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2 INTRODUCCION

Este documento es el manual de usuario el cual nos permite plasmar las pantallas propuestas para
el manejo del Sistema de Pasajes y Viaticos, la funcionalidad y como se debe manejar el sistema
implementado.

2.1 PROPOSITO

El propdsito de este documento es el mostrar al usuario final con exactitud y sin ambigliedad
la funcionalidad del Sistema de Pasajes y Viaticos, como trabajar y utilizar el sistema al
maximo, es una guia para el usuario donde podra inicialmente tener una vision de la pantalla
y poder trabajar adecuadamente.

2.2 ALCANCE

El Sistema de Pasajes y Viaticos del MOPSV es la plataforma informatica encargada de
registrar las solicitudes de comision por parte de los funcionarios del MOPSV, también realiza
el calculo de montos y cantidad de dias de comision, por otra parte, se encarga de realizar el
calculo de presupuesto y las distintas partidas existentes para realizar viajes en comision.

2.3 ORGANIZACION DEL DOCUMENTO

El presente documento estd organizado por pantallas, indicando en cada una la siguiente
informacién

e Funcionalidad General

e Acceso
e Alta
e Baja

e Modificacion

e  Eliminacion

e {Otras transacciones que pueda tener la pantalla}
e Botones

e links

e Pantalla

e Detalle de Campo

3 PANTALLAS
3.1 INGRESO AL SISTEMA
FUNCIONALIDAD GENERAL

La pantalla de ingreso al sistema, como su nombre lo indica, permite el ingreso de usuarios (Previo
registro y Habilitacion por parte de la unidad de sistemas del ministerio) al Sistema estratégico
ministerial (SIEMI) el cual contiene el médulo de Pasajes y Viaticos denominado como sistema de
pasajes y viaticos en el presente documento. En esta pantalla se realiza un control de acceso, es
decir que solo aquellos usuarios con los correspondientes permisos pueden acceder al sistema.
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El formulario presenta la siguiente validacién: intentos de ingreso al sistema, es decir que si un
usuario intenta ingresar al sistema pero introduce su contrasefia de forma erronea mas de tres
veces la cuenta del usuario es bloqueada y debera contactarse con el administrador del sistema
para poder ser rehabilitado, esto ocurre en intentos de acceso al SIEMI lo cual implica que cualquier
modulo quedara restringido a su acceso por parte de usuarios que hayan ingresado de forma
erronea sus datos por 3 veces.

ACCESO

El ingreso a esta pantalla esta permitido para todos los usuarios a quienes se les concede los
respectivos permisos.

BOTONES
Para ingresar al sistema, se debera entrar por la direcciéon URL: http://siemi.oopp.gob.bo
BOTON FUNCIONALIDAD
La funcion de este botdén es de permitir el acceso al mend de sub
sistemas(modulos) del SIEMI, previamente que el usuario ingrese los datos
INGRESAR. solicitados por la pantalla de ingreso. Esta pantalla valida los datos
introducidos por el usuario, para luego permitirle operar sobre las funciones
del sistema.

Pantalla Al ingresar al Sistema se desplegara la pantalla principal del Sistema de Archivero de
Gestion del MOPSV.

SIEMI
Sistema €strategico Ministerial oo m Usuario y Contrasena,
¢ ETSTEA YN ORI ICOE] los mismos que se
Recursos HUM@nos | utilizan  para el

ingreso al SIEMI

USUARIO.

jiPorque lo nuestro son obras!!
ENLACE TELEFERICO

Lunes, 30 de Noviembre del 2015 - 11:18:18|

Documentacion Importante
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DETALLE DE CAMPOS

Nombre Tipo Dato Descripcion Validaciones

Campo que identifica el nombre de | Usuario que cuenta con privilegios de
un usuario del sistema. acceso al sistema.

Usuario Texto

Campo obligatorio

Campo requerido para la | Usuario que cuenta con privilegios de

identificacion de usuario acceso al sistema.
Contrasefia Texto

Campo Obligatorio

Solo usuarios autorizados podran tener acceso al SIEMI como se muestra en la siguiente pantalla
una vez ingresado al mismo

3.2 DIAGRAMA JERARQUICO DE MENUS

El diagrama jerarquico de menus intenta plasmar la navegacion que tendra el al Sistema de
Archivero de Gestion. Los diagramas que se presentan en el documento, estan basados en los
Casos de Uso identificados en el documento Modelo de Casos de Uso del sistema inicial.

A continuacion, se mostraran las opciones o items que se tiene en los diferentes niveles del menu.

NIVEL 0 - DIRECCION GENERAL

Basado en los requerimientos, se identificaron los siguientes grupos de funcionalidades:

p
HOME

(CONTIENE LOS ACCESOS A LOS MODULOS DEL SIEMI)

»

-

> FORMULARIO DE SOLICITUD

FORMULARIO DE PRESUPUESTACION

SIEMI

FORMULARIO DE GENERACION DE ESTADISTICOS

A 4

Y

> FORMULARIO DE ADMINISTRACION
> FORMULARIO DE ATENCION DE EXCEPCIONES
> FORMULARIO DE ATENCION DE EXCEPCIONES

——— e ——
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Para un mejor entendimiento del Sistema de Pasajes y Viaticos, especificamente para aprovechar el
manual de usuario se menciona las opciones basicas y generales que presenta el sistema en todos
sus formularios con la finalidad de que el usuario pueda identificar el concepto, la linea de trabajo,
y cdmo funciona el sistema en particular y no hacer repetitivo el manual de usuario. Entre las
funciones mas estandares y que todo formulario o pantalla presenta podemos mencionar:

BOTONES DE LOS FORMULARIOS

Boton Funcionalidad

s — El boton de Nueva Solicitud, permite ingresar un nuevo registro al sistema

realizando la solicitud de comision.

i EDmar Despliega la informacion del registro en la seccion, en modo de Edicion (Esta
accion es permitida 48 horas antes que se realice la comision y solo si el
registro se encuentra en estado "REGISTRADO").

