriendo el explorador o navegador ya sea Chrome, Firefox u Opera. Puedes descargar del
siguiente link.

Chrome Firefox Opera

‘. Descargar e Descargar 0 Descargar

Una vez abierto el explorador ingresa a esta direccién: https://tajibo.santacruz.gob.bo/
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17. INICIO DE SESION

El usuario para acceder al sistema es el usuario de dominio, el mismo con el que accede al equipo. Para
consultas sobre el usuario de dominio comunicarse al interno 6195.

PANTALLA 1. INICIO DE SESION

Bienvenido al Sistema de

Pian Operativo
Anual (POA)

Usuario

Ingrese su Usuario

Contrcse@

Ingrese su Contrasena

C_

\‘ X Id
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DETALLES DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Digite su usuario
(B) Digite su contrasefia
(C) Presiona ingresar

18. ROL ADMINISTRATIVO

18.1. PRIMERA PANTALLA PERFIL ADMINISTRATIVO
Una vez ingresado al sistema se visualizard la siguiente pantalla. Debe seleccionar Gestion, Area
organizacional, Unidad Organizacional y Plan Operativo Anual.

PANTALLA 2. PERFIL ADMINISTRATIVO

Buscar Area de Trabajo
B A je Trabajo en el Sistema

— AREA [— DATOS DEL USUARIO
eesnone Area Organizacional 1 (A0) Usuario:
2022 % v || SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTI.. X ~ ‘ Nombre y Apellido:
Unidad Organizacional I (uo) Plan Operativo Anual (POA) Perfil : Administrador
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GEST!. . POA 1 " W ‘

Responsable :

Secretario + Actualizar E 9 Ir a Formulario

— ADMINISTRATIVO

Nombre :

Telefono:

+ Actualizar ]

— ANALISTA @

Nombre:

Telefono:

D]

DOCUMENTOS
’7808\'? ARCHIVOS
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DETALLES DE PANTALLA
Inciso Descripcién
Seccion (’irea: Para actuar sobre un proyecto debe seleccionar
4) Gestion, Area Organizacional (AO), Unidad Organizacional (UO), Plan
Operativo Anual (POA). Como ultimo paso, presionar [Ir a
formulario]
(B) Datos de responsable, debe actualizar antes de ir a formulario.
(€) Datos de administrativo, debe actualizar antes de ir a formulario.
(D) Datos de analista: nombre y celular de analista encargado de hacer el
seguimiento y aprobacion de los proyectos pendientes.

18.2. SELECCIONAR AREA DE TRABAJO

Para crear cualquier formulario debemos seleccionar el drea de trabajo.

PANTALLA 3. SELECCIONAR AREA DE TRABAJO

— AREA
Gestion Area Organizacional (AO)
2022 X v X
Unidad Organizacional (UO) Plan Operativo Anual (POA)

Responsable :

Cargo:

Secretario

Dira F-)'mulurio
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Nota: Cuando el proyecto necesite que cree el formulario 1 entonces al presionar [ir a Formulario] de
forma automdtica se mostrard la pantalla de Formulariol-Acciones a corto plazo.

18.3. CREAR FORMULARIO 1 - ACCIONES A CORTO PLAZO
Antes de ir al ment, debemos seleccionar el drea de trabajo

AREA TRABAJO

,% Seleccionar Area
FORMULACION POA

@ rfi-AacP S

[ f2-AcPe

[} F3 - OPERACIONES
M

F4 - FUNCIONAMIENTO

Aclaracién no todos los proyectos necesitan la creacion del formulario 1 ACP.

