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1. Introduccion

El presente manual tiene como objetivo proporcionar una guia detallada sobre el uso del
Sistema de Control y Seguimiento de Proyectos, disefiado para optimizar el registro,

control y ubicacion de las carpetas relacionadas con los proyectos solicitados.

Este software permite registrar, organizar y hacer seguimiento de los proyectos de las
Unidades Educativas del municipio de El Alto, asegurando la disponibilidad de
informacion actualizada en un sistema administrativo. Ademas, facilita la gestion de
derivaciones entre unidades, el control presupuestario mediante el POA, y la

georreferenciacion de establecimientos educativos por distrito y zona.

El sistema esta dirigido a los usuarios de la D.A.M.I.E.E. (Direccion de Administracion y
Mejora de la Infraestructura y Equipamiento Educativo) del GAMEA (Gobierno Auténomo
Municipal de EI Alto), proporcionando herramientas para la administracién de proyectos

educativos, desde el registro de unidades educativas hasta la generacion de reportes.

1.1. Propositos del Sistema

e El propésito principal de este sistema es optimizar y centralizar los procesos de
registro, seguimiento y control de los proyectos de infraestructura educativa del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto (GAMEA), garantizando una gestion
eficiente y ordenada de la informacién.

e EIl sistema permite el registro de las carpetas asociados a cada proyecto,
facilitando su localizacion inmediata.

e Ademas, permite mantener un control efectivo sobre el flujo de derivaciones
documentales entre unidades y departamentos, asegurando que cada proyecto
sea atendido dentro de los plazos establecidos y evitando retrasos

administrativos.

1
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e El sistema también facilita la georreferenciacién de las Unidades Educativas por
distrito y zona, proporcionando una vision territorial actualizada del estado de los
proyectos.

e Asimismo, permite llevar un registro del avance presupuestario a través del POA,
vinculando cada proyecto con su respectiva asignacion de recursos y su estado
de ejecucion.

e En resumen, el sistema busca mejorar la eficiencia, transparencia y trazabilidad
en la gestion de proyectos educativos de la D.A.M.L.E.E., contribuyendo al

cumplimiento de los objetivos institucionales del GAMEA.

1.2. Alcance del Manual

Este manual tiene como objetivo proporcionar una guia detallada para el uso del Sistema
Web de Control y Seguimiento de Tramites de Proyectos Educativos, desarrollado para
las areas encargadas de la gestion de proyectos educativos dentro del Gobierno

Autonomo Municipal de EI Alto.

Esta dirigido al personal administrativo y técnico, quienes utilizaran el sistema para
registrar, consultar y realizar el seguimiento de las carpetas denominadas “proyectos”,
permitiendo conocer su ubicacion y estado dentro de las diferentes dependencias de la

alcaldia.

El manual incluye instrucciones paso a paso, capturas de pantalla y recomendaciones
practicas para facilitar el uso eficiente del sistema, optimizando el control y la gestion de

los tramites de proyectos educativos.

1.3. Publico Objetivo

Este manual esta disefiado para ser utilizado por diferentes roles dentro del Gobierno
Auténomo Municipal, especificamente aquellos involucrados en el area de
Administracion y Mejora de la infraestructura y equipamiento Educativo. Los principales

usuarios del sistema son:

* Personal de la Alcaldia (Usuarios con acceso limitado):

2
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v

Utilizan el sistema para realizar derivaciones de los tramites de proyectos
educativos entre las diferentes areas.

Pueden consultar informacion relacionada con la ubicacién y estado de los
proyectos.

Su acceso esta restringido a funciones basicas segun los permisos asignados.

» Técnicos de la Direccion de Administracion y Mejora de la Infraestructura y
Equipamiento Educativo (D.A.M.L.E.E.):

v
v

v

Son los usuarios principales del sistema.

Utilizan el sistema para registrar, actualizar y gestionar la informacion de los
proyectos educativos.

Realizan el seguimiento de la ubicacion de las carpetas dentro de las
diferentes dependencias.

Controlan el flujo de los tramites y mantienen actualizada la informacion del
sistema.

Generan reportes relacionados con la gestion y seguimiento de los proyectos.

e Administrador del Sistema:

ERNEENERN

2.

Es el usuario con privilegios maximos.
Gestiona las cuentas de usuario y asigna roles y permisos.
Ejecuta copias de seguridad de la informacion.

Brinda soporte técnico y soluciona problemas del sistema.

Requisitos del Sistema

Para el correcto funcionamiento del sistema, es necesario cumplir con los siguientes

requisitos de hardware y software:

2.1.

Requisitos de Hardware

e Computadora de Escritorio o Laptop con acceso a la RED INTERNA del Gobierno

Auténomo Municipal de El Alto, con las siguientes caracteristicas:

3
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v' Procesador: Intel Core i3 o superior

v" Memoria RAM: 8 GB o0 mas

v Disco Duro: 50 GB de espacio libre

v" Resolucién de pantalla: 1366x768 o superior

e Impresora: Para la generacidon e impresion de reportes.

2.2. Requisitos de Software

e Navegadores compatibles: Google Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft Edge
(version actualizada)
e Sistema operativo: Windows 10/11

e Conexion a la Red Interna del GAMEA para acceso al servidor

2.3. Requisitos de Conexion a Internet

e Velocidad minima recomendada: 10 Mbps para una navegacion fluida y subida
rapida de archivos escaneados.
e Acceso al sistema mediante la URL oficial, proporcionada por el administrador

del sistema

3. Guia de Instalacion y Acceso al Sistema

3.1. Acceso al Sistema Web
EI SISTEMA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS (SISCOP) es accesible

a través de cualquier navegador web compatible dentro de la red interna del Gobierno

Auténomo Municipal. A continuacion, se detallan los pasos para acceder al sistema:

1. Abrir el navegador web: Acceda a uno de los navegadores compatibles, como

Google Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft Edge.

4
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2. Ingresar la URL: En la barra de direcciones, escriba la direccion web oficial del
sistema SISCOP (proporcionada por el administrador del sistema) y presione la

tecla “Enter” o seleccione la opcion “Ir”.

Resumir@@ £ v ¢= o Wy chat

0N

ELALTO
eIy

D.A.M.I.E.E

Iniciar Sesion

a4

¢ | mepgmye—ymm—) NAVEGADOR 0 =6 ey B

3. Pantalla de Inicio de Sesién: Una vez cargada la pagina, se mostrara una

pantalla de inicio de sesién donde deberas ingresar tus credenciales.

e Usuario: Nombre de usuario asignado por el administrador del sistema.

e Contrasena: Contrasefa correspondiente al usuario

4. Inicio de Sesién: Haga clic en el boton “Iniciar Sesion”. Si las credenciales
ingresadas son correctas, el sistema lo redirigira automaticamente al menu

principal, de acuerdo con el rol y permisos asignados.

5. Cierre de Sesion: Para salir del sistema, haz clic en el icono de tu perfil ubicado

en la esquina superior derecha y selecciona Cerrar Sesion.

5
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Dashboard

& G | ® 127.0.0.1:8000/dashboard

& DAM.LEE.

A Inicio
PROYECTOS D.AcMolcE.Eo

Control y Seguimiento de Proyectos de Unidades Educativas - G.A.M.E.A.

. BOTON DE CIERRE DE SESION
[@ Derivaciones .
T ! /Aldia m +Sistema m Entotal Explorar

@ VerHojas de Ruta

Admin

= admin@gmail.com

& Proyectos

UNIDADES EDUCATIVAS

=) Unidades Educativas e

E POA - Unidades

[~}

Bandeja Notificaciones

TOTAL DE

DERIVACIONES 7
@ Cerrar sesion

ACTUALIZADO Derivaciones por Estado ACTUALIZADO

4 Seguimiento de Tramites Proyectos por Estado

USUARIOS P |

K>

&2 Usuarios =

: 1257
@A@Yz onnns ) “

3.2. Recomendaciones de Seguridad

o Utiliza contrasenas seguras que incluyan letras, numeros y simbolos.
¢ No compartas tus credenciales de acceso con terceros.
e Cierra sesion después de cada uso, especialmente si usas un equipo

compartido.

4. Descripcion de Roles en el Sistema

El Sistema de Control y Seguimiento de Proyectos (SISCOP) cuenta con tres roles
principales que definen el nivel de acceso y las acciones permitidas para cada tipo de

usuario:

4.1. Administrador

Descripcion: Persona asignada para administrar el sistema, responsable de la gestidon
de usuarios y la configuracion global del sistema.