Boton que limpia los campos cuando estos han sido cargados con la
#& CAMCELAR informacion en el modo de edicion, lo cual también libera el registro que se
intent6 editar cancelando la accion.

(= IMPRIMIR Boton que permite imprimir el registro seleccionado.

E‘; REALIZAR INFORME Boton que permite realizar el informe de actividades en el sistema.

Boton que permite cargar un documento digital en formato PDF al sistema

CARG a E
¢ CARGAR INFORME DE VIAJE como informe de actividades de la comisidon seleccionada.

/i SOLICITAR MODIFICACION Botdn ql.Je permit(.e .r,ealizar lé solicitud de modificaciones y/o anulacién del
formulario de comision seleccionado.

Funcionalidad

Despliega un reporte rapido en formato Excel o PDF sobre todo el listado de las grillas
mostradas.

—————
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BUSQUEDAS

FORMULARIOS REALIZADOS
MEMO > PAIS (| | DEPARTAMENTO (¥ T——__ClUDAD- LUGAR ~) DA ¥l RETORNO ) DIAS [¥) VIATICO[Bs) )| ESTADO  [¥ | EXCEPCION PLAIO INFORME [l | INF. [

— —

MOPSV/FTE 11/2015-128 B0UVIA COCHABAMBA COTHABAMEA 26/11/201513:45  28/11/2015 1550 2 742 PRESUPUESTADO  IHABLTADO () Faita? Dials)

En todas las pantallas y formularios todas las columnas que son mostradas en la grilla (listado) pueden ser
sujetos a busqueda por criterios que uno elija (comienza por, contiene, empieza, termina y otros criterios), por
defecto las busquedas se encuentran en un criterio de basqueda por “comienza”.

AGRUPACIONES

DEPARTAMENTO = [v]

FORMULARIOS REALIZADOS

MEMO 2 [v] PAS [V CIUDAD - LUGAR v DA [v] RETORNO [vl| DIAS (¥ WVIATICO(@s) [ ESTADO [ EXCEPCION PLAZO INFORME vl INF. [

DEPARTAMENTO: CHUQUIACA
[5]  DEPARTAMENTO: COCHABAMEA

sowva  cocrasavea ez s | 2z 1550 : 72 euutae | reasuTAcO (@) reiie el

solvA  cocrasavea ospamisizss | osamiszins | 14 sina AnuLADO NaBLTAGO () Hoce 257D

DEPARTAMENTO: LA PAZ

EPARTAMENTO: ORURO.

EPARTAMENTC: POTOS!

EPARTAMENTC: TARLA

En todas las pantallas y formularios todas las columnas pueden ser agrupadas y que son mostradas en la grilla
(listado) pueden ser sujetos a blsqueda por criterios que uno elija (comienza por, contiene, empieza, termina y
otros criterios), por defecto las busquedas se encuentran en un criterio de busqueda por “comienza”. Se
visualiza pantalla de la agrupacién.

NOTA: Todos los campos que presenten la siguiente notacién (*) son considerados como
obligatorios, por tal motivo, deben ser registrados en el sistema. A continuacién, se detalla la
funcionalidad de todo el Sistema de Administracién de Proyectos.

3.2.1 REGISTRO SOLICITUDES DE COMISION
FUNCIONALIDAD GENERAL

Esta parte de la opcion del sistema permite generar la informacion sobre el registro de solicitudes
de viaje en comisién, asi como las opciones habilitadas para el seguimiento de los viajes en
comision de los funcionarios de forma historica.

ACCESO

El ingreso a esta pantalla esta autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los
respectivos permisos para creacion, modificacion y ver detalle de registros de la base de datos.
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NUEVO / REGISTRAR

“] MOTIVO DE VIAJE

") LUGAR DE COMISION: sPais? v || sDepariamento? v

"] RUTA DE VIAJE

"] RESOLUCION sResolucion? ~ Fin de Semana?
"] PROGRAMA: sPrograma? i
*] MEDIO DE TRANSPORTE: zTransporte? i
*] TIPO DE VIAJE sTipo de Vigje? v
"] VIAJE FINANCIADO 3 Vicje Financiado? bt

“] PERIODO DE COMISION:

CAMPOS OBLIGATORIOS % REGISTRAR e

La pantalla se encuentra en modo de insercion, es decir que se pueden insertar o registrar datos
desde la seccion de insercidon-modificacion (la misma que se encuentra con los campos vacios con el
fin de que se ingrese la informacion requerida). Se digitara la informacidon en los campos
obligatorios (denotadas por un asterisco *) de esta seccion, de esta forma se registra la informacion
al presionar el botdén “Guardar y/o Registrar” y el detalle del registro introducido se desplegara
inmediatamente en la grilla de la pantalla inferior denominada como la Lista de solicitudes
realizadas.