PANTALLA 4. CREAR FORMULARIO 1 - ACCIONES A CORTO PLAZO

& FORMULARIO 1 - ACCIONES A CORTO PLAZO

4 Registra y Busca ACP para realizar diferentes acciones con el registro

Misiéon:

Vision:

& Crear Fcrmulario

=
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Mostrard un mensaje de confirmacién, presione si.
PANTALLA 5.CREAR NUEVO - ACCION A CORTO PLAZO - ACP

® Nuevo ACP
v/
Acciones de :\ %

corto plazo por
codigo codigo codigo unidad Tarea Linea
Opciones  acpe pei acp organizacional Indicador Formula especifica Base Metas E F M

Objetivo General de la unidad (Segun Manual de Funciones Vigente)

e v
|
— 4
Observaciones
sIN 6 v

Aprobado por Cargo Aprobado por

Secretario

Elaborado por GCorgo Elaborado por

DETALLES DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A4) Describa el objeto general de la unidad (segiin manual de
funciones vigente)
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SANTA CRUZ
Gobierno
scz-’:g';.';?grm SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
Sarta Crz INSTITUCIONAL

GESTION 2022

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO TAJIBO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos gque suscriban.

(B) Si existe alguna observacion puede mencionar o caso contrario
poner: SIN OBSEVACION

(C) Descripcién de responsable, administrativo y analista.

(D) Presiona para crear nuevo Accion a Corto Plazo - ACP

PANTALLA 6.DATOS - NUEVA ACCION A CORTO PLAZO - ACP

B Nueva Accion a Corto Plazo

@

1. PEI

+ Generar ACP @

4. SECTOR ECONOMICO

5. MARCO LEGAL

6. DESCRIPCION DEL PRODUCTO INSTITUCIONAL

(<

7. UNIDAD RESPONSABLE

Guardar 3l
M

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO TAJIBO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

GESTION 2022

DETALLES DE PANTALLA

Inciso Descripcion

(A) Selecciona PEI

(B) Generar ACP, mostrara pantalla 6

(€) Escribir medio de verificacién

(D) Escribir Presupuesto

(E) Escribir ponderacion

(F) Seleccionar tipo de producto

(G) Seleccionar clasificacién de producto

(H) Valores segiin cronograma puede ser cualitativo o cuantitativo

) Selecciona sector economico

a Escriba marco legar

(K) Descripcion de producto institucional

(L) Unidad responsable

(M) Verifica los datos y presiona guardar.

PANTALLA 7.GENERAR NUEVA ACP

© GENERAR ACPE

Tipo Indicador e one Tipo -

Indicador e
Verbo Infinitivo e
Linea Base @

Meta

Objeto

Caracteristicas
Cualitativa

Referencia Geografica m
Temporalidad o

Descripcién del 0

Objetivo

Q0

Aclaraciéon

B Aceptar 1
Emee

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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SANTA CRUZ
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sczfiﬁ'pﬁ,"fgfm SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
f)ra'nbult)ru? |NST|TUC|ONAL

GESTION 2022
MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO TAJIBO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLES DE PANTALLA

Inciso Descripcion

(A) Selecciona tipo de indicador

(B) Escriba indicador

() Escriba verbo infinitivo

(D) Escriba linea de base

(E) Escriba meta

(F) Escriba objeto

(G) Escriba caracteristicas cualitativas

(H) Escriba referencia geogrdfica

)] Escriba temporalidad

) Escriba descripcién del objeto

(K) Escriba aclaracion

(L) Revise los datos y presione aceptar

Una vez registrado el formulario 1 - ACP debe cerrar el formulario para su verificacién

Asi también declarar si existiera alguna observacidn, en caso de no existir observaciones escribir “sin
observacion”

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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SANTA CRUZ
Gobierno
SGZ‘ﬁrﬁle SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
Santa Cruz INSTITUCIONAL GESTION 2022

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO TAJIBO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

18.4. MODIFICAR O ELIMINAR FORMULARIO 1 - ACP

Se podrd modificar o eliminar el formulario siempre y cuando no este bloqueado, en caso de estar
bloqueado y necesita hacer modificaciones debe comunicarse con su analista

PANTALLA 8. MODIFICAR FORMULARIOS

Acciones

® Nuevo ACP
cop de corto Tipo Linea

Opciones P M R A PEI ACP plazo Indicador Indicador  Formula Base Metas E F M A

1/
\\ lf

Editar
Eliminar

Nota: del mismo modo se modifica los formularios 2, 3, 4

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

FDO. ING. NOEMI INGRID
PEREZ BENITEZ

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.