6
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Permisos:

e Crear, editar y eliminar usuarios.

e Asignar roles y gestionar permisos de acceso.

e Configurar parametros del sistema (categorias, modalidades, empresas,
partidas).

¢ Gestionar dependencias institucionales.

e Acceder al centro de reportes y generar informes.

e Monitorear el uso del sistema mediante el modulo de auditoria.

e Acceso: Total, puede modificar todos los aspectos del sistema.

4.2. Técnico (D.A.M.I.E.E.)
Descripcion: Usuarios principales del sistema, pertenecientes a la Direccion de
Administracion y Mejora de la Infraestructura y Equipamiento Educativo (D.A.M.I.LE.E.),

encargados de la gestion y seguimiento de los proyectos educativos.
Permisos:

e Registrar y gestionar la informacién de los proyectos.

e Consultar y registrar unidades educativas.

e Realizar derivaciones de tramites entre areas.

e registrar hojas de ruta y realizar seguimiento de los tramites.
e Generar reportes relacionados con la gestién de proyectos.

¢ No tienen permisos para modificar configuraciones ni eliminar registros.

4.3. Usuario (Acceso Limitado)

Descripcion: Usuarios pertenecientes a distintas areas de la alcaldia que cuentan con

acceso restringido al sistema, principalmente para consulta y derivacion de tramites.
Permisos:

e Consultar informacion de proyectos.

e Realizar derivaciones segun permisos asignados.

7
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No tienen permisos para modificar configuraciones ni eliminar registros.

Pantalla de Inicio y Menu Principal

Al iniciar sesidn, los usuarios son dirigidos al menu principal, donde pueden acceder a

diferentes modulos segun su rol en el sistema.

5.1. Mddulos Principales:

El sistema cuenta con médulos principales que permiten la gestion y seguimiento de los

tramites de proyectos educativos:

Gestion de Proyectos: Modulo principal del sistema donde se realiza el registro,
consulta y administracion de los proyectos educativos, permitiendo llevar un
control detallado de la informacién de cada tramite.

Derivaciones y Seguimiento de Tramites: Permite gestionar el flujo de los
proyectos entre las diferentes dependencias, registrando cada derivacion y
facilitando el seguimiento de su ubicacion dentro de la alcaldia.

Hojas de Ruta: Mddulo que permite registrar el numero de hoja de ruta con el que
inicia el proyecto para su posterior busqueda

Seguimiento de Tramites: Permite a los usuarios poder buscar por el nUmero de
hoja de ruta o nombre del proyecto para poder obtener informacion sobre su
ubicacion dentro del G.A.M.E.A.

5.2. Funciones Adicionales:

El sistema cuenta con funciones adicionales que complementan la gestion y facilitan el

uso de la informacion:

Reportes: Permite generar reportes sobre los proyectos, derivaciones y estado
de los tramites registrados en el sistema.
Auditoria: Permite visualizar el registro de actividades realizadas por los usuarios

dentro del sistema, facilitando el control y seguimiento de acciones.

8
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e Parametros del Sistema: Permite configurar informaciéon base como categorias,
modalidades, empresas y partidas.
e Manual de Usuario: Permite acceder a esta guia en formato digital para facilitar

el uso del sistema.

6. Gestion de Usuarios

El sistema permite gestionar los usuarios que tienen acceso al SISTEMA DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS (SISCOP) mediante la funcionalidad de
administracion de usuarios, la cual se encuentra disponible en el menu lateral dentro del

modulo Usuarios.

6.1. Crear un Nuevo Usuario

Paso 1. Acceder a la seccidon de Usuarios:

Inicie sesion en el sistema SISCOP y, en el menu lateral izquierdo, seleccione el mddulo

Usuarios, donde se encuentra la opcion de administracion de usuarios.

i DAM.IEE.

&2 Usuarios DoAaM-IoEoE.
O VerUsuarios D MODULO DE USUARIOS

O Roles
— e o a
PARAMETROS

TOTAL DE PROYECTOS DERIVACIONES PENDIENTES USUARIOS REGISTRADOS UNIDADES EDUCATIVAS

&8 Pardmetros

(@) Categorias
odalidades
O Empresas
QO Partidas Proyectos por Estado ACTUALIZADO Derivaciones por Estado ACTUALIZADO
REPORTES Ny

G Centro de Reportes v

Paso 2. Formulario para crear un nuevo usuario:
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En la seccion de Gestion de Usuarios, se mostrara una tabla con la lista de usuarios

registrados en el sistema

Para registrar un nuevo usuario, haga clic en el boton “Nuevo Usuario”, ubicado en la

parte superior derecha de la pantalla.

% DAM.IEE.

g | ® Admin

i Ver Hojas de Ruta

Gestion de Usuarios & / Usuarios

oo Seguimiento de Trémites

Boton “NUEVO USUARIO”

&a Usuarios

O Ver Usuarios o,
Mnstrar@ registros Buscar: \ Buscar en proyectos... D,

O Roles

O Dependencias | R GRS e S . e—

lﬁ Parametros.

REPORTES Mostrando 1 a 1 de 1 registros Anterior Siguiente

t% Centro de Reportes

AUDITORIA

D Registro Auditoria ©2026 G.AM.E.A, | Gobierno Auténome Municipal de ElAlto

Al seleccionar esta opcion, el sistema habilitara el formulario correspondiente, donde se

deberan ingresar los datos requeridos para la creacion del nuevo usuario.

Paso 3. Llenado del formulario de usuario:
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Al hacer clic en el boton “Nuevo Usuario”, se abrira una ventana emergente (modal)
donde se debera completar la informacion requerida para el registro del usuario (ver
imagen).

&+ Nuevo Usuario

@ Los campos marcados con ' son obligatorios.

= Datos Personales

Apellido Paterno * Apellido Materno Nombre(s) *

Cédula de Identidad * Complemento Expedido

Seleccione

>

& Informacién Laboral

B Guardar Usuario

El formulario se encuentra dividido en las siguientes secciones:

Datos Personales

e Apellido Paterno (*): Ingresar el apellido paterno del usuario.

Apellido Materno: Ingresar el apellido materno del usuario (opcional).

Nombre(s) (*): Ingresar el o los nombres del usuario.

Cédula de Identidad (*): Ingresar el numero de documento de identidad.

Complemento: Ingresar el complemento del documento de identidad, si

corresponde (opcional).

Expedido: Seleccionar el lugar de expedicién del documento de identidad.

Informacién Laboral

e Teléfono (*): Ingresar el numero de contacto del usuario.

e Cargo: Especificar el cargo que ocupa el usuario dentro de la institucion.
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e Dependencia (*): Seleccione la dependencia a la que pertenece el usuario
dentro de la institucion.
e Rol: Seleccione el rol asignado al usuario, que puede ser:
v' Administrador: Tiene acceso completo al sistema, incluyendo la
gestion de usuarios, parametros, reportes y auditoria.
v' Técnico (D.A.M.LE.E.): Encargado de la gestion, registro y
seguimiento de los proyectos educativos.
v' Usuario: Cuenta con acceso limitado para consulta y derivacién de
tramites.
e Correo Electrénico: Ingrese una direccion de correo electrénico valida del

usuario.

Los campos marcados con (*) son obligatorios y deben ser completados para poder
registrar el usuario en el sistema.
Paso 4. Asignacion de Usuario y Contrasefa:

El sistema generara automaticamente la contrasena inicial del usuario a partir del numero

de cédula de identidad registrado.
El nombre de usuario sera asignado segun la configuracion definida por el sistema.
Paso 5. Registrar Usuario:

Una vez que todos los campos han sido completados correctamente, haga clic en el

botén “Guardar Usuario”.

12

MANUAL DE USUARIO




SISTEMA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS EDUCATIVOS

I SISCOP - D.A.M.LE.E. 6

Si el registro se realiza de manera exitosa, el nuevo usuario sera anadido a la lista de
usuarios y se visualizara en la tabla correspondiente dentro del modulo de Gestion de

Usuarios.

&* Nuevo Usuario

@ Los campos marcados con  son obligatorios.

