ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE |
ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

INSTRUCTIVO

MEFP/VPCF/DGSGIF/N°1/2023

ASISTENCIA TECNICA VIRTUAL

APLICACION DEL FORMULARIO ATV-01

Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas
Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal
Direccion General de Sistemas de Gestidn de Informacién Fiscal

2023



INSTRUCTIVO
MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 1/2023

ASISTENCIA TECNICA VIRTUAL
APLICACION DEL FORMULARIO ATV-01

Contenido

1. - ANTECEDENTES worvorcoeevoeeeceressssnsessoresseamaesssssossesSeesniessesssaitssesoransisissosbess ssssisassnessameibimsassssssemsenaasssas 4
2. OBJETO eeeeeoeecemseeeeeeessammssssssssssssens O et s ossseenotenesees ses RS seneis Siprunsemesbatase 4
3. AMBITO DE APLICACION oo [ S-S S-S 4
4. VIGENCIA oo ireereeesesseeseenrsmairs ....................................... L S ) 5
5. RESPONSABILIDAD DEL USO DEL FORMULARIO ATV-O1...commrrrvemeemmsmnseressssssessssssssesssensssnreses 5
6. USO DEL FORMULARIO ATV-0T oot sesesseees st 5
6.1. ENVIO DE SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA VIRTUAL woeveurmmaeesesencnecsesssssssssmssssssssssseness 5
62,  ATENCION DEL FORMULARIO ATV-0T ...oovvoereeerrererereressevssmsssesssessssssssasssesssssssssssmasissssssssesess ©
VAN o1V 1T [ J——— oot ARt s b e e e 7

2de 12




INSTRUCTIVO
MEFP/VPCF/DGSGIF/N° 1/2023

ASISTENCIA TECNICA VIRTUAL
APLICACION DEL FORMULARIO ATV-01

Accién Responsable Fecha Firma
Elaboracién Violeta Patricia Silva Ponce | q/, (,23 ;@(
2/ L7 7
Revision y

Actualizacién

Juan Eloy Vilca Nina

27/0{ /23

Revisidon

Sandro Marcelo Salas Vargas

’50/01/23

V'HZ?

Aprobacién

Rocio Wendy Quinteros Villanueva

5//00/23

Rocio Wen
Directora

Gestion de

Atnisterio de

((y Quinteros Villanueva

General ge Sist
Intormacion

Econoni3 Y Finanzas

3del12

emas de
Fiscal

puplicas



INSTRUCTIVO
MEFP/VPCF/DGSGIF/N°1/2023

ASISTENCIA TECNICA VIRTUAL
APLICACION DEL FORMULARIO ATV-01

ANTECEDENTES

Los usuarios de las Entidades Piblicas que utilizan el Sistema de Gestion
PUblica (SIGEP) y Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES). solicitan
diariamente asistencia y soporte técnico mediante correos electronicos o
llamadas telefénicas, siendo necesario automatizar estos procedimientos y
contar con informacién completa para una adecuada y oportuna atencidn
del caso.

OBJETO

El presente instructivo tiene como objeto establecer el Formulario de
Asistencia Técnica Virtual (ATV-01), para la atencién de casos reportados por
los usuarios de las Entidades PUblicas que ufilizan el SIGEP y el SICOES en sus
diferentes médulos, estandarizando la recoleccion de informacién para el
procedimiento de asistencia tecnica al usuario, para que el usuario registre los
datos de manera completa y precisa, automatizando el registro de los casos

de atencién.

Se entfiende por asistencia técnica virtual al procedimiento de revision del
problema reportado por el usuario, clasificacién del problema, orientacion
respectiva al usuario y si corresponde generaciéon de un Nomero de Asistencia

SIGEP/SICOES (NASS).

AMBITO DE APLICACION

El presente instructivo es de aplicacién para usuarios de las entidades
publicas que reporten dificultades en la operatoria de los médulos del SIGEP o
SICOES y requieran asistencia fécnica para la atencion de la dificultad

.
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4. VIGENCIA

El presente instructivo entrara@ en vigencia a partir del 6 de febrero de 2023.

5. RESPONSABILIDAD DEL USO DEL FORMULARIO ATV-01.

Los usuarios son responsables por:

a) La veracidad y la exactitud de la informacién enviada en el Formulario
ATV-01.

b) La nitidez de las imagenes enviadas y su captura en pantalla completa
(el Formulario ATV-01 cuenta con herramientas para ayudar al usuario en
la captura de imdagenes).

c) La oportunidad del envio de la solicitud, debiendo considerar lo
establecido para la respuesta de la solicitud en el punto 6.2. El usuario
deberd prever los tiempos de atencion, principalmenie en aquellos
procesos que se encuentran limitados a plazos para su operacion.

d) Evitar la duplicidad de solicitudes de soporte técnico, que ocasionaran
retraso en la atencién correspondiente.