Gobierno Av. Omar Chavez, Esq. Pozo
Autonomo Telf. Of.:(591 - 3) 3636000 - 3636001

Departamental
Santa Cruz www.santacruz.gob.bo




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE
SANTA CRUZ

PAGINA 17 DE 40
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GESTION 2022
MANUAL DE USUARIO
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

= Modificar Accion a Corte Plaze

1. PEI

2. ACP

* Generar ACP BAD-ACP-2022-1

Tipe Progucts Slasiticocion Froducto

3. CRONOGRAMA (Valores de 0 a 100)

100 100 0o 100 oo 0o
100 100 0o wo oo wo
4, SECTOR ECONOMICO

5. MARCO LEGAL

6. DESCRIPCION DEL PRODUCTO INSTITUCIONAL

7. UNIDAD RESPONSABLE

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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SANTA CRUZ
Gobierno
scz-’:g';.';?grm SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
Sarta Crz INSTITUCIONAL

GESTION 2022

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO TAJIBO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

18.5. FORMULARIO 2 - ACCIONES A CORTO PLAZO POR UNIDAD EJECUTORA
Antes de ir al ment, debemos seleccionar el drea de trabajo
AREA TRABAJO

t Seleccionar Area
FORMULACION POA

[ r-ace

0 rF2- ACPE 4./,

[ F3- OPER;@NES

[0 F4- FUNCIONAMIENTO

@ FORMULARIO 2 - ACCIONES A CORTO PLAZO POR UNIDAD EJECUTADORA

4 Registra y Busca ACPE para realizar diferentes acciones con el registro

Mision:

Vision:

& Crear Formulario

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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SANTA CRUZ
Geblemno
scz-’:g';.mm SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
Santa Oz INSTITUCIONAL

GESTION 2022

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO TAJIBO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

® Nuevo ACPE
) ¢

Acciones de -
corto plazo por
codigo codigo codigo unidad Tarea Linea
Opciones  acpe pei acp organizacional  Indicador  Formula  especifica Base Metas E A M
{ »
Objetivo General de la unidad (Segun Manual de Funciones Vigente)
-
Q !
v
Y
Observaciones
SIN v
Y,

Aprobado por Cargo Aprobado por
0 Secretario
Elaborado por Cargo Elaborado por
DETALLES DE PANTALLA
Inciso Descripcion

Describa el objeto general de la unidad (segiin manual de
funciones vigente)

Si existe alguna observacién puede mencionar o caso contrario
poner ninguno

4
(B)

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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SANTA CRUZ
Gobierno
SGZ‘?:TM SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
Santa Oz INSTITUCIONAL SESTION 2022

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO TAJIBO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos gque suscriban.

(C) Descripcién de responsable, administrativo y analista.
(D) Presiona para crear nuevo Accién a Corto Plazo - ACPE

PANTALLA 9.NUEVA ACPE

8 Nueva ACPE

1. ACP

PrOMOVER AL 100% e;:; ORGANIZACIONAL, DE RECURSOS HUMANOS, PLANIFICACION, INNOVACION TECNOLOGICA, COMUNICACION.. X~

2. ACPE

[ + Generar ACPE g

Descripcion

Formula

3. CRONOGRAMA (Valores de 0 a 100)

“mm .

4. TAREA ESPECIFICAS

®

5. UNIDAD RESPONSABLE

[E

DETALLES DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Generar ACP
(B) Generar ACPE
(C) Valores segtin cronograma puede ser cualitativo o cuantitativo
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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GESTION 2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos gque suscriban.

(D) Describir tareas especificas
(E) Nombre de Unidad Responsable
(F) Verifica los datos y presiona guardar.

PANTALLA 10.

A
(B

GENERAR ACP
0 GENERAR ACPE

Tipo Indicador

Indicador
Verbo Infinitivo e
Linea Base

Meta

Objeto

Caracteristicas
Cualitativa

Referencia Geogréfica

Temporalidad

Descripcidon del

Objetivo
Aclaracion
DETALLES DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona tipo de indicador
(B) Escriba indicador

Firmas de Conformidad

Documento de Aprobacion
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scz-"“'m:‘mg SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

Departamental

Santa Cruz INSTITUCIONAL

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO TAJIBO

GESTION 2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos gque suscriban.