= Datos Personales

Apellido Paterno * Apellido Materno Nombre(s) *

Boton “GUARDAR USUARIO”

Cédula de Identidad * Complemento

| ¥

&5 Informacion Laboral
X Cancelar B Guardar Usuario I

6.2. Editar Usuario

El sistema permite modificar la informacion de los usuarios registrados de manera rapida

y sencilla.
Paso 1. Acceder a la lista de usuarios:

Ingrese al médulo Usuarios, donde se visualizara la tabla con todos los usuarios

registrados.
Paso 2. Seleccionar la opcion de edicion:

Ubique el usuario que desea modificar y haga clic en el botén “Acciones”. Luego

seleccione la opcion “Editar”.
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&« C (@ 127.00.1:8000/usuarios Resumir@ @ ¥ ¢= (inicorsesion (&) -y chat

Q | ® Admin

i DAM.LEE.

i Ver Hojas de Ruta
Gestidén de Usuarios A / Usuarios

Py Seguimiento de Tramites

USUARIOS R .
&t Nuevo Usuario

&2 Usuarios “ BOTON ACCION ES"

O Ver Usuarios X
Mostrar @ registros

Buscar: | Buscar en proyectos...

O Roles

O Dependencias

PARAMETROS v

-

ﬂ Parametros

[ Centro de Reportes | T Eliminar

"EDITAR USUARIO" Anterior siguiente

AUDITORIA
L

>

D Registro Auditoria ©2026 G.AM.EA. | Gobiemo Auténome Municipal de El Alto

€ Gax R

Paso 6. Modificar la informacion:

Se abrira el formulario de edicidn con los datos del usuario seleccionado. Realice los

cambios necesarios en los campos requeridos.

Usuarios

< O | ® 127.00.1:8000/usuarios Resumir ) © % = o M chat
a

[’ Editar Usuario

AREA PARA MODIFICAR LA INFORMACION

X Cancelar B Actualizar Usuario
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Paso 7. Guardar cambios:

Una vez realizadas las modificaciones, haga clic en el botén “Actualizar Usuario”

para actualizar la informacién.

Usuarios

< © | (& 127.0.0.1:8000/usuarios Resumir(fy ) {7 =

Ty chat

[#' Editar Usuario

“ACTUALIZAR
USUARIO”

B Actualizar Usuario |

L
5 1653
@ ~mE G g By ‘

6.3. Eliminar Usuario

El sistema permite eliminar usuarios que ya no requieran acceso.
Paso 1. Acceder a la lista de usuarios:
Ingrese al médulo Usuarios y visualice la tabla de usuarios registrados.
Paso 2. Seleccionar la opcidn de eliminacién:

Ubique el usuario que desea eliminar, haga clic en el botén “Acciones” y seleccione

la opcién “Eliminar”.
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<« G @ 127.0.0.1:8000/usuarios Resumir @y @ 7 1= Imciarsssifmz gChat
i DAM.LEE. o ®Admin

i Ver Hojas de Ruta
Gestion de Usuarios A/ Usuarios

e Seguimiento de Trimites

USUARIOS =

&2 Usuarios

O vt “BOTON ACCIONES”

O Roles

O Dependencias

PARAMETROS m

c: Parametros
Anterior Siguiente

@ Ver Detalles

REPORTES Mes 1 Editar

@ Centrode Reportes - "EI-IMINAR USUARIO"

AUDITORIA

"D Registro Auditoria ©2026 G.A.M.E.A. | Gobierno Auténomo Municipal de El Alto

@ 6 (] ﬂ @ @ ~ =) 7 = wfxﬁzﬁozﬁ %)

Paso 3. Confirmar eliminacion:

El sistema solicitara una confirmacién antes de eliminar el usuario.

Seleccione “Aceptar” para confirmar o “Cancelar” para anular la accion.

¢Estas seguro?

iEliminar el usuario Admin?

Si, eliminar Cancelar
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6.4. Validaciones del Sistema

El sistema realiza validaciones automaticas para garantizar el correcto registro de la informacién.

¢ Los campos obligatorios (*) deben ser completados para poder guardar el usuario.

o El sistema validara que el correo electrénico tenga un formato valido.

¢ No se permitira registrar usuarios con datos incompletos.

e La cédula de identidad debe ser unica para cada usuario.

e En caso de querer

o La contrasefia debe cumplir con criterios de seguridad (minimo 8 caracteres,
incluir mayusculas, minusculas, nimeros y caracteres especiales).

o En caso de error, el sistema mostrara un mensaje indicando el campo que debe

corregirse.

7. Modulo de Gestion de Proyectos

7.1. Visualizacion de Proyectos

El sistema permite visualizar todos los proyectos registrados a través del mddulo

Proyectos.

Al ingresar a esta opcion, se mostrara una tabla con la lista de proyectos registrados,
donde el usuario podra consultar informacién relevante, como el cédigo del proyecto,
nombre del proyecto, unidad educativa, categoria, modalidad de contratacion, monto,

estado y usuario responsable.
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Esta funcionalidad permite tener un control general de los proyectos registrados en el

sistema.

&% DAM.LEE. L,
Gestion de Proyectos @ / Proyectos

4 Inicio
+ Nuevo Proyecto
PROYECTOS

a8 Proyectos

Buscar: | Buscar en proyectos...

O Ver Proyectos
UNIDADES EDUCATIVAS
'NOMBRE ESTADO
@ Unidades Educativas
X 20251512 prueba 2
E POA - Unidades
DERIVACIONES refaccion
f_@ Derivaciones
DAMIEE/UMIEE/813/2024 Mantenimiento Unidades Educativas El Alto

HOJAS DE RUTA

@ VerHojas de Ruta PROY-EJEMP-2912251 PROYECTO DE PRUEBA

oS Seguimiento de Tramites PROY/EJEMP/07/12 EQUIP. U.E. METODISTA ANDINO (ADQ. DE INSTRUMENTOS MUSICALES D-2)

-
7 1824
Q ~®O) 7Py B ‘

7.2. Registro de un Nuevo Proyecto

El sistema SISCOP permite registrar nuevos proyectos educativos para su posterior

seguimiento y control dentro del G.A.M.E.A.

A través de este modulo, los usuarios con autorizacion pueden crear nuevos proyectos,

consultar informacién, modificar datos de los mismos.
Para registrar un nuevo proyecto, siga los pasos a continuacion:

Paso 1. Acceder al médulo de Proyectos
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Inicie sesién en el sistema y, en el menu lateral izquierdo, seleccione el modulo

Proyectos.

1,3 | ® Admin

i DAMLEE.

A Inicio

Gestién de Proyectos 4/ Proyectos

- “PROYECTOS”
posrar((0 ) rgies Busar

& Proyectos

o Ver Proyectos

) Unidades Educativas

B POA- Unidades | |
DERIVACIONES

[ Derivaciones

HOJAS DE RUTA

@ VerHojasde Ruta

oS Seguimiento de Trimites

B “ .

USUARIOS.

Paso 2. Crear un nuevo proyecto

En la vista principal, se mostrara la lista de proyectos registrados.

Haga clic en el boton “Nuevo Proyecto” para iniciar el registro.

i DAM.LEE.

A Inicio

n

Gestion de Proyectq

PROYECTOS
- “BOTON NUEVO PROYECTO” ‘

O Ver Proyectos

B Unidades Educativas

B POA- Unidades ‘ ‘
DERIVACIONES

@ Derivaciones
HOJAS DE RUTA

i Ver Hojas de Ruta

4 Seguimiento de Tramites

-

USUARIOS
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Paso 3. Llenado del formulario del proyecto:

Al hacer clic en el boton “Nuevo Proyecto”, se desplegara un formulario donde se

debera registrar la informacion correspondiente (ver imagen).

© Nuevo Proyecto

@ Los campos marcados con ' son obligatorios.

& Informacién del Proyecto

Codigo Proyecto * Nombre Proyecto *
Ej: PROY-001-2025

Solo MAYUSCULAS, nimeros y guiones Minimo 10 caracteres

Unidad Educativa * Categoria *

Seleccionar Unidad... Seleccionar Categoria...

B Detalles de Contratacién

Modalidad de Contratacién * Nro Cotizaciones

B Guardar Proyecto

Seleccionar Modalidad...

El formulario contiene los siguientes campos:
Informacién del Proyecto

e Coddigo Proyecto (*): Ingrese el codigo unico del proyecto. Ejemplo:
PROY-001-2025. Solo se permiten letras en mayuscula, numeros y
guiones.

¢ Nombre Proyecto (*): Ingrese el nombre del proyecto. Debe contener un
minimo de 10 caracteres.

