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Manual de Creacion de
usuarios de Formulacion
Presupuestaria

1 INTRODUCCION:
Este procedimiento permite realizar la creacién de usuarios para la Formulacion

Presupuestaria, especificamente.

2 PROCEDIMIENTO DE CREACION DE USUARIOS OPERATIVOS

El proceso se inicia con el ingreso del gestor de usuarios de la enfidad (ya creada
por el Organo Rector en base a solicitud enviada).

2.1 INGRESO AL SISTEMA

El usuario debe acceder al sistema ingresando a la pagina web
https://sigep.sigma.gob.bo.

@ Ministerio de Economiay Fin... (BO) | https://sigep.sigma.gob.bo/seguridad/faces/ingreso.jspx?_afrLoop=19576460853694888_afrWindowMode=08._adf.ctrl-state=13d5jxad + C' i ‘ Q Buscar

|55 visitados | Comenzar a usar Firefox 3/ Ultimas noticias ! Ingreso General
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https://sigep.sigma.gob.bo/

El usuario gestor debe ingresar al sistema con su usuario y contrasena que
anteriormente fue enviado a su correo electrénico. (Normalmente recibidos en correos
no deseados o SPAM). Asi mismo deberd ingresar la imagen capcha.

INGRESO PARA ENTIDADES Pl'JBLICAS |

=== s m—— =

“USUARIO: 1CP269930800
“ CONTRASENA: oeoce

* Ingrese Texto de Imagen: wprby
wprby
Ingresar

Luego presionar el boton « Ingresar » o digitar la tecla Enter.

2.2 CREACION DE USUARIOS

El perfil con el cual se crean los usuarios operativos es el perfil 2 GESTOR DE USUARIOS.
Desde el Menu Principal el Gestor debe ingresar a las siguientes opciones:

> Gestor de Usuarios
> Solicitud de Usuarios

Ministerio de Planificacion del Desarrollo FECHA DEL SISTEMA

i Ministerio de ;2
F . SEGURIDAD Perfi:
ECONOMIA PAGDS \suario: JCP263930800
V— SIGEPHP-Server: 42-7005 Entidad: 66

FINANZAS PUBLICAS GESTOR DE USUARIOS DA UE:

Gestidn: 2015
Permisos Iniciales + Cerrar Sesion
Gestion de Usuarios  * Solicitudes de Usuario | & @

Consulta de usuarios por entidad I
Consulta de gestores por entidad

Consulta Permisos de Usuarios

El Gestor de Usuarios debe crear un documento de solicitud de usuario

presionando el icono "Nuevo". D
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Con esta operacion se visualiza en pantalla el "Formulario de Solicitud de
Usuario”, en el cual deben seleccionarse y registrarse los siguientes datos:

2.2.1 Creacion de Usuario

Se registrard la siguiente informacion

2.2.1.1 Datos Generales

Ministerio de Planificacion del Desarrollo

- M 1erio de
] ‘ SEGURIDAD
ECON‘PMM SOLICITUDES DE USUARIO
- SIGEPHP-5 1 42-7005
FINANZAS PUBLICAS GESTOR DE USUARIOS
> [ firhse risainaeiinal ot seiivia

03/08/2015 - 16:09
Perfil: 2

Usuario: JCP269930800

Datos de Usuario.-

Aprobar y Finalizar la Solicitud Tipo de Identificacion Nimero Lugar de Expedicidn
Documento de . -
entfescion.~ | CéduB de Identdad  [] 987987 CHUQUISACA [~]
Primer Apelido Segundo Apelido Apelido Casada Primer Nombre
Datos Pesonales: ESCOBAR VILLARROEL JAVIER
Correo Electrdnico Teléfono Interno
Datos de Contacto: |ro2ny_ro_ir@hotmail.com 2482154
Datos Laborales.-
Entidad:™ | 66 ~ Ministerio de Planfficacion del Desarrollo
Direccidn Administrativa:® | 1 b ADMINISTRACION GEMERAL
Unidad Ejecutora:™ |1 b ADMINISTRACION GEMERAL