(C) Escriba verbo infinitivo

(D) Escriba linea de base

(E) Escriba meta

(F) Escriba objeto

(G) Escriba caracteristicas cualitativas
(H) Escriba referencia geogrdfica

() Escriba temporalidad

() Escriba descripcidn del objeto

(K) Escriba aclaracion

(L) Revise los datos y presione guardar

Una vez registrado el formulario 1 - ACPE debe cerrar el formulario para su verificacién
Pero antes debe llenar los siguientes datos

Objetivo General de la unidad (Segun Manual de Funciones Vigente)

Objetivo general

Observaciones

bservaciones

Si no existe ninguna observacion puede escribir “Ninguna”

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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SANTA CRUZ
Gobierno
SGZ‘ﬁrﬁle SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
Santa Cruz INSTITUCIONAL GESTION 2022

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO TAJIBO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

18.6. IMPRIMIR VISTA PREVIA FORMULARIO 2 - ACCIONES A CORTO PLAZO POR UNIDAD
EJECUTADORA

Una vez cerrado el formulario se mostrard un botén imprimir, puede acceder a una vista previa con
marca de agua invalida hasta que el formulario sea a probado.

& | | [ subir archivo
Bloquear _ | e, Sub rchive

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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SANTA CRUZ
Gobierno
sczf;g;';?;im SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
Santa Gz INSTITUCIONAL

GESTION 2022
MANUAL DE USUARIO

SISTEMA INFORMATICO TAJIBO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

‘;}Tsc SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION INSTITUCIONAL FORM-2 Imprimir 2 hojas de papel

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO DE AJUSTES AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL _ .
ACCIONES DE CORTO PLAZO POR UNIDAD EJECUTORA (ACPE) Destino 5 Brother MFC-L6700DV ~

AREA OROANZACIONAL : SECRETARIA DEFARTAMENTAL € GEETICH INSTITLCIONAL GEETION ! i
UNIDAD OROAMZACIONAL :  DARECCIKIN DE RECUAS0E HUMANCE FECHA DE CORTE: 0120 s
Paginas
OBJETIVD QENERAL DE LA UNIDAD (Bagin Manusl de Funcsnis ¥l
gy il
Copias
# (00| PRI OO0 | Accienss e dcady | Fomal Towas  |Lisa | e | © P WA [ W 4 i A H 1 L] b Unasd
MR AP Cono oo Eprcifcar |Dam | 32| W 4 Alm AU [ [ b 4 o I Reaporasbs
HH 4 L} L3 L3 ¥ L L [ T ¥ L
Mas ajustes
|
|
OBBERVACIONES .
" ..‘. >.|:I F0
ELABORADOA POR.
HOMBARE SELLD FiRMA
e Imprimir Cancelar
APROBADD POR.
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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SANTA CRUZ
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GESTION 2022
MANUAL DE USUARIO
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

18.7. FORMULARIO 3 - PROGRAMACION DE OPERACIONES DE INVERSION
Antes de ir al ment, debemos seleccionar el drea de trabajo
AREA TRABAJO
&k Seleccionar Area
FORMULACION POA
B F-ace
[0 F2-acee

[IJ F3 - OPERACIONESS'N:

[ F4 - FUNCIONAMIENTO

@ FORMULARIO 3 - PROGRAMACION DE OPERACIONES DE INVERSION

Registra y Busca Operociones de in

Mision:

Vision:

& Crear Formulario
At /’

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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SANTA CRUZ
Gobierno
scz-’:g';.';?grm SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION
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GESTION 2022

MANUAL DE USUARIO
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Selecciona [Crear formulario] y confirma [Si].