¢ Unidad Educativa (*): Seleccione la unidad educativa a la que pertenece
el proyecto.

e Categoria (*): Seleccione la categoria correspondiente al proyecto.

Detalles de Contratacion
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& ®

Modalidad de Contratacién (*): Seleccione la modalidad de contratacién
del proyecto.

Nro BD: Ingrese el numero de BD, si corresponde.

Nro Cotizaciones: Ingrese la cantidad de cotizaciones (maximo 3).
Fecha de Inicio: Seleccione la fecha de inicio del proyecto (formato:
dd/mm/aaaa).

Monto Contratacion: Ingrese el monto de contratacion (formato: 0000.00).
Partida (*): Seleccione la partida presupuestaria correspondiente.

Empresa: Seleccione la empresa asignada al proyecto, si corresponde.

Responsable del Proyecto

Nota:

Usuario Responsable (*): Seleccione el usuario responsable del

proyecto dentro del sistema.

Este formulario solo permite registrar el proyecto. La Hoja de Ruta debera ser creada y

asociada manualmente para iniciar el proceso de derivacion y seguimiento.

Los campos marcados con (*) son obligatorios y deben ser completados para poder

registrar el usuario en el sistema.

Paso 4. Guardar el proyecto

Una vez completados todos los campos requeridos, haga clic en el boton “Guardar

Proyecto”.

Si el registro es exitoso, el proyecto se mostrara en la lista de proyectos del sistema.
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© Nuevo Proyecto

© Los campos marcados con * son obligatorios.

& Informacién del Proyecto
Cédigo Proyecto * Nombre Proyecto *

Ej: PROY-001-2025

Solo MAYUSCULAS, niimeros y guiones Minimo 10 caracteres

Unidad Educativa * Categori

Seleccionar Unidad... Selecc BOTéN "GUARDAR
PROYECTO"

& Detalles de Contratacién
Modalidad de Contratacién *

Seleccionar Modalidad...

X Cancelar B Guardar Proyecto |
X

7.3. Consideraciones Importantes

e No se podra registrar un proyecto si la unidad educativa no tiene un POA
asignado.

¢ Una unidad educativa puede tener mas de un proyecto, siempre y cuando cuente
con el presupuesto disponible dentro del POA registrado.

e Los datos como categorias, empresas, partidas y modalidades de
contrataciéon deben estar previamente configurados en el moddulo de

Parametros.
7.4. Editar un Proyecto

El sistema permite modificar la informacién de un proyecto previamente registrado.

Paso 1. Acceder al médulo de Proyectos: Inicie sesidn en el sistemay seleccione

la opcién Proyectos en el menu lateral izquierdo.
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Paso 2. Seleccionar el proyecto a editar: En la tabla de proyectos registrados,
ubique el proyecto que desea modificar. Haga clic en el boton “Acciones”, luego

en la opcion “Editar” correspondiente al proyecto seleccionado.

i DAM.LEE. .
Gestion de Proyectos A | Proyectos

A" Inicio
4+ Nuevo Proyecto
PROYECTOS

= Proyectos

O Ver Proyectos

UNIDADES EDUCATIVAS

ACCIONES 1 NOMERE

g Unidades Educativas

E PoA- Unidades o: o )
)
. ‘ ~| BOTON ACCIONES ==
2 Derivaciones o£ Ver Seguimiento
©- ‘ DAMIEE/UMIEE/813/2024 Mantenimisnto Unidades Educativas El Alto Aprobada
HOJAS DE RUTA
| @ Ver Detalles
p :
B ver Hojas de Ruta [+ 8} ‘ -2 BOTON EDITAR
oS Seguimiento de Trémites @ :  DElminar PROVIEJEMP/07/12 EQUIP. ULE. METODISTA ANBING [ADQ. DE INSTRUMENTOS MUSICALES D-4) ™
e
USUARIOS v

Paso 3. Modificar la informacion: El sistema mostrara el formulario con los datos

actuales del proyecto. Realice los cambios necesarios en los campos habilitados.

[ Editar Proyecto

& Informacion del Proyecto

Codigo Proyecto * Nombre *
20251512 prueba 2

Solo MAYUSCULAS, ndmeros y guiones Minima 10 caracteres

Unidad Educativa * Categoria *

Luis Espinal Fortalecimiento a Unidades Educativas ... x v

& Detalles de Contratacién

Modalidad de Contratacién * Nro Cotizaciones

CONTRATACION ANPE (Max: Bs 0.00)

Méximo 3

Fecha de Inicio Monto Contratacién

B Actualizar Proyecto
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Paso 5. Guardar los cambios:

Una vez realizadas las modificaciones, haga clic en el botén “Actualizar Proyecto”

para actualizar la informacion del proyecto.

[# Editar Proyecto

& Informacidn del Proyecto
Cédigo Proyecto * Nombre *

20251512 prueba 2

Solo MAYOSCULAS, niimeros y guiones Minimo 10 caracteres

Unidad Educativa * Categoria *

Luis Espinal ® v Fortalecimiento a Unidades Educativas ... X v

B Detalles de Contratacién

BOTON ACTUALIZAR PROYECTO

Modalidad de Contratacién *

CONTRATACION ANPE (Max: Bs 0.00)

Maximo 3

Fecha de Inicio Monto Contratacién

B Actualizar Proyecto

7.5. Eliminar un Proyecto

El sistema permite eliminar un proyecto registrado, siempre que esta accion esté

habilitada segun los permisos del usuario.
Paso 1. Acceder al médulo de Proyectos:
Ingrese al médulo Proyectos desde el menu principal.
Paso 2. Seleccionar el proyecto a eliminar:

Ubique el proyecto que desea eliminar en la tabla de registros. Haga clic en el
boton Acciones luego en la opcion “Eliminar” correspondiente al proyecto
seleccionado.
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i DAM.LEE.

Mostrar registros

A Inicio
PROYECTOS

= Proyecios

0: —— o
UNIDADES EDUCATIVAS

Ei Unidades Educativas € o 4 £ Acciones ~ ] h BOTON ACCIONES

A . PR
E POA - Unidades oS Ver Seguimiento
° 5 DAMIEE/UMIEE/813/2024 Mantenimiento Unidades Educativas ELAlto

DERIVACIONES @ Ver Detalles

1 " Edi PROY-EJEMP-2912251 PROYECTO DE PRUEBA
[ Derivaciones -] [ Editar

HOJAS DE RUTA ‘ IE- ELIMINAR (ADQ. DE INSTRUMENTOS MUSICALES D-2)

i Ver Hojas de Ruta

Mostrando 1 a 5 de 5 registros Anterior

,g Seguimiento de Tramites

USUARIOS

oe . ©2026 G.AM.E.A. | Gobierno Auténamo Municipal de El Alto
aa= Usuarios

Paso 3. Confirmar la accion:

El sistema solicitara una confirmacién antes de realizar la eliminacion.

Seleccione la opcidn correspondiente para confirmar o cancelar la operacion.

¢Estas seguro?

¢Eliminar el proyecto refaccion?

Cancelar Si, eliminar
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7.6. Validaciones del Modulo de Proyectos

El sistema realiza validaciones automaticas para garantizar la correcta gestion de la

informacion registrada.

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

No se podra registrar un proyecto si la unidad educativa no tiene un POA
asignado.

Una unidad educativa puede tener mas de un proyecto, siempre y cuando cuente
con presupuesto disponible dentro del POA registrado.

El numero de cotizaciones no puede ser mayor a 3.

El monto de contratacion debe registrarse en formato numérico valido.

Los datos de categorias, partidas, empresas y modalidades de contratacion deben

estar previamente registrados en el médulo de Parametros.

7.7. Consideraciones Importantes

8.

Cada proyecto podra asociarse posteriormente a una sola hoja de ruta para iniciar
su derivacion y seguimiento.

El registro del proyecto no genera automaticamente la hoja de ruta; esta debera
ser creada y asociada manualmente.

La informacion registrada en este modulo servirda como base para el seguimiento

posterior del tramite dentro del sistema.

Modulo Hoja de Ruta

El mdédulo de Hojas de Ruta permite gestionar el seguimiento de los proyectos educativos

mediante el registro de su recorrido dentro de las diferentes dependencias de la alcaldia.

A través de este modulo, se puede asociar un proyecto a una hoja de ruta y realizar el

control de sus derivaciones.