Puesto Organizacional:| GERENTE TECNICO

Segundo Mombre

Celular
70512345

Entidad: 66
D.A.: UE:
Gestin: 2013
Gestion Usuarios. v  Permisos Iniciales Cerrar Sesion
D B89 mLH & 0
Pasos a seguir: Formulario de Solicitudes de Usuario.- il
Datos Generales N% Doc.: Tipo _de, Creacion E Fecha: |3/08/2015 Usuario:
Operacion:

n

1) Cabecera

En el campo: "TIPO DE OPERACION', seleccionar de la lista desplegable, la

opciéon de "CREACION"

Tipo de,,
Operacidn:

<Seleccione la Operacidn= |Z|
=Seleccione la Operacidn=

Deshmbiliarcian

ntificacion HaI:uiI 0
Cambio de Clave
Modificacion de Perfiles
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2) Datos del Usuario:

« Carnet de identidad, Pasaporte, Registro Unico Nacional (Seleccionar
de la lista despegable)

* NuUmero de Identificacién (registrarlo manualmente)

* Lugar de Expedicion (Seleccionar de la lista desplegable)

Datos de Usuario.-
Tipo de Identificacion MNimero Lugar de Expedicién
Documnento de
Identificacion: * |Z| * |Z|
3) Datos Personales:

* Primer Apellido (paterno)

* Segundo Apellido (materno)

* Apellido Casada (si corresponde)
* Primer nombre

* Segundo Nombre (si corresponde)

Datos Pesonales:

Primer Apelido Segundo Apelido Apelido Casada Primer MNombre Segundo Mombre

4) Datos de Contacto:

* Correo Electronico (es un dato obligatorio, porque la informaciéon de la
clave y el usuario le llegara a este correo,)

e Teléfono (dato obligatorio)

e Interno (si corresponde vy si el usuario no tiene teléfono interno este datos
no es obligatorio)

* Celular (obligatorio)

Correo Electrdnico Teléfono Interno Celular
Datos de Contacto:

5) Datos Laborales:

* Entidad

e Direccién Administrativa
* Unidad Ejecutora

* Puesto organizacional

Datos Laborales.-
Entidad:™= ~

Direccién Administrativa:™ \d

Unidad Ejecutora:® ~

Puesto Organizacional:
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En la pantalla que muestra a confinuacion el usuario debe hacer clic en el icono
BUSCAR, seleccionar la entidad y finalmente hacer clic en el icono ACEPTAR.

6)

Buscar y Seleccionar: Entidad
d | escripeidn
Datos del Autorizador:
Documento de Identificacion
% Tipo de identificacion
% NUmero de identificacion
% Lugar de expedicién
Datos Personales
%  Primer Apellido
% Segundo Apellido
<> Primer Nombre
% Segundo Nombre
Datos de Contacto
% Correo electrénico
% Teléfono
<& Interno
< Celular
Puesto Organizacional
%  Puesto organizacional
< Observaciones
Datos del Autorizador.-
Tipo de Identificacion MNamero Lugar de Expedicidn
Documento %2+ [ Cedui de dentidad  [] o038 < fLapaz e
Primer Apelido Segundo Apelido Primer Mombre Segundo Nombre L
Peso::;;”; CALDERON PAZ JAVIER MARCELO
Correo Electrdnico Teléfono Interno Celular
e CDnt[;acttDo? jcalderon@oopp.gob.bo 2119999
Organ\zach\‘;;EE DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Observaciones:
Siguiente
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. Siguiente . .
Luego pulsar el icono para continuar con el registro de datos, de la

informacién de Area de Trabajo y Perfil.

2.2.1.2 Areas de Trabajo

1) Debe ingresarse un nuevo documento |:

para el drea de trabagjo.

Areas de Trabajo.-

5]

Area de Trabajo

Ambito de Trabajo

Nivel de Restriccion |Entidad D.A.