S

¢Crear Formulario ACPE?

s

PANTALLA 11. CREAR NUi;;) - OPERACIONES DE INVERSION - OPI

8 Nueva OPI

1. Categoria Programatica

Descripcion

2. Etapa
3. ACPE
4. OPI
+ Generar OPI @]
Descripcion

5. CRONOGRAMA (Valor C para contratacién y E para ejecucion)

[E

6. MONTi Presupuesto: Total Registrado : Total Disponible :

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

FDO. ING. NOEMI INGRID
PEREZ BENITEZ

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.

Gobierno Av. Omar Chavez, Esq. Pozo
Autonomo Telf. Of.:(591 - 3) 3636000 - 3636001
www.santacruz.gob.bo

Departamental
Santa Cruz




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE BAGINA 27 DE 40
SANTA CRUZ
Gobierno

scz-"“'m:‘mg SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION

Departamental

Santa Cruz INSTITUCIONAL

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO TAJIBO

GESTION 2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLES DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Seleccione categoria programdtica
(B) Seleccione etapa
(C) Seleccione ACPE
(D) Generar Operaciones de Inversion, mostrard pantalla 11.
(E) S?glin cronograma selecciones “C” para contratacién y “E” para
ejecucion.
(F) Escriba monto
(G) Verifica los datos y presiona guardar.

PANTALLA 12. GENERAR OPERACIONES DE INVERSION - OPI
3 GENERAR OPI

Tipo Indicador Selecc -:-'“-0 -

Indicador 6
Verbo Infinitivo @

Linea Base e
Meta e
Objeto @

Caracteristicas @
Cualitativa
Referencia Geografica

Temporalidad 0

Operacion
4
B Aceptar
L
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

FDO. ING. NOEMI INGRID
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLES DE PANTALLA

Inciso Descripcion

(A) Selecciona tipo de indicador

(B) Escriba indicador

(C) Escriba verbo infinitivo

(D) Escriba linea de base

(E) Escriba meta

(F) Escriba objeto

(G) Escriba caracteristicas cualitativas

(H) Escriba referencia geogrdfica

(1) Escriba temporalidad

(K) Describa operacion

(L) Revise los datos y presione guardar

18.8. FORMULARIO 4 - FUNCIONAMIENTO

Antes de ir al ment, debemos
seleccionar el drea de trabajo AREA TRABAJO

i Seleccionar Area
FORMULACION POA

(I F-acp

[ F2-Acere

[F] F3 - OPERACIONES

[0 F4 - FUNCIONAMIENF®D,

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

FDO. ING. NOEMI INGRID
PEREZ BENITEZ
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Q FORMULARIO 4 - GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

Mision:

Vision:

& Crear Formulario

N~/

PANTALLA 13. ANADIR NUEVO GASTO DE FUNCIONAMIENTO

@ FORMULARIO 4 - GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

Registra y Busca Operaciones de inversion para realizar diferentes acciones con el registro

FORM-1

Mision:

Vision:

@ Nuevo Funcionamiento

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

FDO. ING. NOEMI INGRID
PEREZ BENITEZ

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 14. CREAR NUEVOS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

8 Nueva FUN

Resgistrar nuevo Gastos de funcionamiento

1. Partida Presupuestaria

©

2. Justificacién

3. Cantidad

@ ¢

4. Unidad de Medida

5. Producto

6. Precio Ref(Bs.)

© © @

7. Monto (Bs.)

8. CRONOGRAMA (Marcar los meses de ejecucion)

0 =

Firmas de Co@rmidad Documento de Aprobacion

FDO. ING. NOEMI INGRID
PEREZ BENITEZ
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GESTION 2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLES DE PANTALLA

Inciso Descripcion

(A) Seleccione partida presupuestaria

(B) Describa justificacién

(C) Describa cantidad

(D) Describa unidad de medida

(E) Describa producto

(F) Describa precio referencial

(G) Seguin cronograma seleccione la ejecucién

(H) Verifica los datos y presiona guardar.