8.1. Acceso al Médulo de Hojas de Ruta

Para acceder al mddulo, siga los siguientes pasos:
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1. Inicie sesion en el sistema SISCOP.
2. En el menu lateral izquierdo, seleccione la opcion Ver Hojas de Ruta.

Al ingresar, se mostrara la lista de hojas de ruta registradas en el sistema.

Hojas de Ruta

< O O 127.0.0.1:8000/haja_ruta Resumir(Py) A ¢ §% w My

% DAM.LEE. JAN ®Admm

DERIVACIONES i
Hojas de Ruta # | Hojas de Ruta
I'_@ Derivaciones

HOJAS DE RUTA =+ Nueva Hoja de Ruta

B VerHojas de Ruta

oS Seguimiento de Tramites Mostrar@registms Buscar:

USUARIOS

=2 Usuarios # ONES. + NRO RUTA PROYECTO REFERENCIA REGISTRO INICIAL

PARAMETROS o : g inicio
refaccion

x Parametros.

DAMIEE/UMIEE/B13/2024
REPORTES Mantanimiento Unidades Educativas El Alto
‘Q Centro de Reportes 0 3 Sin proyecto ue bolivia 202510070217247
AUDITORIA
0 4 205/23 Sin proyecto PROYECTO 08/20/24

D Registro Auditorfa

1%:06

@ ~ B E B g

8.2. Creacidon de una Hoja de Ruta

El sistema permite crear una hoja de ruta para un proyecto previamente registrado.
Paso 1. Acceder al médulo Hojas de Ruta:
Ingrese al médulo Hojas de Ruta desde el menu principal.
Paso 2. Crear nueva hoja de ruta:

Haga clic en el boton “Nueva Hoja de Ruta”.
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~ Hojas de Ruta x

<~ C | @ 127.0.0.1:8000/hoja_ruta Resumir(fy AN <7 ¢=

i DAM.LEE.

DERIVACIONES .
Hojas de Rut A | Hojas de Ruta

|'_.G° Derivaciones
HOJAS DE RUTA BOTéN NUEVA HOJA DE h

B ver Hojas de Ruta

USUARIOS
&% Usuarios <| 'NRO RUTA PROYECTO REFERENCIA REGISTRO INICIAL
PARAMETROS o: ) OGS — 2] inicio 28
refaccion
m Parametros
O : & Acciones - CIEEEEE e 24 PROVECTO 215
REPORTES Mantenimiento Unidades Educativas El Alto
@& Centro de Reportes Q: %X Acciones ™ Sin proyecto ue bolivia 202510070217247
AUDITORIA
Q- £ Acciones ~ Sin proyecto PROYVECTO 08/20/24 n
D Registro Auditoria )
C @ a 4 & @ ~ma) g e 1
it 09/04/2026 a

8.3. Llenado del formulario de Hoja de Ruta

Al seleccionar la opcion de nueva hoja de ruta, se desplegara un formulario donde

se debera registrar la informacién correspondiente.
Los campos que se deben llenar son:

e Proyecto Asociado (*): Seleccione el proyecto previamente registrado al cual
se vinculara la hoja de ruta. Cada proyecto solo puede tener una hoja de ruta
asociada.

¢ Nro de Hoja de Ruta (*): Se debe ingresar el numero de la hoja de ruta con
la que inicia la carpeta, esta es asignada por la unidad a cargo.

¢ Nro Registro Inicial (*): Ingrese el numero de registro inicial del tramite.

o Referencia: Ingrese una breve descripcion o referencia del documento

relacionado al trdmite. (opcional)
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e Procedencia: Indique la procedencia del documento o area de origen del
tramite. En este caso solo existiran 2 U.M.I.LE.E. Y D.A.M.I.E.E. debido a que

los proyectos inician en esta area.

© Nueva Hoja de Ruta

@ Los campos marcados con - son obligatorios.

" Proyecto Asociado *
Seleccione un proyecto
A\ ¢ada proyecto solo puede tener una hoja de ruta
# Nro de Hoja de Ruta * B Nro Registro Inicial *
Ej: HR-2024-001 Ej: REG-2024-001
Referencia Q Procedencia

Referencia del documento -- Seleccione una unidad --

8.4. Guardar Hoja de Ruta

Una vez completados todos los campos requeridos en el formulario, haga clic en el botén

“Guardar” para registrar la hoja de ruta.

Si el registro es exitoso, la hoja de ruta se almacenara en el sistema y se mostrara en la

lista de hojas de ruta registradas.
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© Nueva Hoja de Ruta

@ Los campos marcados con * son obligatorios.

%" Proyecto Asociado *

Seleccione un proyecto
& Cada proyecto solo puede tener una hoja de ruta
# Nro de Hoja de Ruta *

Ej: HR-2024-001

Referencia @ Procedencia

Referencia del documento -- Seleccione una unidad --

% Cancelar I B Guardar I

8.5. Visualizacion de Hojas de Ruta

El sistema permite visualizar todas las hojas de ruta registradas a través del mddulo
Hojas de Ruta.

Al ingresar a este mddulo, se mostrara una tabla con la lista de hojas de ruta, donde se

podra consultar informacién como:

e Proyecto asociado

e Numero de hoja de ruta

e Numero de registro inicial
e Procedencia

e Estado

Esta funcionalidad permite tener un control general del seguimiento de los proyectos.
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8.6. Busqueday Filtrado de Hojas de Ruta

El sistema permite realizar busquedas para localizar hojas de ruta especificas.
Entre las opciones disponibles se encuentran:

e Busqueda por numero de hoja de ruta
e Busqueda por proyecto asociado

e Busqueda por numero de registro inicial

i DAMLEE. = o ®Admm

A Inicio .
Hojas de Ruta l @/ Hojas deRuta

PROYECTOS

B Proyectos + Nueva an de Ruta

UNIDADES EDUCATIVAS

m Mmmregms - -m
B POA-Unidades

DERIVACIONES # + NRO RUTA FF REFERENCIA REGISTRO INICIAL

@ Derivaciones o 1 m 102365/gamea = inicio 28
refaccion
HOJAS DE RUTA
e 5 m DAMIEE/UMIEE 8132024 E PROVECTO 215
3 Mantenimiento Unidades Educativas EL Alto
i Ver Hojas de Ruta
. e 3 HR-00007 Sin proyecto ue bolivia 202510070217247

< Seguimiento de Tramites © m -

LEUARICS 1 m [ 20823 | sin proyecto PROVECTO 08/20/24 n

a2 Usuarios

8.7. Eliminar Hoja de Ruta

El sistema permite eliminar una hoja de ruta registrada, siempre que cumpla con las

condiciones establecidas.

Paso 1. Acceder al médulo de Hojas de Ruta: Ingrese al modulo Hojas de Ruta
desde el menu principal.
Paso 2. Seleccionar la hoja de ruta: Ubique la hoja de ruta que desea eliminar en

la lista. Hacer clic en el botén acciones.
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Paso 3. Seleccionar la opcién de eliminacién: Haga clic en la opcion “Eliminar”

correspondiente al registro.

Al
Q | ® Admin

A Inici ;
mee Hojas de Ruta & / Hojas de Ruta

PROYECTOS

W Proyectos + Nueva Hoja de Ruta

UNIDADES EDUCATIVAS

B Unidades Educativas Mostran/ 10 e Buscar: I( Buscar en proyectos.

B POA- Unidades

DERIVACIONES

[& Derivaciones & Acciones ~ e inicio

refaccion

— L
HOJAS DE RUTA of Ver Seguimiento ‘

m DAMIEE/UMIEE/813/2024 PROYECTO

Mantenimienta Unidades Educativas

@ VerHojas de Ruta @ Ver Detalles
Editar

, ue bolivia 202510070217247
.3 Seguimiento de Tramites

USUARIOS

PROYECTO 08/20/24

&2 Usuarios

Paso 4. Confirmar la accion: El sistema solicitara una confirmacion antes de
proceder con la eliminacion. Seleccione la opcion correspondiente para confirmar

o cancelar la operacion.

¢Eliminar derivacion?

Esta accion no se puede deshacer.
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Condiciones para la eliminacién

e La hoja de ruta no debe tener un proyecto asociado.

e La hoja de ruta no debe haber sido derivada previamente.
Restricciones

¢ No se permitira eliminar una hoja de ruta que ya haya sido utilizada en el proceso
de derivacion.
e En caso de no cumplir con las condiciones, el sistema mostrara un mensaje

indicando que la accion no esta permitida.