La aplicacion validara que los campos obligatorios sean introducidos o no estén vacios al momento
de presionar el botdén “Guardar”. La validacion consiste en desplegar un mensaje en una ventana
emergente indicando que “debe introducir los campos requeridos”.

Se tiene también la posibilidad de cancelar el ingreso de la informacion mediante el botdn
“Cancelar”, el cual limpia el area de insercion-modificacion cancelando el registro de esta
informacién en los casos que sea visible este boton.

OTRAS OPCIONES

El formulario permite realizar otras opciones sobre los registros realizados, tomando en cuenta que
cada registro en la grilla debe ser seleccionado y remarcado con el color naranja respecto a los
demas registros que es con el cual se realizaran las diferentes opciones tal cual se muestra en la
siguiente imagen de seleccion de registro para edicion y otras opciones.

OPCIONES DELFORMULARIO [ EDTAR i IMPRIMIR  [EJ REALIZAR INFORME | |:a' CARGAR INFORME DE VIAJE |l SOLICITAR MODIFICACION

&

FORMULARIOS REALIZADOS

MEMO & PAIS  [¥]  DEPARTAMENTO [v] CIUDAD- LUGAR 1] DA [¥] | RETORNO [¥] DIAS [ VIATICO(Bs) )~ ESTADO  [vl | EXCEPCION PLAZO INFORME [ | INF. [

soUVIA COCHABAMEA COCHABAMBA 261142015 12:45 | 28/11/2015 1550 2 742 PRESUFUESTADO  WHABLTADO (@ Faita 7 Dials)
MOPSV/FIE 10/2015.68 BOLVIA CHUQUEACA sucse 15/07/2015 1035 | 17/07/2015 12:40 24 804  PRESUPUESTADO | INWABLTADO () Hace 124 Diois) @]
mePsyEE e sy v TaUA Py puosasoems  2psEis 24 5904 FREUPUSTADO | NHABLTADO () Haoe 145 Dol

souviA poTOS! wrun 24/04/20150600 | 26/06/2015 1900 24 8904 ANULADO INHABLTADO | () Hooe 145 Dials)

B0UVIA LapAL DESAGUADERO 22/04/201507:00 | 22/06/2015 21:00 1 222 PRESUPUESTADO  INHABLTADO | (@) Hace 151 Dials)

sorvia | oRuRo o 1910420150600 | 1910812015 19:00 ! 91 PRESUPUETADG | NMABLTADO | (@) Hoce 152 Dol

sovia | Laraz coracasaNA 2000320150900 | 207032015 20:00 ) 22 SREUPUETADO | NHABLTADO | () Hase 262 Dialy @

BOUVIA ‘COCHABAMBA COCHABAMBA 05/03/2015 1355 | 06/03/2015 21:15 14 194 ANULADO INHABITADO | () Hooe 257 Dials)
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EDITAR / MODIFICAR

A OBJETO DE PARTICIPAR DEL SEMINARIO TALLER DE SOCIALZACION DE LOS OBJETIVO ESTRATEGICOS
] MOTIVO DE VIAJE: VMTEL-MOPSV EN LA CIUDAD DE COCHABAMEA PROGRAMADO POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA
PLURINACIONAL DE BOLIVIA

{*] LUGAR DE COMISION: BOLIVIA

v | COCHABAMBA v | coCcHABAMBA
{*] RUTA DE VIAJE: LA PAZ - COCHABAMBA - LA PAL
(*]_RESOLUCION: SIN RESOLUCION v Fin de Semana?
7] PROGRAMA: PRONTIS p
*] MEDIO DE TRANSPORIE: VIA TERRESTRE [PUBLICO) i
(*] TIFO DE VIAJE: INTERDEPARTAMENTAL N
{*] VIAJE FINANCIADO: SIN FINANCIAMIENTO N2
{*] PERIODO DE COMISION: 04/12/2015 08:00 04/12/2015 14:30

%] CAMFPOS OBUIGATORIOS GUARDAR LIMPIAR

OPCIONES DEL FORMULARIO (8 MPRIMIR | [5 REALIZAR INFORME | [ 1o/ CARGAR INFORME DE VIAJE 4 SOLICITAR MODIFICACION

Se pasa a este modo una vez se ha presionado el botdén “Editar / Modificar”, ubicado en el
formulario y haciendo un clic en el registro correspondiente (fila) en la grilla.

En este caso, los datos del registro pasan a la pantalla de insercion-modificacion con el objetivo de
que se pueda modificar la informacion de los correspondientes campos.

Una vez se han realizados dichos cambios en uno o varios campos se procede a modificar los
mismos presionando el botdén “Guardar”, si se presiona el boton de “Limpiar” los cambios no son
registrados y los campos seran limpiados.

IMPRIMIR

(OPCIONES DEL FORMULARIO [} EDITAR [ REALIZAR INFORME | |-/ CARGAR INFORME DE VIAJE | ) SOLICITAR MODIFICACION

3 WERMREPONE @ WPRMR PAGHA Pagna S

AUTORZACION Y SOLICITUD DF PASAJES Y VIATICOS

@ oscamcar ot

IN2015 - MOPSVITE, 11201583 WA I 2015.63

TR ANTONID ARCE VALGVIA R SELL6 OE AFRCEACION

Es posible realizar la impresion de los formularios registrados para realizar la validacion y las firmas

correspondientes del usuario solicitante y su inmediato superior que autoriza la comision del
mismo.

e e —— S
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REALIZAR INFORME

(OPCIONES DELFORMULARIO [ DTAR i MPRIMIR (5. REALIZAR INFORMED |-¢/ CARGAR INFORME DE VIAJE | 4\ SOLICITAR MODIFICACION

REALIZACION DE INFORME DE VIAJE

e rr——

Esta opcidn permite visualizar el formulario en el cual se podra realizar el llenado de las actividades
realizadas en el periodo de comisidén, este formulario se encuentra habilitado desde que el
formulario de solicitud de comision registrado ha sido presupuestado y el periodo de retorno ha sido
cumplido, cabe decir que solo es posible llenar este formulario de actividades a partir de la fecha de
retorno de la comision.