18.9. SUBIR ARCHIVO
Una vez impreso y firmado por los secretarios correspondientes debe escanear el documento y

adjuntar desde el boton

PANTALLA 15. SUBIR ARCHIVO

19. ROL ANALISTA

19.1. SELECCIONAR AREA DE TRABAJO

Para actuar sobre cualquier formulario debemos seleccionar el drea de trabajo.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

FDO. ING. NOEMI INGRID
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 16.  SELECCIONA AREA DE TRABAJO

— AREA
Gestion Area Organizacional (AO)
2022 X v X v
Unidad Organizacional (UO) Plan Operativo Anual (POA)
X w X w

Responsable :

Cargo:
Secretario ® Ir a Formulario

19.2. MODIFICAR O ELIMINAR FORMULARIO

Una vez seleccionado el drea de trabajo, en la parte izquierda de cada fila de ACP se encuentra el

icono [...].
PANTALLA 17. EDITAR O ELIMINAR FORMULARIO
Acciones
COD  decorto  Tipo Linea
Opciones P M R A PEl ACP plazo Indicador  Indicador Formula Base Metas E F M A
\\'If."
I Editar
Eliminar
»

Del mismo modo se modifican los formularios 2, 3, 4

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

FDO. ING. NOEMI INGRID
PEREZ BENITEZ
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

19.3. MODIFICAR FORMULARIO

Una vez seleccionado el drea de trabajo, en la tarde izquierda de cada fila de ACP se encuentra el
icono [...].

@ Modificar Accion a Corto Plazo

A

1. PEI

2. ACP

+ Generar ACP ‘:’ GAD-ACP-2022-1

Tipo Producto Clasificacion Producto @

3. CRONOGRAMA (Valores de 0 a 100)

=) =0 = (=0

100 100 100

m n v st St m oriores
100 w00 10 100

100 100

4. SECTOR ECONOMICO

5. MARCO LEGAL

6. DESCRIPCION DEL PRODUCTO INSTITUCIONAL
(<] ’
7. UNIDAD RESPONSABLE o

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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GESTION 2022

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLES DE PANTALLA

Inciso Descripcién

(A) Selecciona PEI

(B) Generar ACP

(C) Escribir medio de verificacion

(D) Escribir Presupuesto

(E) Escribir ponderacion

(F) Seleccionar tipo de producto

(G) Seleccionar clasificacion de producto

(H) Valores segiin cronograma puede ser cualitativo o cuantitativo

(1) Selecciona sector econémico

() Escriba marco legar

(K) Descripcién de producto institucional

(L) Unidad responsable

(M) Verifica los datos y presiona guardar.

19.4. DESBLOQUEAR FORMULARIO
Se desbloquea a solicitud del administrativo, para que puedan editar los datos

PANTALLA 18. DESBLOQUEAR FORMULARIO

Q FORMULARIO 1 - ACCIONES A CORTO PLAZO

10 Registra y Busca ACP para realizar diferentes acciones con el registro
FORM-1

Mision:

Vision:

& Bloquear

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

FDO. ING. NOEMI INGRID
PEREZ BENITEZ
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

19.5. BLOQUEAR FORMULARIO

En el perfil analista la accién bloquear es para dar el visto bueno y el administrativo pueda imprimir
su formulario sin marca de agua.

PANTALLA 19. BLOQUEAR O DESBLOQUEAR FORMULARIO
@ FORMULARIO 1 - ACCIONES A CORTO PLAZO
Mision:

Vision:

[ (=] Bleg}aecr

7

Una vez bloqueado en el perfil analista no podrd desbloquear, hasta que el administrativo cierre el
formulario.

Nota: del mismo modo se bloquean los formularios 2,3 y 4.

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

FDO. ING. NOEMI INGRID
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

19.6. REVERTIR FORMULARIO

La accidn revertir solo debe usarse en caso de haber aprobado por error ya que esta opcion tiene dos
acciones al mismo tiempo. Primera accién que ejecuta es el desbloquear y en seguida abre el

formulario.
Una vez revertido solo el administrativo puede cerrar el formulario para asi pueda ser bloqueado
por el analista.