8.8. Validaciones del Modulo de Hoja de Ruta

El sistema realiza validaciones automaticas para garantizar la correcta gestion de la

informacion:

e Los campos marcados con (*) son obligatorios.

e Cada proyecto solo puede tener una hoja de ruta asociada.

e No se podra crear una hoja de ruta sin un proyecto previamente registrado.
e El numero de hoja de ruta debe ser unico.

e El numero de registro inicial debe ser unico.

8.9. Seguimiento de Hoja de Ruta

El sistema permite realizar el seguimiento detallado de cada hoja de ruta, mostrando el

historial completo de derivaciones del proyecto.
Para acceder al seguimiento de una hoja de ruta, siga los siguientes pasos:

1. Ingrese al médulo Hojas de Ruta.

2. Ubique la hoja de ruta que desea consultar.
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3. Haga clic en el botdn acciones, posteriormente seleccione la opcion “Ver

Seguimiento”.

& DAM.LEE.

A Inicio

Hojas de Ruta

ROYECTOS

-] Proyectos

NIDADES EDUCATIVAS

BB Unidades Educativas
Buscar:

B POA-Unidades

ACCIONES NRO RUTA PROYECT( R CIA REGISTRO INICIAL

ERIVACIONES

@ Derivaciones £ Acciones ~

OJAS DE RUTA £ Ver Seguimiento |

B Ver Hojas de Ruta @ Ver Detalles
[ Editar

[ GAJES

2 Sezuimi P Sin proyecto ue bolivia 202510070217247
oS Seguimiento de Trimites

T Eliminar
SUARIOS N — Sin proyecto PROYECTO 08/20/24

&2 Usuarios

Se abrira una ventana donde se visualizara la informacion detallada del tramite.

«S Seguimiento de Hoja de Ruta

" Proyecto:
1 refaccion
15 3 0 1
Total Pendientes En Proceso Archivadas

"D Historial de Derivaciones

FECHA/HORA ORIGEN DESTINO ESTADO

04/01/2026 [ unidad de Activos Fijos 1 [ unidad de Presupuesto m
1
20:58 & Karla Angulo & odeth callisaya
@ Observacién: prusba enviadas

29/12/2025 [ unidad de Activos Fijos 1 [ unidad de Presupuesto m

12:11 &Karta Angulo =odelh callisaya
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Informacién mostrada en el seguimiento
El seguimiento de la hoja de ruta presenta la siguiente informacion:

e Proyecto: Muestra el nombre y codigo del proyecto asociado.

e Fecha de creacion: Indica la fecha en que se registré la hoja de ruta.
Resumen del estado del tramite
Se visualizan indicadores que permiten conocer el estado general del tramite:

e Total: Numero total de derivaciones realizadas.
¢ Pendientes: Derivaciones que aun no han sido atendidas.
e En Proceso: Derivaciones que se encuentran en curso.

e Archivadas: Derivaciones finalizadas o cerradas.
Historial de Derivaciones

El sistema muestra una tabla con el historial completo del recorrido del tramite,

incluyendo:

e Fechay hora: Momento en que se realizé la derivacion.
e N° de registro: Identificador del movimiento.

e Origen: Dependencia que envia el tramite.

e Destino: Dependencia que recibe el tramite.

e Plazo: Tiempo asignado para la atencién.

e Estado: Estado actual de la derivacion (Pendiente, En Proceso, etc.).
Importancia del seguimiento
El seguimiento permite:

e Conocer la ubicacion actual del proyecto.
e |dentificar retrasos en la atencidon de tramites.

e Revisar el historial completo de movimientos.
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9. Modulo de Derivaciones

El médulo de Derivaciones permite gestionar el envio y recepcion de tramites entre las
diferentes dependencias de la alcaldia, utilizando las hojas de ruta previamente

registradas.

A través de este mddulo, se controla el flujo de los proyectos y se garantiza su

seguimiento dentro del sistema.

9.1. Acceso al Médulo de Derivaciones

Para acceder al mddulo, siga los siguientes pasos:

Paso 1. Inicie sesién en el sistema SISCOP.

Paso 2. En el menu lateral izquierdo, seleccione la opcion Derivaciones — Ver

Derivaciones.
Al ingresar, se mostrara la lista de derivaciones registradas en el sistema.

9.2. Realizar una Derivacion

El sistema permite derivar un tramite a otra dependencia para su atencion.

Paso 1. Acceder al médulo de Derivaciones: Ingrese al modulo Derivaciones

desde el menu principal.

Paso 2. Crear nueva derivacion: Hacer clic en el botdn nueva derivacion
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Derivaciones

& G | ® 127.0.0.1:8000/derivacion Resumir@@ A ¥% ) ¢= o @ chat
o ® Admin

o

sl DAM.LEE.

& nicio , o BOTON NUEVA
[@ Gestidn de Derivaciones .
PROYECTOS DERIVACION

4 | Derivaciones

B broyect H Archivadas
royectos

UNIDADES EDU( S
=+ Nueva Derivacién

) Unidade[ll:ducativas
B PoA-Ui¥iades # N FECHA/HORA  PROYECTO  HOJARUTA  PROCEDENCIA  DESTINO FOJAS PLAZO ESTADO  OBSERVACION
DERIVACIONES
@ Derivaciones No hay derivaciones para mostrar
O Ver Derivaciones
HOJAS DE RUTA

B Ver Hojas de Ruta

P4 Seguimiento de Tramites n

©2026 G.A.M.E.A. | Gobierno Auténomo Municipal de El Alto
USUARIOS

2302
Q@ ~®™Y) G P s B

9.3. Llenado del formulario de Derivacion
Al seleccionar la opcion de derivar, se desplegara un formulario donde se debera ingresar
la informacion correspondiente.

Los campos pueden incluir:

Datos de la Derivacion

¢ N° Registro Interno (*): Ingrese el numero de registro interno de la derivacion.

Este valor debe ser unico para cada derivacion registrada en el sistema.

e Fecha y Hora del Servidor: Muestra la fecha y hora actual del sistema.

Este campo se actualiza automaticamente cada 2 segundos y no es editable.

¢ Hoja de Ruta (*): Seleccione la hoja de ruta asociada al tramite que se desea

derivar.
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e Plazo (dias) (*): Ingrese el niumero de dias asignados para la atencién del tramite.

El rango permitido es de 1 a 7 dias.

Procedencia

e Unidad Procedencia (*): Seleccione la unidad o dependencia desde donde se

origina el tramite.
e Usuario Procedencia (*): Seleccione el usuario responsable que envia el tramite.

Nota: Es necesario seleccionar primero la unidad de procedencia para habilitar la lista
de usuarios disponibles.
Destino

e Unidad Destino (*): Seleccione la unidad o dependencia a la que se enviara el

tramite.
e Usuario Destino (*): Seleccione el usuario responsable que recibira el tramite.

Nota: Es necesario seleccionar primero la unidad de destino para habilitar la lista de
usuarios disponibles.
Detalles Adicionales

e N° Fojas: Ingrese la cantidad de fojas del documento, en caso de que

corresponda.

e Observacion: Ingrese informacion adicional relacionada con la derivacion.

Este campo es opcional y permite un maximo de 1000 caracteres.
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[e® Nueva Derivacién

@ Los campos marcados con ' son obligatorios.

A\ Restricciones importantes:

« Elnimero de registro debe ser (inico en todo el sistema
= Una hoja de ruta solo puede tener una derivacién activa
« Lafecha/hora se registra automaticamente

i Fecha y Hora del Servidor

# N° Registro Interno *

09/04/2026 23:19:50

Ej: DERIV-2025-001

i Actualizacion automatica cada 2 segundos

Debe ser Unico para cada hoja de ruta

o& Hoja de Ruta * © Plazo (dias) *

-- Seleccione hoja de ruta -- - 5

DelaTdias

m

P # €@n 0 6a&NE 0~ =9 A = o §

9.4. Guardar Derivacion

Una vez completados los campos:

e Haga clic en el boton “Guardar”, posteriormente el sistema registrara la

derivacioén. El tramite sera enviado a la dependencia seleccionada.

[ Nueva Derivacién

@ Los campos marcados con * son obligatorios.