CARGAR INFORME

OPCIONES DELFORMULARIO [ EDITAR i MPRIMIR | [E} REALIZAR INFORME <[l CARGAR INFORME DE VIAJE ¥, SOLICITAR MODIFICACION

REGISTRO DE INFORMACION

£

MEMO: MOPSV-FTE. 11-2015-128

DESCRIPCION;

* ARCHIVO:

(max 950KB) Examinor...

' GUARDAR #8 CANCELAR

Esta opcion permite visualizar un recuadro donde el comisionado podré realizar el cargado del
informe de actividades del viaje seleccionado; esta opcién se encuentra habilitada desde que el
formulario de solicitud de comisién registrado ha sido presupuestado y el periodo de retorno ha sido
cumplido, cabe decir que solo es posible llenar este formulario de actividades a partir de la fecha de
retorno de la comision.

SOLICITUD DE MODIFICACIONES EXCEPCIONALES

OPCIONES DELFORMULARIO [ EDITAR (i IMPRIMR | 5} REALIZAR INFORME o/ CARGAR INFORME DE VIAJEC L, SOLICITAR MODIFICACION
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REGISTRO DE INFORMACION \Z\
TIPO: MODIFICACION ANULACION

OBSERVACION:

~ ENVIAR #& CANCELAR

Esta opcion permite solicitar al usuario encargado de presupuesto (usuario con perfil de
presupuesto definido y habilitado por el mismo sistema), habilitar el registro realizado para la
edicion del mismo por parte del propio usuario que registro la solicitud, por otra parte, también
permite al usuario encargado de presupuestos anular solicitudes por motivos que este vea
pertinentes.

3.2.2 PRESUPUESTACION DE SOLICITUDES
FUNCIONALIDAD GENERAL

Esta parte de la opcién del sistema permite asignar presupuesto a las solicitudes de comision
realizadas, esta accion es realizada por el usuario encargado de presupuestos quien verifica que las
correspondientes firmas y el formulario debidamente llenado de forma correcta en medio fisico, a
su vez este revisara si las fechas de registro e inicio de comision estén correctas y de acordes al
manual de pasajes y viaticos.

ACCESO

El ingreso a esta pantalla estd autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los
respectivos permisos para creacion, modificacion y ver detalle de registros de la base de datos.

O~ ASIGNACION DE PRESUPUESTO - VIAJES

ASIGNACION DE PRESUPUESTO PRESUPUESTAR  [§ MODIFICAR PRESUPUESTO (b ANADIR BOLETG AEREQ (8 IMPRIMR | o ANULAR R UGUIDAR

il

FORMULARIOS PENDIENTES

MEMO [ | EJECUTORA [ COMSIONADO [ Pas (vl Derfo. v cwDAD [ IDA

fv) | RETORNO [¥) | DIAS | VIAT. [¥] | AEREO [ TERRESTRE | ESTADO [¥) | LQUID. [ INF. [

in TOUSSEF ADOLFO ALE ACESET Bouva | PaNoo cosua Q21220150750 | 0412IS- 1125 | 2 7 o REGISTRADO PENDIENTE
in ‘CARLOS MIGUEL DOMINGUEZ ATAMRANG Bova | Pawe | comuA Q2zis-070 | 4nWIS-1N2E | 2 7 0 REGISTRADO | PENDIENTE
PRONTS DANEL RUBEN GUERRA SOLS Bouva ounzzms- 14| 1 an o REGISTRADO. | PENDIENTE
sronTs SPARTHA VARGAS TRADO souwia ounzms-as0 1 an o ReoISTRADD  PENDIENTE
sronTs (CARLOS VLADIVIR MOSTALO MEDRANG solva | Tamua Tasa o2zavis- 1455 | oaIS- 1930 | 14 e o reoisTRADD PeNDIENTE
oA ANDY CHEITAN FOCASADO GOTA sova | roros sotos canzmois-0se oamis-n0s | 1 an o REGISTRADS  PENDIENTE
men WIARCO ANTONIO AZCE VALDIIA BOLVIA | COCHABAVEA COCHASANBA  2611/ZDIS-1348 2B/VIIE-1680 2 2 e o PRESUPUESTADO  PENDIENTE
TELECOMUNICACIC JAVIER EDUARDO GOROSTIAGA VARGAS BOLMIA TARUA TARLA 02/12/2015-14:55 03/12/2015-19:30 1.4 5194 o REGISTRADO PENDIENTE
TELECOMUNGAGIC. NKAELA FERNANDA PENA BARRIGA BoLvA | TARA TARA Q2ziis- 1455 | Qa1ZDIS- 1930 | 14 e 0 RECISTRADD PENDIENTE
oA VANESSA MARIA MELGARESO AVILA sova | roros sotos s 0se oIS 10E | 1 an o REGISTRADS  PENDIENTE
SUma=7ETEA0A Sumas162+ Sumo=24225.
- =ai 1234567 . 106 107 108>