PANTALLA 20. REVERTIR FORMULARIO

C. FORMULARIO 4 - GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
tray B S ersion £ 7

FORM-~1

Mision:

Vision:

Solo Revertir si fue aprobado
con eror
@ Verificar

Unidad

Nota: del mismo modo se revierte los formularios 2,3 y 4

20. ROL SUPERVISOR

20.1. VERIFICAR FORMULARIO 1 - ACP

Para actuar sobre los formularios 1, 2, 3, 4 debemos seleccionar el drea de trabajo.
Documento de Aprobacion

Firmas de Conformidad

FDO. ING. NOEMI INGRID
PEREZ BENITEZ
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

— AREA
Gestion Area Organizacional (AQ)
2022 X w v

Unidad Organizacional (UO) Plan Operativo Anual (POA)

Responsable:

Cargo:

Secretario 2 Ir a Formulario

A~

PANTALLA 21. VERIFICAR FORMULARIO

@ FORMULARIO 1 - ACCIONES A CORTO PLAZO
FORM-1
Mision:
Vision:
mprimir | [« subir Archiy > Revertir
Sy e a - —
Acci
cop de cort: ipo Linea
__Onciones P __ M __R A __PFIL__ACP nlazo Indicador __Indicador __Formula___Rase __ Metac _F F M

20.2. VERIFICAR FORMULARIO 2 F2 - ACP

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion

FDO. ING. NOEMI INGRID
PEREZ BENITEZ
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Para actuar sobre los formularios 1, 2, 3,4 debemos seleccionar el drea de trabajo.

— AREA

Gestion Area Organizacional (AQ)

Unidad Organizacional (UO) Plan Operativo Anual (POA)

Responsable:

Cargo:

Secretario 2 Ir a Formulario

PANTALLA 22. VERIFICAR FORMULARIO 2 ACPE

@ FORMULARIO 2 - ACCIONES A CORTO PLAZO POR UNIDAD EJECUTADORA
Misién:
Vision:
20.3. VERIFICAR FORMULARIO 3: F3 - OPERACIONES
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Para actuar sobre cualquier formulario, debemos seleccionar el drea de trabajo.

— AREA
Gestion Area Organizacional (AO)
2022 X - -
Unidad Organizacional (UQ) Plan Operativo Anual (POA)

Responsable :

Cargo:

Secretario

@ Ir a Formulario

N/
PANTALLA23.  VERIFICAR FORMULARIO 3 - OPERACIONES

@ FORMULARIO 3 - PROGRAMACION DE OPERACIONES DE INVERSION
FORM-1

Mision:

Vision:

| 2 Revertir

© Verificqs »

o

Descrincion

Nota: del mismo modo podrd verificar el formulario 4: F4 - Funcionamiento.

20.4. VISTA PREVIA DE PRESUPUESTO
Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Desde el menti de operaciones podemos observar la vista previa.
FORMULACION POA

[ A -ace
[0 F2-acee

[IJ F3- OPERACIONES ;

'
M

(0 rFa- Fuwcmmnﬂgj

PANTALLA 24. VISTA PREVIA DE PRESUPUESTO

.
B Programas y Proyectos de Inversién

AREA ORGANIZACIONAL = 2 - SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANIZACIONAL : 2 - SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE GESTION INSTITUCIONAL

GESTION : 2022

Prox
& FORMULARIO 3 - PROGRAMACION DI ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL
10 Registra y Busca Operaciones de inversiol 160008 BS 10,950,188.00
PROG. DISERIO E IMPLEMENTACION DE LA RED DE EVALUACIGN ¥
160130 SEGUIM. A LA INVERSION DPTAL. SCZ BS 350,045.00
180141 PROG. DE FORTALEC. PARA MANEJO DE MEM. HISTORICA GAD §CZ BS 227,825.00

~ ==

Vision:

2 Revertir

Deccrincion

Firmas de Conformidad Documento de Aprobacion
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PEREZ BENITEZ

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.

Gobierno Av. Omar Chavez, Esq. Pozo
Autonomo Telf. Of.:(591 - 3) 3636000 - 3636001

Departamental

Santa Cruz www.santacruz.gob.bo