6. USO DEL FORMULARIO ATV-01
6.1. ENVIO DE SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA VIRTUAL

El usuario de una entidad pUblica, ante dificuliades en la operatoria de
algun modulo del SIGEP o SICOES, podra solicitar asistencia técnica
virtual a la Unidad de Implantacién y Soporie de Sistemas (UISS)
dependiente de la Direccién de Sistemas de Gestidn de Informacion
Fiscal (DGSGIF) a través del Formulario ATV-01 conforme lo siguiente:

a) El usuario .deberd  descargar €l FORMULARIO PARA ASISTENCIA
TECNICA VIRTUAL ATV-01 de los siguientes enlaces: '
i. hitps://sigep.gob.bo/seguridad/formularios.himl
ii. hitps://www.sicoes.gob.bo/porial/formularios/formularios.oho
b) El Formulario ATV-01 debe ser comectiamenie llenado conforme al
Anexo Il




6.2.

c)

d)

e

El Formulario ATV-01 deberd ser enviado en archivo digital en
formato Word al correo electrénico
soporiesigep@economlayfinanzas.gob.bo, con el asunto “SOLICITUD
DE ASISTENCIA TECNICA VIRTUAL", Es importante que el asunto sea
idéntico al indicado para que la derivacién automdtica al personal
de la UISS funcione correctamente. Los correos recibidos con un
asunto diferente no serén derivados de manera autorndtica, por lo
que los tiempos de apertura del caso, atencién y comunicacion al
usuario sern mayores.

Recibido el formulario, se responderd al correo - electrénico del
usuario con el NASS para que redlice el seguimiento
correspondiente, siempre y cuando el asunto del correo electronico
corresponda al siguiente texto “SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA
VIRTUAL", '

El correo electrdénico serd derivado automdticamente a un
profesional de la UISS para su andlisis.

ATENCION DEL FORMULARIO ATV-01 ,

El personal de la Unidad de Implantacion y Soporte de Sistemas (UISS)
andlizard la solicitud de asistencia técnica virtual, por orden de

llegada, cuyo resultado pqdré ser:

a) Aceptaclién:

Si el formulario contiene informacién completa, personal de la UISS
procederd a la revision del caso reportado y clasificard el tipo de
atencién conforme lo siguiente:

I.  Error operativo de usuarlo: De acuerdo a la complejidad del
caso, personal de la UISS se contactard con el usuario para
realizar la asistencia técnica a través de:

= Correo electrénico o llamada telefénica donde se oriente
al usuario la solucion de su caso.

» Correo electronico o llamada telefénica para programar
la fecha y hora de la asistencia técnica, en la que el
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personal de la UISS brindard el asesoramiento para Iu
solucién del problema.

En ambos casos personal de la UISS se confactard con el
usuario en el plazo méximo de dos (2) dias hdbiles.

Error informdtico: Personal de la UISS derivard el caso pard la
atencién correspondiente. En el plazo méximo de cinco (5)
dias hdbiles personal de la UISS se confactard con el usuario
para hacerle conocer el estado del caso o si el mismo es ds
alta complejidad, el plazo aproximado de solucién o siguiente
comunicacion.

b) Rechazo: Se rechazard la solicitud cuando:

El Formulario ATV-01 no hubiese sido correctamente llenado.
Los datos y/o imdgenes proporcionadas no permitan redlizor
una adecuada evaluacion.

Las imagenes remitidas no correspondan a capfuras de
pdntollo completa (no se deben enviar fotos de las pantallas)
El Formulario, con la misma solicitud de asistencia técnica
fuese enviado por mds.de una vez (duplicado).

En caso de que el formulario no se encuentre debidamente llenado,
personal de la UISS comunicard el rechazo via correo electrénico en
el plazo méximo de dos (2) dias habiles.

7. FORMULARIO

En Anexo | se muestra el Formulario de Asistencia Técnica Virtual ATV-01 y en
Anexo Il el instructivo de llenado. S
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ANEXO I
CONTENIDO DEL FORMULARIO ATV-01

ESTE FORMULARIO DEBE DESCARGARLO EN FORMATO EDITABLE
DE LAS DIRECCIONES:

httus://sizeo.gob.bo/seguridad/formu]arios.hml
https: //www.sicoes.gob.bo/portal /formularios/formularios.ph
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FOI}—‘\"I Formulario para Asistencia Tecnica Virtual ,‘?‘
ATV-01 SIGEP/ SICOES -

[T DATOS DI LA INTIDAD PUBLICA (Todes los dams sen odlpeswrios)