ASIGNACION DE PRESUPUESTO ([} PRESUPUESTAR 3] MODIFICAR PRESUPUESTO | [ ARIADIR BOLETO AERED (= IMPRIMIR AMULAR % LIQUIDAR

Opcidon que permite asignar presupuesto a una solicitud de viaje realizada, esta definida por el
botdn con el texto "PRESUPUESTAR”, esta opcion esta habilitada para aquellos registros de solicitud
gue se encuentren registradas;
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ASIGNACION DE PRESUPUESTO !
AUTORIZACION: MOPSV/PIAS2015-51
PROGRAMA: PlA
PERIODO DE COMISION: 02/12/2015-09:50 04/12/2015-11:25
VIATICO FINANCIAMIENTO: 2 DIAS) 782 (BS.)
SALDO PASAJE/VIATICO: 97.525,00 128.577.40
PASAJE TERRESTRE: -
RC-IVA: sRealizar Descuento RC-IVAE
REUTILIZAR BOLETO: SELECCIOME UM REGISTRO i
LINEA AEREA: Seleccione un registro ~
CODIGO BOLETO:
PASAJE AEREO: 0 o
{*) CAMPOS CELIGATORIOS % PRESUPUESTAR ‘ CERRAR
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS SERVICIOS y VIVIENDA

Una vez realizada la asignacion de presupuesto el sistema realiza el calculo de datos sobre pasajes
y viaticos, segun partidas presupuestarias, para reflejar en un documento impreso los saldos
actuales de presupuesto vigente contra comprometido.

MODIFICAR PRESUPUESTO
ASIGNACION DE PRESUPUESTO PRESUPUESTAR 4 [Zh ANADIR BOLETO AEREC (i IMPRIMIR | & ANULAR | [ LIQUIDAR

Opcidn que permite re-asignar presupuesto a una solicitud de viaje realizada, esta definida por el
botdn con el texto "MODIFICAR PRESUPUESTAR”, esta opcion esta habilitada para aquellos registros
de solicitud que se encuentren ya PRESUPUESTADAS realizando asi el recalculo de montos en caso
de haber introducido un dato equivoco al momento de realizar la asignacion de presupuesto, esta
opcion realiza permite una vez hecho los calculos almacenarlos en la base de datos para su
posterior impresion.

ASIGNACION DE PRESUPUESTO [Ed]
AUTORIZACION: MOPSY/FTE. 11/2015-125
PROGRAMA: FTE. 11
FERIODO DE COMISION: 26/11/2015- 13:45 28/11/2015 - 15:50
VIATICO FINANCIAMIENTO: 2 DIA[S) 742 (BS)
SALDO PASAJE/VIATICO: 25.223,00 978,40
PASAJE TERRESTRE: -
RC-IVA: sRealizar Descusnto RC-IVAE
REUTILIZAR BOLETO: SELECCIOMNE UN REGISTRC i
*] CAMPOS CBLIGATORIOS % PRESUPUESTAR @ CERRAR
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS SERVICIOS y VIVIENDA

e e —— S
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Qoras

ANADIR BOLETO AEREO

ASIGNACION DE PRESUPUESTO PRESUPUESTAR MODIFICAR PRESUPUESTEL[zh ANADIR BOLETO AEREC. (i IMPRIMIR g ANULAR [ LIQUIDAR

ASIGNACION DE PRESUPUESTO PRESUPUESTAR [ MODIFICAR PRESUPUESTO | [ch ANADIR BOLETO AEREC s IMPRIMIR | [ ANULAR B LIGUIDAR

=S
Pégina 1 de 108 (1079 registros) 1234567 . 106 107 108>
FORMULARIOS PENDIENTES
MEMO [~| EJECUTORA [v| COMISIONADO |»| PAS |~ DEPTO. [v| CIUDAD [/ IDA [~ RETORNO [v| DIAS| WIAL |v| AEREO |w| TERRESTRE | ESTADO |v| LQUID. [v| INF. |~

MOPSV/PIA/DI 551 Pia. YOUSSEF ADOLFO ALE ACESEY soUviA PANDO. cosua 0212/2015-05:50 | 04n12/01s- 1125 | 2 782 0 REGISTRADO  PENDENTE
MOPSV/PIAr01 550 Fia. CARLOS MIGUEL DOMINGUEZ ALTAMRANO soUViA PANDO. cosua 0212/2015-05:50 | 04n12/015- 1125 | 2 782 0 REGISTRADO  PENDENTE
MOPSV/PRONTS/201 547 PRONTS DANIEL RUBEN GUERRA SOLIS soUViA 04 o4n2rmis- 1430 | 1 Ed 0 REGISTRADO  PENDENTE
MOPSV/PRONTS/201 546 PRONTS SPARTHA VARGAS TRADG soUViA 04 o4narms- 1430 | 1 Ed 0 REGISTRADO  PENDENTE
MOPSV/PRONTS/201 545 PRONTS CARIOS VLADIMIE MOSTAIO MEDRANG soUViA TARUA TARUA 0212/2015- 1455 | 031251530 | 14 5194 0 REGISTRADO  PENDENTE
MOPSV/PDA/NST3 DA ANDY CHRISTIAN ROCABADO GOITA soUViA poros! poros 022201541055 | 0312051105 | 1 Ed 0 REGISTRADO  PENDENTE
[ MOPSV/FTE 11/2015-128 e MARGO ANTGNIO ARCE VALDIVIA 8oUVA COGHABAMBA GOGHABAMBA  26/11/2015-13:45 28/11/2015- 1550 2 42 748 0 PRESUPUESTADO PENDENTE

%, BOLETOS DE VIAJE

LINEA AEREA CODIGO BOLETO COSTO DEBOLETO  EDITAR. | LIBERAR.  ANULAR.
Tam 219423290.4015504524 w3 B @

Tofol: 743.00

Opcidon que permite anadir registros referentes a boletos aéreos, determinando informacion de
costo del boleto, linea aérea, codigo de boleto a solicitudes de viaje que sean via aérea.