No data to display.

NIVEL DE ENTIDADES

Dependiendo del nivel en el cual se encuentra cada entidad, se deberd redlizar la

creacion de los usuarios operativos para el POA.

CUADRO 1: NIVEL DE ENTIDADES PARA CREACION DE USUARIOS OPERATIVOS PLANIFICACION/FORMULACION

NIVEL AREA DE TRABAJO AMBITO DE TRABAJO PERFILES

Instituciones Descentralizadas Departamentales ADMINISTRACION TERRITORIAL | PRESUPUESTOS/PLANIFICACION | 31,32/46,48
Instituciones Descentralizadas Regionales ADMINISTRACION TERRITORIAL | PRESUPUESTOS/PLANIFICACION | 31,32/46,48
Instituciones descentralizadas municipales ADMINISTRACION TERRITORIAL | PRESUPUESTOS/PLANIFICACION | 31,32/46,48
Empresas Regionales ADMINISTRACION TERRITORIAL | PRESUPUESTOS/PLANIFICACION | 31,32/46,48
Empresas Municipales ADMINISTRACION TERRITORIAL | PRESUPUESTOS/PLANIFICACION | 31,32/46,48
Empresas Departamentales ADMINISTRACION TERRITORIAL | PRESUPUESTOS/PLANIFICACION | 31,32/46,48
Gobiernos Autbnomos Departamentales ADMINISTRACION TERRITORIAL | PRESUPUESTOS/PLANIFICACION | 31,32/46,48
]G]%?'el”z‘g]s ]Az‘gso',”]%%"fs] 4”8;’,”{‘;5?'16201,(7%"])GAMS: ADMINISTRACION TERRITORIAL | PRESUPUESTOS/PLANIFICACION | 31,32/46,48
Gobiernos Auténomos Municipales(Todas las GAMs,

excepto 1101, 1201, 1205, 1301, 1401, 1501, 1601, | ADMINISTRACION TERRITORIAL | PRESUPUESTOS 278

1701)

2) Se visualiza un formulario en el cual se debe seleccionar la siguiente informacion:

. Area de trabajo: Seleccionar el drea de trabajo segun el Nivel Institucional de

la entidad, (De acuerdo al cuadro 1).

Areas de Trabajo.-

Area de Trabajo: * | ADMINISTRACION TERRITORIAL
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. Ambito de frabajo: Corresponde al mdédulo en el cual opere el usuario:

A. AMBITO DE TRABAJO PARA INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS/EMPRESAS
DEPARTAMENTALES, REGIONALES, MUNICIPALES, GADs, GAMs (solo GAMs: 1101, 1201,
1205, 1301, 1401, 1501, 1601, 1701).

A.1  AMBITO DE TRABAJO PRESUPUESTOS - ENTIDAD (PARA LOS PERFILES 31-32)

Buscar y seleccionar: Ambito

~|Buscar Avanzado

Correspondencia @ Todos©) Cualquiera

Id =
Descripcidn
Buscar ‘ Limpiar |
|I|:I |Descri|:|cio'n
3 SEGURIDAD - EMTIDAD -

4 SEGURIDAD - DIRECCION ADMINM.

l 13 PRESUPUESTOS - ENTIDAD
14 PRESUPUESTOS - DIRECCION ADMIN.
15 PRESUPUESTOS - UNIDAD EJECUTORA

m

SELECCIONAR:

31-JEFE DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

32-ENCARGADO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Areas de Trabajo.-
Area de Trabajo: * | ADMINISTRACION TERRITORIAL lzl
Ambite de Trabajo: |13 - PRESUPUESTOS - ENTIDAD
Nivel de Restriccidn: | Entidad

Entidad: * |[1601 ~  Gobierno Autdnomo Municipal de Tarja

Direccidn Administrativa: A
Unidad Ejecutora: A
Estructuras

v
Institucionales:

Grupo de Entidades: -

Perfiles de Usuario.-

1d ‘Des(numu’n del Perfil ‘ Seleccionar |

31 JEFE DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ] O
32 ENCARGADO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL = ‘=‘
46 OPERADOR INSTITUCIONAL DE PLANIFICACION ] 1
48 RESPONSABLE INSTITUCIONAL DE PLANIFICACION |l 0
a8 OPERADOR DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS =

a9 APROBADOR DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS ]

181 CONSULTAS AL PRESUPUESTO =

Aceptar | Cancelar |
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. Nivel de Restriccion: se dard de manera automdtica de acuerdo a la
seleccion del dmbito del trabajo, (restriccion a nivel Entidad, Por D.A.,
Unidad Ejecutora, Grupo Entidad).

. Entidad: En este campo se elige la Entidad.

. Direccion Administrativa: Debe seleccionar la Direccion  Administrativa
cuando se hubiera definido la restriccidon a este nivel.

. Unidad Ejecutora: Debe seleccionar la Unidad Ejecutora cuando se

hubiera definido la restriccion a este nivel.

Luego el usuario debe hacer clic en el icono Aceptar | para finalizar la asignacion
de los perfiles

A2  AMBITO DE TRABAJO PLANIFICACION - Entidad (PARA LOS PERFILES 46-48)

- Nuevamente el usuario debe ingresar el drea de trabajo dependiendo el tipo de
enfidad (ADMINISTRACION TERRITORIAL), cambiando el dmbito de frabajo a
PLANIFICACION para seleccionar los perfiles.

Buscar y seleccionar: Ambito

~ | Buscar Avanzado
Correspondencia @ Todos©) Cualquiera

1d B
Descripcidn

Buscar Limpiar

|Id |De5cri|3 cidn
=

T T T 11V = D4 e | IRt 16

22 EJECUCION DEL GASTO - GRUPO ENTIDAD

23 EJECUCION DEL GASTO - ENTIDAD

24 EJECUCION DEL GASTO - DIRECCION ADMIN.

33 TESORERIA - ENTIDAD

34 TESORERIA - DIRECCION ADMIN.

35 TESORERIA - NINGUNA RESTRICCION

43 RECURS0S - ENTIDAD

44 RECURSOS - DIRECCION ADMIN.

63 CONTABILIDAD - ENTIDAD

72 ACREEDORES - GRUPO ENTIDAD 1
l83 PLANIFICACION - ENTIDAD

84 FINANCIAMIENTO EXTERNO - ENTIDAD

85 FINANCIAMIENTO EXTERNO - DIRECCION ADMIM. =

1232 CONVENIOS DE FINANCIAMIENTO EXTERNO - ENTIDAD

174 CORLICRTAC PE CTREAKCTARMTICMTA MY TEOAA DTNCCCTOR & DRTR

€| 1 3
Aceptar Cancelar

SELECCIONAR:

46-OPERADOR INSTITUCIONAL DE PLANIFICACION.

48-RESPONSABLE INSTITUCIONAL DE PLANIFICACION.
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Areas de Trabajo.-
Area de Trabajo: * | ADMINISTRACION TERRITORIAL
Ambito de Trabajo: |83 v PLANIFICACION - ENTIDAD
Nivel de Restriccién: | Entidad

Entidad: * [1601 ~  Gobierno Autdénomo Municipal de Tarija

Direccién Administrativa: L

Unidad Eecutora: >

Estructuras -
Institucionales:

Grupo de Entidades: v

Perfiles de Usuario.-

Id ‘Descrlp:lo'n del Perfil ‘ Seleccionar |
46 OPERADOR INSTITUCIONAL DE PLANIFICACION
48 RESPONSABLE INSTITUCIONAL DE PLANIFICACION
121 CONSULTAS PLANIFICACION ESTRATEGICA [l

Aceptar | Cancelar

2.2.1.3.a) Perfil por Defecto

Una vez concluido la asignacion de perfiles, el usuario gestor debe seleccionar un perfil
por defecto para el usuario operativo, haciendo clic en el icono correspondiente, para

ingresar al sistema inicialmente con ese nimero de perfil.