Eeodad: [ Emt | DA: [ DA | Deicriprisn Excded:  [[wacaqaion de la buni i )|

2. DATOS DEL USUARIO Y ACCESQ (Tedos los datos son edlipatories)

Sobicirud de Scporwe ea: qu' ADMINIS EZNG IO D 1 RMONAL

Nombre: vy Apellides:

LR \ o dr i detiin

o
Teléfono/ Cetalar: |
[

N
Telzforo Celular Ge coatecin
"

ainljuinin

Timanio: TIRIEER I Corves Elecerasice: [
Perfile: urilizador: I STides bt Y401 ) ")
Aleng: de aceezp: I e o Swesa da Pacadla o iegaate Otpoean | e Cyaafae |

3. DESCRIPCION Y MOTIVO SOLICITUD DEL SOPORTE (Todos los dazes son eblisatorios)

Accopes previas  [Desiripoien 0z 20 ition=: Prelids ¢ provizna I
realizedas
Descripeiemdel  [Teeinipricn cof prozlems paanize o l
problema

Capreras de
pantallss del ervor
geacrado (miximo
S imdgene:):

B
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El presente formulario debe ser ¢nviado al correo electrénico: soportesigep@economiayfinanzas.gob.bo, adjuntando laz Imdgenoz de problema
reportado, el ASLNTO del correo electronico debera ser “SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA VIRIUAL",
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ANEXO 11

GUIA DE LLENADO DEL FORMULARIO AT'V-01

1.Datos de la Entidad Piblica

Campo

Instrucclones de llenado

fjlemplo

Entidad:

Codigo de la enlidad {de acuerdo al
Clasificador Institucional)

D.A.:

Direccidn Administrativa

Descripcion de la
Entidad:

Describir el nombre de ld Entidad,

Goblerno Autbnomo Munltipal de La Paz

2. Datos del Usuario y Acceso Autorizaclén para la consulta al SEGIP

Campo

Solicitud de
Soporte en:

Instrucclones de llenado

Elegir la aplicacién del SIGEP en el cudl
se requiere asistencia

EGA - EJECUCION DE GASTO3

REC . EJECUCION DE RECURSOS

MPR - MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
FPR - FORMULACION PRESUPUESTARIA
CON - CONTABILIDAD

TES - TESORERIA

FLC - FLUJO DE CAJA

FRC - FONDO ROTATIVO ¥ CAJAS CHICAS
PAG - PAGOS

BON - BONOS

$IC - $ICOES

CUO - CUOTAS DE CAJA

TDE - DIVISAS

NOC . NOCRES

ACR - ACREEDORES

e

Nombres y
Apellidos:

Registrar el Nombre y Apellido del

usuario.

José Choqgue Barrlos

e B

Teléfono/Celular:

Registrar un numero de teléfono fijo ©
teléfono celular.

73208424

utilizados en el proceso reporiado

C o
or,re Registrar un correo electrénico Jehogue@gmail.com
Electronico:
Usuarlos: Registrar usuarios del SIGEP o SICOES,

JCBY37929600

Perfiles utilizados:

Registrar los perfiles  SIGEP, utilizados en
el proceso reportado

891 = Oporador do Generaclon de Flanillas

Ak ""”._}AenOdeAcceso:

Registrar los menuUs SIGEP, utilizados en ¢l
proceso reportado

AdminlslrdclbnAdu Porsoruu'll /m f’lar;iilu: /
Goneraclén de Planillas / Gestibn Actual
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3. Descripcion y Motivo de Solicitud del Soporte

Campo

Acclones previas
realizadas al
problema:

Instrucciones de llenado

Describir alguna accién previa redlizada
antes de que ocurra el error reportado

El funcionario con Cl. 4274XXX finalizé su
contrato en fecha 10/10/2022 y firmd un
nuevo contrato gue inicia el 11/10/2022.
Se registrd la movilidad funcionaria
_correspondiente 'y se procedié a la
generacion de la planilla para el mes de
octubre.

Descripcion del

Al generar la planilla para el funcionario

Problema: Describir de forma detallada el | con Cl. 4274XXX, solo se visualiza el nimero
problema de dias trabajados en su nuevo contrato y
no asi el del anterior contrato concluido.
Captura de Enviar captura completa de pantallas del Eﬁ?ﬁﬁhywﬁz;xx:ﬁmﬁmHz:"i.:l
pantallas del posible problema == e — - -

ermror generado
(mdximo 5
pantallas)

Para realizar esta accién presione en el

|
. X
icono - .
cargue el
indicada.

del Formulario ATV-01 vy
archivo con la imagen

4. Consideraciones para el envio del Formulario ATV-01

Bl Formulario ATV-01 debe ser enviado al Correo elecirénico soportesigep@economiayfinanzas.gob.bo,
debidamente llenado con el asunto: SOLICITUD DE ASISTENC!A TECNICA VIRTUAL.
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