A\ Restricciones importantes:

« Elnimero de registro debe ser (nico en todo el sistema
+ Una hoja de ruta solo puede tener una derivacién activa
+ Lafecha/hora se registra automaticamente

# N° Registro Interno * il Fecha y Hora del Servidor

Ej: DERIV-2025-001 09/04/2026 23:19:50

& Actualizacién automatica cada 2 segundos

Debe ser iinico para cada hoja de ruta

+£ Hoja de Ruta * © Plazo (dias) *

-- Seleccione hoja de ruta -- 5

Dela7dias

X Cancelar
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Si el registro se realiza correctamente, el sistema ejecutara las siguientes acciones:

e La derivacion sera registrada y asociada a la hoja de ruta correspondiente.
e El tramite sera enviado a la unidad destino seleccionada.
e Se registrara el movimiento en el historial de derivaciones del sistema.
e Se actualizara el estado del tramite a Pendiente o Derivado, segun corresponda.
e El usuario o unidad destino recibira una notificacion para la atencion del tramite.
9.5. Mensajes del Sistema

En caso de éxito, el sistema mostrara un mensaje confirmando que la derivacion fue

registrada correctamente.

En caso de error, el sistema mostrara un mensaje indicando el problema, como, por
ejemplo:

e Campos obligatorios no completados.

¢ Numero de registro duplicado.

e Hoja de ruta con derivacion activa.

9.6. Visualizacion de Derivaciones

El sistema permite visualizar todas las derivaciones registradas.
Se mostrara una tabla con informacion como:

e Hoja de ruta asociada

e Proyecto

e Dependencia de origen
e Dependencia de destino
e Fecha de derivacion

e Estado
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Q | ® Admin

i DAM.LEE.

A Inici s . .
nicio L‘” Gestidon de Derivaciones @A | Derivaciones

PROYECTOS

— &2 Bandeja de Entrada < Enviadas =
B Proyectos
UNIDADES EDUCATIVAS
=+ Nueva Derivacion

2 Unidades Educativas

B POA- Unidades

DERIVACIONES

No hay derivaciones para mostrar

[@ Derivaciones
O Ver Derivaciones
HOJAS DE RUTA

n Ver Hojas de Ruta

o2 Seguimiento de Tramites

©2026 G.A.M.E.A. | Gobierno Auténomo Municipal de El Alto

USUARIOS

9.7. Estados de la Derivacion
Las derivaciones pueden presentar diferentes estados:
¢ Pendiente: El tramite aun no ha sido atendido
e Derivado: El tramite se encuentra en revision.
¢ Archivado: El tramite ha sido finalizado.

9.8. Notificaciones

Cada vez que se realiza una derivacion:
e El sistema envia una notificacion a la dependencia destino.
e Permite una atencion oportuna del tramite.

Esta opcidn se encuentra en el lado derecho al lado del icono del usuario. Cada vez que llega
una nueva notificacién se marcara como nueva notificacién para atender.
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| ® Admin

0 Notificacion(es) sin led

A / Notificaciones

A\

oo

Mo tienes notificaciones nuevas

@ Ver todas las notificaciones

9.9. Validaciones del Médulo de Derivaciones

Los campos marcados con (*) son obligatorios y deben ser completados para
registrar la derivacion.

El N° de Registro Interno debe ser unico en todo el sistema.

No se podra registrar una derivacién si la hoja de ruta ya cuenta con una
derivacion activa.

La fecha y hora del servidor son generadas automaticamente y no pueden ser
modificadas por el usuario.

El campo Plazo (dias) debe estar dentro del rango permitido (de 1 a 7 dias).

Es obligatorio seleccionar correctamente la Unidad Procedencia antes de elegir el
Usuario Procedencia.

Es obligatorio seleccionar correctamente la Unidad Destino antes de elegir el
Usuario Destino.

No se permitira registrar una derivacion con datos incompletos o invalidos.

En caso de error, el sistema mostrara un mensaje indicando el campo que debe
ser corregido.
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10. Mobdulo de Unidades Educativas

El médulo de Unidades Educativas permite gestionar la informacién de las unidades

educativas registradas en el sistema, asi como visualizar su ubicacion geografica y los
proyectos asociados.

Este mdédulo cuenta con dos opciones principales:
e Ver Unidades

e Ver Mapa

10.1. Acceso al Mdédulo de Unidades Educativas

Para acceder al mddulo, siga los siguientes pasos:
1. Inicie sesion en el sistema SISCOP.
2. En el menu lateral izquierdo, seleccione la opcion Unidades Educativas.

3. Seleccione una de las opciones disponibles: Ver Unidades o Ver Mapa.

& DAM.LEE.

A Inicio

PROYECTOS D.AoM.I.E.E.

i Control y Seguimiento de Proyectos de Unidades Educativas - G.A.M.E.A.
B Proyectos

UNIDADES EDUCATIVAS
E Unidades Educativas

O Ver Unidades

UNIDADES EDUCATIVAS

B POA-Unidades
- .
DERIVACIONES

[@ Derivaciones

O Ver Mapa

HOJAS DE RUTA Proyectos por Estado ACTUALIZADO Derivaciones por Estado ACTUALIZADO

B Ver Hojas de Ruta n

v

P 2355
@~ @G s B
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10.2. Visualizar Unidades Educativas

La opcion Ver Unidades permite visualizar todas las unidades educativas registradas en

el sistema.

Al ingresar, se mostrara una tabla con la siguiente informacion:

e Nombre de la unidad educativa

e Turno
Tipo (Fiscal, Convenio, etc.)

e Distrito

e Zona
Estado del POA

e Ubicacioén

Esta vista permite tener un control general de las unidades educativas registradas.

Unidades Educativas

& @ 127.0.0.1:3000/unidzd_educativa Resumir @y A §¥ ) €= - @ chat

ik DAM.IEE. oo ®Admin

A& nnici ]
e Unldades Ed ucq 4" / Unidades Educativas
PROYECTOS

UNIDADES EDUCATIVAS

B POA-Unidades

UBICACION

DERIVACIONES

[@ Derivaciones i ue bolivia 2 Villa San Juzn

HOJAS DE RUTA
Franz Tamayo

i Ver Hojas de Ruta

i
Santa Rosa de Lima
i

Franz Tamayo m Alto Lima 3° Seccion

o Seguimiento de Tramites

10.3. Crear Nueva Unidad Educativa
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El sistema permite registrar nuevas unidades educativas.
Paso 1. Acceder al médulo:
Ingrese a Unidades Educativas — Ver Unidades.
Paso 2. Crear nueva unidad:
Haga clic en el botén “Nueva Unidad”.
Paso 3. Llenar el formulario:

Ingrese los datos correspondientes de la unidad educativa, tales como:

1 Nueva Unidad Educativa

@ Los campos marcados con son obligatorios.

Nombre Unidad Educativa *

Tipo * Turno *

Seleccionar tipo b Seleccionar turno

@ Ubicacién

Zona ™

Q@ Seleccionar ubicacién en el mapa

* Nombre de la unidad educativa: Se debe registrar el nombre del establecimiento
educativo

» Turno: Se debe seleccionar entra las opciones que se despliegan en el menu.
* Tipo: Se refiere a si la unidad educativa es Privada, fiscal o de convenio.

+ Distrito: se debe registrar en que distrito se encuentra la unidad educativa debe estar
dentro del rango de los 14 distritos de la ciudad de El Alto.
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» Zona: La zona se obtiene automaticamente de la informacion brindada en el mapa

donde se realiza la captura de las coordenadas.