Id Descripcion de Perfil Habiltado Perfil por Defacto
b 4 2 JEFE DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ~
b 32 ENCARGADO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL (+]

B. AMBITO DE TRABAJO PARA TODAS LAS GAMS (EXCEPTO 1101, 1201, 1205, 1301,

1401, 1501, 1601, 1701)

B.1 AMBITO DE TRABAJO PRESUPUESTOS — ENTIDAD (PARA EL PERFIL 278)

Buscar y seleccionar: Ambito

~| Buscar

Correspondencia @ TodosC) Cualquiera

Avanzado

Id B
Descripcidn
Buscar ‘ Limpiar |
|Ic| |Descripci0’n
3 SEGURIDAD - ENTIDAD
4 SEGURIDAD - DIRECCION ADMIN.
l 13 PRESUPUESTOS - ENTIDAD
14 PRESUPIUESTOS - DIRECCION ADMIN.
15 PRESUPUESTOS - UNIDAD EJECUTORA

13

m
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SELECCIONAR:

278-JEFE POA-PRESUPUESTO.

Areas de Trabajo.-
Area de Trabajo: * | ADMIMISTRACION TERRITORIAL E
Ambito de Trabajo: |13 v PRESUPUESTOS - ENTIDAD

Nivel de Restriccidn: | Entidad

Entidad: * |291 v  Administradora Boliviana de Carreteras

Direccidn Administrativa: b4
Unidad Ejecutora: b4
Estructuras

! ~
Institucionales:

Grupo de Entidades: ~

Perfiles de Usuario.-

1d Descripcion del Perfil Seleccionar

78 JEFE POA-PRESUPUESTO i
375 ADMINISTRADOR DE ENTIDADES Y EMPRESAS B

376 EMCARGADO DE CREACION DE ENTIDADES MUNICIPALES [}

392 ADMINISTRADOR DE SUBSIDIARIAS Y FILIALES ]

408 RESPOMNSABLE APROBACION DE ENTIDADES MUNICIPALES B ?
418 RESPOMSABLE APROBACION DE ENTIDADES DEPARTAMENTALES [} ‘=‘
419 EMCARGADO DE CREACION DE ENTIDADES DEPARTAMENTALES (& [~

Aceptar | Cancelar

o Nivel de Restriccion: se dard de manera automdatica de acuerdo a la
seleccion del dmbito del trabajo, (restriccion a nivel Entidad, Por D.A.,
Unidad Ejecutora, Grupo Entidad).

. Entidad: En este campo se elige la Entidad.

. Direccidn Administrativa: Debe seleccionar la Direccion  Administrativa
cuando se hubiera definido la restriccidon a este nivel.

. Unidad Ejecutora: Debe seleccionar la Unidad Ejecutora cuando se

hubiera definido la restriccidon a este nivel.

Luego el usuario debe hacer clic en el icono Aceptar para finalizar la asignacion
de los perfiles

2.2.1.3.b) Perfil por Defecto

Una vez concluido la asignacion de perfiles, el usuario gestor debe seleccionar un perfil
por defecto para el usuario operativo, haciendo clic en el icono correspondiente, para
ingresar al sistema inicialmente con ese nimero de perfil.

Perfiles de Usuario.-
Id Descripcion de Perfil Habiltado Perfil por Defecto
X 278 JEFE POA-PRESUPUESTO |
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2.2.1.4 Finalizacion de Registro

o Efectuada la asignacién de perfiles, debe continuarse en la pantalla
Siguiente, pulsando el icono Siguiente I ubicado en la barra de mend, y

seguidamente finalizar el registro haciendo clic en el icono . Aprobar y Finalizar

IMPORTANTE

Finalizado el registro, el usuario operativo y contrasena serd enviado

automdticamente al correo electronico registrado, (generalmente llega a la

bandeja de correos no deseados).
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