Este registro esta habilitado a solicitudes de viaje que fueron ya asignadas con presupuesto esto
quiere decir que la solicitud se encuentre en estado PRESUPUESTADO y el medio de transporte sea
via aérea o aéreo - terrestre.

REGISTRO DE BOLETOS x
SALDO PASAJE/VIATICO: 25.223,00 978,40
REUTILZAR BOLETO: SELECCIONE UN REGISTRO hd
LINEA AEREA: Seleccione un registro >

CODIGO BOLETO:

FASAJE AEREO: ) 2

*] CAMPOS OBLIGATORIOS ' REGISTRAR ‘ CERRAR

8 MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

IMPRIMIR

ASIGNACION DE PRESUPUESTO PRESUPUESTAR | MODIFICAR PRESUPUESTO | [h ANADIR BOLETO AEREQ_ (s IMPRIMIR Do ANULAR [ LIQUIDAR

b ERIAR SEFORTE S5 MERANR FACINA Pogina 1 v am 1 W omcARGAR Pt

PROVISION DE PASAJES Y VIATIGOS

Opcidén que permite realizar la impresion de formularios registrados.

e e —— S
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA rQS
- SSNNANN

Esta opcidon se encuentra habilitada para aquellos formularios de solicitud de pasajes y viaticos que
fueron previamente presupuestados es decir que se encuentran en estado "“PRESUPUESTADO”

ANULAR

ASIGNACION DE PRESUPUESTO PRESUPUESTAR  [oj MODIFICAR PRESUPUESTO [z ANADIR BOLETO AEREC (i IMPRIMKE & ANULAR 39 LGUIDAR

ASIGNACION DE PRESUPUESTC

[

{*}| MOTIVO DE ANULACION:

ANULAR BOLETO:

*) CAMPOS CBLIGATORIOQS ' ANULAR ‘ CERRAR

2 MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Opcidn que permite realizar la anulacion de formularios registrados.

Esta opcidn se encuentra habilitada para aquellos formularios de solicitud de pasajes y viaticos que
fueron previamente presupuestados o se encuentren como solicitud inicial es decir que se
encuentran en estado "PRESUPUESTADO” o "REGISTRADO”.

La anulacion de una solicitud en estado “PRESUPUESTADO” realiza el recalculo de presupuestos
para la actualizaciéon de los montos segun partidas presupuestarias, por otra parte, permite la
opcion de realizar la anulacion de la solicitud liberando el boleto aéreo que este tuviese asignado,
caso contrario el boleto quedara liberado y habilitado para su reutilizacion.

LIQUIDAR

ASIGNACION DE PRESUPUESTO PRESUPUESTAR [ MODIFICAR PRESUPUESTO  [2h ARADIR BOLETO AEREC (M IMPRIMIR & ANULAE_ B LQUIDAR

OPCIONES DEL FORMULARIO (& IMPRIMIR

VIAJE AL DEPARTAMENTC DE COCHABAMBA PARA EL APOYO LOGISTICO Y REDES SOCIALES.
{*]_MOTIVO DE VIAJE:

(*)_WGAR DE COMISION: BOLIVIA ~| cocHABAMBA ~ | COCHABAMBA
(*]_RUTA DE VIAJE: LA PAZ - COCHABAMBA - LA PAT
(*)_RESOLUCION: SIN RESOLUCIONM ~ 5FIN DE SEMANAZ
, Hoja Ruta: Transporte:
(*]_HH.RR. - TRANSPORTE:
V1A AEREA ~
Tips de Viaje: Tipo de Financiamients:
(*)_VIAJE - FINANCIAMIENTO:
INTERDEP ARTAMENTAL ~| | SIN FINANCIAMIENTS ~
{*) PERIODO DE COMISION: Ida. Retorno:
28/11/2015 13:45 28/11/2015 15:50
(*)_COSTO DE PASAJES: Aereo: | [emeshe.
743 <
{*) BOLETO AEREO: N® Factura:
(] RCvA: ) =
(*] TASA AEROPUERTUARIA: o =
{*)_ANTICIPO: ANTICIPO REEMBOLSO
CuENTA CUT- Monto: __ N° Comprobante: _
o < 0 <
PREVENTIVO C31: '; Prevenfive: -
RECOMENDACIONES OBSERVACIONES:
(%) CAMPOS OBLISATORIOS < REGETRAR

e e —— S
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Opcidn que permite realizar la liquidacion de solicitudes de comision.

Esta opcion se encuentra habilitada para aquellos formularios de solicitud de pasajes y viaticos que
fueron previamente presupuestados es decir que se encuentran en estado “PRESUPUESTADO”
ademas de haber cumplido el plazo de entrega de informe.

La liquidacion contempla el formulario de cargado de datos donde se reflejaran los datos
inicialmente registrados por la solicitud, estos datos pueden ser modificados en base en base a
eventos que pudieron modificar el itinerario original de la comision.

BOTONES DE LOS FORMULARIOS

Botén Funcionalidad

k=l PRESUPUESTAR El boton “PRESUPUESTAR”, permite realizar la asignacion de montos

presupuestarios a la solicitud de comision realizada.

El boton "MODIFICAR PRESUPUESTO"”, permite realizar la modificacion de

J MODIFICAR PRESUPUESTO presupuesto ya asignado.

Boton que limpia los campos cuando estos han sido cargados con la
informacion en el modo de asignacion de presupuesto, modificacion de
presupuesto o anulacion, lo cual libera el registro que se intentd modificar
cerrando los cuadros emergentes y cancelando la accién.

#& CANCELAR

(= IMPRIMIR Boton que permite imprimir el registro seleccionado.

Botdn que permite afiadir boletos aéreos a solicitudes con medio de transporte

£ ANADIR BOLETO AEREQ . , z
via aerea o terrestre-aerea.

Boton que permite realizar la anulacion de una solicitud registrada o

AMULAR
= presupuestada.

Boton que permite visualizar los campos necesario para la realizacion de

LIQUIDAR
% I liquidacion de una solicitud presupuestada.

—_——, T ——,—,—_— s

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) -2-
2119999 — 2156600
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Qoras

3.2.3 VALIDACION DE EXCEPCIONES
FUNCIONALIDAD GENERAL

Esta parte de la opcion del sistema permite al encargado de presupuestos habilitar a los usuarios
que realizaron la solicitud de comision la edicién de la misma en fechas fuera de plazo para poder
regularizar viajes que se dieron de imprevistos.

ACCESO

El ingreso a esta pantalla estda autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los
respectivos permisos para creacion, modificacion y ver detalle de registros de la base de datos.

HABILITAR

Opcidn que permite realizar la habilitacion de registros de viaje para su edicion por parte de los
mismos solicitantes.

Esta opcion permite visualizar solicitudes realizadas por los comisionados sobre solicitudes llenadas
con posibles requerimientos de edicion de datos.

En este formulario es posible habilitar excepcionalmente y por el lapso del dia que se ha realizado el
requerimiento la opcion de editar los datos de las solicitudes registradas.

EXCEPCIONES DE SOLICITUDES

'MODIFICACION DE FORMULARIOS HABILTAR
VS

P

SOLICITUDES DE MODIFICACION

soucrup [+ OBSERVACION [ es1aDo (¥ | souctabo [+ MEMO & NOMERE 2] PERIODO ]
MODFICACION | FOR RETRASO EN LA LLEGADA A EWBARQUE EN AEROFUERTO. APROBADO.  O3/11/201S0%4EI2pm. | MORSV/FTE 10/2015-117 JUAN ALBERTG TAFIA GALVAN 04/11/2018 05115 AL 04/11/2018 21:20
MODFIGAGION | FAVGR MODFIGAR FEGHA SALE 21/10/2015 Y VUELVE AL Z3/10/2015 APROBADO 27/10/2015 10:41:33 om. AnDY 171012015 2190
MODFIGACION | POR FAVOR CAMBIAR LAS FEGHAS SAUDA 23/10/2015 RETORND 26/ 10/2015 APROBADO  22/10/2015 044707 . MGPSV/PROREVIIZOISTD CIOVANA LLANES AMURRIO 26/10/201 14:30 AL 281072015 160
MODIFICACION | MODIFICAR FECHA 1571072015 14/10/201 APROBADO - anpy 171102015 2100
MODFICACION | CAMBIO DE FECHA APROBADO - AnDY AL 12710/2015 2100
MODFCACION  MEDIO DE TRANSFORTE APROBADO P

MODSCASON | MEDID B eANERORTE Acmioe | mpomizssapm | MOTSUEEONNCASONS | cue saors poto vaRA: I ———
MoDFCACioN | FOR ORDENES DEMIINMEDIATA SUPEROR ORAGIOVANA LIANES AMURRIO JEFANACIONAL LEGAL DELALE PROREVIEL VIAJE A UNCIARUS PENDENTE  15/10/20150727:07p.m. | MOPSV/PROREVIRDIS-66 RUTH ESTER ROLLANO CALLE 14/10/2015.2000 AL 16/10/2015 1900
MODFIGACION | CIDONIA, TE SOLICIO DEJAR DE ENCUARTE POR TAN LN NOMERE ATTE IVANGHO PENDENTE  15/10/201505465 mum. | MOPSVITE 10/2015-1 VAN ENRIGLE MARERD SANCHEL 27/01/2015 05190 AL 28/01/2015 0550

Pagina2 de 2 {19 registros) (<) 1 2,

Es posible habilitar la edicion con el reigistro de una observacion y presionar el boton de

Confirmacion como se muestra en la imagen inferior.

REGISTRO DE INFORMACION

OBSERVACION:

s CONFIRMAR #§ CANCELAR

e e —— S
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BOTONES DE LOS FORMULARIOS

Funcionalidad

= HABILTAR

El botén "HABILITAR”, permite habilitar la edicion de solicitudes realizadas.

3.2.4 REPORTES
FUNCIONALIDAD GENERAL

Esta parte de la opcidn del sistema permite generar reportes de viajes, segun criterios de busqueda
definidos previamente por el sistema.

ACCESO

El ingreso a esta pantalla estd autorizado a todos los usuarios a quienes se les concede los
respectivos permisos para creacion, modificacion y ver detalle de registros de la base de datos.

REPORTE POR FILTROS PERSONALIZADOS
O~ REPORTE DE VIAJES

ooooo

AEEE

ooooo

rrrrr

AN 01/01/2015 pi12/2015 <

‘ymhm{zzwcm B PRIV PACINA Pagina vl de 3 | D PAGINASIGUENTE Ci ULTMAPAGINA | (g DESCARGAR [FDF

o
L 2 Coros

Opcién que permite visualizar filtros de busqueda para la realizacién de consultas y la generacion
de reportes respecto a viajes de comision, los criterios de bdsqueda son:

- POR OFICINA

- POR DEPARTAMENTO DE COMISION
- TIPO DE RESOLUCION DE VIAJES

- TIPO DE TRANSPORTE

- USUARIO

———— e —
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- PROGRAMA
- TIPO DE VIAJE
- ESTADO

- RENGO DE FECHAS DE LOS VIAJES

Una vez generado el reporte de blsqueda por criterios personalizados, este mostrara los campos
de: MEMO; NOMBRE DEL COMIISONADO Y SU CARGO; PROGRAMA; LUGAR; TRANSPORTE;
PERIODO DE COMISION; TIPO DE VIAJE; RESOLUCION; MONTO DE VIATICO Y PASAIJES. Este
reporte puede ser exportado en formato PDF y Excel.

OTROS REPORTES (POR TIPOS)

Esta opcion permite realizar reportes por tipos de registro mostrando otro formato de reporte y
manteniendo los filtros como indicadores excepcionales de blusqueda y generacion.

O~ REPORTE DE VIAJES
OPCIONES DEREPORTE [ ] GENERAR S — / \\

POROFGINA  PORPROGRAMA () NACIONALES  INTERNACIONALES ) PORNIVELPERSONAL ) ENTDADES  DEL:01/01/2015  [E] ALDI/12/2015  [&

- Por Oficina.

POR OFICINA () POR PROGRAMA NACIONALES INTERNACIONALES POR NIVEL PERSONAL ENTIDADES  DEL:O1/01/2015  [B] AL:01/12/2015 jm]

& IMPRIMIR REPORTE gﬁ IMPRIMIR PAGINA Pagina 1 v| de 34 [ PAGINASIGUIENTE [ ULTIMAPAGINA (5] DESCARGAR POF -
& A\
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA /Q p—\
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS SERVICIOS Y VIVIENDA ) -4 )
= @2 Q0ras
e \J SN

| ey PRoGRAL wwen [ vemono[oms | vancoren

CONET, AZROPUERTO NTERNAGONAL ALCANTAR!

-  Por Programa.
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SRS AN

PORORCINA () PORPROGRAMA ( NACIONALES ( INTERNACIONALES  PORNVELPERSONAL (1 ENTDADES DEL:01/01/2015 [ Acoinizizors [

- WPRIAR REPORTE. @) MPRIMIRPAGINA | ) FHIlAERA L AL ) PACUIA A0k Pogea | v da 32 O PAGIASIGUBNTE (i ULTMAPAGINA (g DESCARGAR POF  »

- Viajes Nacionales.

POR OFICNA () PORFROGRAMA () NACIDWALES () MTERNACICHALES () PORNVELPERSONAL () ENTDADES Cec0i/oi/201s B acoinizizors [0

5 WPRMRREPOTTE & MPRIMRPAGNA 1 FRIERAPAGHA ) PAGIA ATERICE Pégio | (v de 59 PAGMNASIGUENTE Cf ULTMAPAGMNA [ DESCARGAR POF v
ESTATO PLURIACIONAL DE BOLVIA
WMISTERIO DE OBRAS PUBLICAS SERVICIOS Y VIIENDA Q!
[ romzacion o T oo T
ey
|.,..... — . | |
' | \
POT0S - wiAzon
jamseanmas
. — [
i I [

- Viajes Internacionales.

FORGACHA () PORFROCRAMA () NACCHALES O WTERMACIONALES () PORMVELPERICHAL () BWIDADE DeLovouaons [0 aoinzams @
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- Por Nivel o Categoria.

POROFICINA () PORPROGRAMA () MACIONALES () INTERNACIONALES () PORMVELPERSONAL () ENTDADES  CeLOvoi/2015  [B auoiizizors [0

< WPRAAR REPORIE 8 MPRIMR PAGINA Pagina v ds 35| [ PAGNASGUEME (4 UTMAPAGNA (D) DESCARGAR FOF =

- Por Entidades.

‘OPCIONES DE SEPORTE [ GENERAR

BOTONES DE LOS FORMULARIOS

Funcionalidad

o GENERAR

El boton “GENERAR”, permite generar el reporte con la captura de los filtros
seleccionados para la busqueda de informacion.
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POR OFICINA ) PORPROGRAMA () NACIONALES (1 INTERNACIONALES (| PORNIVELPERSONAL () ENTIDADES ~ DEL: 01/01/2015 AL 01/12/2015 i}

Barra de seleccion que permite filtrar los criterios de busqueda para definir como se realizara la generacion de
datos, esta barra cuenta con botones de seleccién Unica y dos campos de seleccion de fecha para la seleccion
del periodo de consulta.

e e —— S
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