« Latitud y longitud: Se obtienen automaticamente estos datos al realizar la captura del

punto geografico.
Para capturar los datos de zona, Latitud y longitud se deben seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Hacer clic en el boton con la opcion “Selecciéon Ubicacion en el mapa”

que esta ubicado dentro del formulario de nueva Unidad Educativa.

i1 Nueva Unidad Educativa x

Tipo * Turno *

Seleccionar tipo hd Seleccionar turno g

@ Ubicacién
Zona*

El Tejar

Q@ Seleccionar ubicacion en el mapa

Latitud * Longitud * Distrito *
-16.498476 -68.157463
Del mapa Del mapa lala

Paso 2. Se abrird otro modal donde podremos realizar la busqueda del punto o

seleccionarlo manualmente, para poder seleccionar la ubicacion geografica de la

unidad educativa.
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Paso 3. Una vez seleccionado el punto se debe hacer clic en la opcién capturar

punto para que obtengan los datos de zona y latitud y longitud de la unidad

educativa.

s Seleccionar ubicacién

B, | gongh s
+ Bosqueciflo a e |
i ‘(,d‘}}ﬂ“ TR 28 e
ura 8N Periférica ' .- P a5
= Distrito 5 , / /
Nie ‘ }T ) ; A \ 5 2
Distrito14 & R e S
R [ rerida Eranz Tam & R L LasmMax’Paredes”. T < Ny o WS-
e E2 O 2 - Distrito 6 P W ) % -

2 \’ -
RO a P Az K
o s Apacheta _v+' . a

-:::,p‘“ bf - pacheta o N0
f. o, LKLkl '*I A Sant
i Distrito 4 5 22 A C“;Ef',:k%‘gqa'_ -~ gy
] 1 Brigada El Alto,
: Aérea Mariscal
¥ o Bernardino
F42 [C 7L 4 Bilbao, 8 X e et
f = Rioja it X
73 o e mmCruce Viocho £ \Yk?}". " Sy |
o ¥ 4 i (& ;,..a Cotahuma®
A Z [ =g A Epatrimonio = iy
pe "G4 o Natural = o
R\ [Paisajistico7=". 1) 0,
SN 3 JGran Jardin g g OBI
< de la Revolucions’ s
DTSt 7 el B
N <

? Capturar Punto

Distrito 2

A
. . . Cerro Alipacoma ) -
Cruce Villg/Adela 1 3910 m-™ Area Proten
‘~>F19< & 5 i == | eaflet | © OpenSireetMap ¥

Una vez realizado esto se va a registrar los datos seleccionados, en caso de existir un

error se puede repetir el paso 2 y 3. Los datos se capturan de la siguiente manera:
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1 Nueva Unidad Educativa x
Tipo * Turno *
@ Ubicacién ‘

Zona*

Ballivian 2 Seccion

Q@ Seleccionar ubicacién en el mapa

Latitud * Longitud * Distrito *

-16.492057 -68.181753

Del mapa Del mapa

Finalmente, una vez llenado el formulario con los datos correspondientes se procede

a guardar para esto: Haga clic en el boton “Guardar” para registrar la unidad
educativa en el sistema.

10.4. Editar Unidad Educativa

El sistema permite modificar la informacion de una unidad educativa.
Paso 1. Ubicar la unidad:
En la tabla de unidades educativas, localice el registro que desea modificar.
Paso 2. Seleccionar la opcién Editar:

Haga clic en el boton “Acciones” — “Editar”.

48

MANUAL DE USUARIO




SISCOP - D.A.M.LE.E. AN
SISTEMA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE *

&~ ®
PROYECTOS EDUCATIVOS

A Inicio & .
Unidades Educativas A / Unidades Educativ
DYECTOS

i@ Proyectos % Ver Mapa + Nueva Unidad

Q Ver Ubicacién
IDADES EDUCATIVAS ‘

@ Ver Detalles

Mostrar( 10 Y=Ver Proyectos Bustar: gecar en proyectos...

| ‘
@ Derivaciones e 1 I £ Acciones ™ l R

JAS DE RUTA

) Unidades Educativas

B POA-Unidades

RIVACIONES

Villa San Juan

©?2 £ Acciones ™ Franz Tamayo m 8 Santa Rosa de Lima

i Ver Hojas de Ruta

[+ £ Acciones ~ Franz Tamayo m 8 Alto Lima 3* Seccién

S Seguimiento de Tramites

UARIOS

[+ £ Acciones ~ ue bolivia [ Maianay tarde Al Convenio |

w

Los Andes

Paso 3. Modificar informacion:

Actualice los datos necesarios en el formulario.

[# Editar Unidad Educativa

@ Los campos marcados con ' son obligatorios.

Nombre Unidad Educativa *
u e bolivia 2
Tipo * Turno *

Fiscal hd Tarde

@ Ubicacién

Zona*

Villa San Juan
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& [

Paso 4. Guardar cambios:

Haga clic en el botén “Actualizar” para actualizar la informacioén con los cambios.

10.5. Eliminar Unidad Educativa

El sistema permite eliminar una unidad educativa registrada.
Paso 1. Ubicar la unidad: Busque la unidad educativa en la tabla.

Paso 2. Seleccionar eliminar: Haga clic en “Acciones” — “Eliminar”.

* Inicio

Unidades Educativas @A / Unidades

'ECTOS

| Proyectos % Ver Mapa + Nueva Ur
@ Ver Ubicacién

ADES EDUCATIVAS
@ Ver Detalles

] Unidades Educativas Mostrar( 10 #= Ver Proyectos —
POA - Unidades [ Editar

JACIONES T Eliminar TURNO [1PO DISTRITO

» Derivaciones we bolivia2 =3 5 Vil Son Juan

S DE RUTA
a Santa Rosa de Lima
Ver Hojas de Ruta

e P * Acciones ™ Franz Tamayo Fiscal 8 Alto Lima 3* Seccién
| Seguimiento de Trémites - m -

Paso 3. Confirmar accion: El sistema solicitara confirmacion antes de eliminar el

registro.

¢Eliminar Registro?

Esta accion no se puede deshacer.

m
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10.6. Ver Ubicacion de la Unidad Educativa
El sistema permite visualizar la ubicacidén geografica de una unidad educativa.

Paso 1. Seleccionar la unidad: Ubique la unidad en la tabla.

Paso 2. Acceder a la opcion: Haga clic en “Acciones” — “Ver Ubicaciéon”.

Paso 3. Resultado: Se mostrara la ubicacién de la unidad educativa en el mapa.

Q Ubicacién de u e bolivia 2

u e bolivia 2 %
Villa San Juan

L 3
2lle José Antonio Arze

)
=

@
3

10.7. Ver Detalles de la Unidad Educativa

Permite visualizar informacion detallada de la unidad educativa.

Paso 1. Seleccionar la unidad: Ubique el registro en la tabla.

Paso 2. Seleccionar opcién: Haga clic en “Acciones” — “Ver Detalles’

Resultado: Se mostrara informacion completa de la unidad educativa
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i1 Detalles de Unidad Educativa

© Informacién General Nombre: u e bolivia 2 Distrito: 5

Turno: [79 Zona: Villa San Juan
Tipo: (22
Q@ Ubicacién Geogréfica Latitud: -16.48037000 Longitud: -68.20698700

*D Historial de POAs Asignados

@ No hay POAs registrados para esta unidad educativa.

10.8. Ver Proyectos de la Unidad Educativa

Permite visualizar los proyectos asociados a una unidad educativa.
Paso 1. Seleccionar la unidad: Ubique la unidad educativa en la tabla.
Paso 2. Seleccionar opcion: Haga clic en “Acciones” — “Ver Proyectos”.
Resultado: Se mostrara una ventana con la lista de proyectos asociados.

En caso de que no existan proyectos, el sistema mostrara un mensaje indicando que no

existen proyectos en ejecucion para la unidad educativa seleccionada.
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7= Proyectos en Ejecucion — u e bolivia 2

No existen proyectos en ejecucion para esta unidad educativa.

10.9. Ver Mapa de Unidades Educativas

La opcion Ver Mapa permite visualizar la ubicacion geografica de las unidades

educativas mediante un mapa interactivo.
En esta vista se presentan:

e Mapa con la ubicacién de las unidades educativas

e Indicadores visuales (marcadores)

e Panel de estadisticas (distritos, zonas, proyectos, etc.)

Dashboard Unidades Educativas ‘ # Inicio ‘ ‘ < Volver al Listado ‘ ‘ & Exportar

82 Distritos Zonas %" Proyectos $ Inversion

MAPA DE UBICACIONES

o

a0

TOTAL UE

Area Naturali =
de Manejo. -J
b
~

l RN -
e
; 4

DISTRITOS 25

-
w

+ !

AT | Integrado™.

\ Pori,

Wacignat, © ~

TunEEORanrins. pedro\Domingo
1 Murillo

3

Cotopata,

&
o
&

- a7

3
M 2 2 2
;i i ZONAS
A / 15
§
Ry w=s 5 1
=, L PROYECTOS
G 05
SR 4 | FILTROS
. i 0
s g ®* *®

s DISTRITO

@4

" Provincia.
Los Andes

Seleccionar distritos

2 Actualizar

0O
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Interaccion con el mapa

Al hacer clic sobre un marcador, se mostrara una ventana con la siguiente informacion:
e Nombre de la unidad educativa
e Zona

e Distrito

e Numero de proyectos asociados

Dashboard Unidades Educativas

MAPA DE UBICACIONES
TOTAL UE
N p e w e —— - \
> N |ﬂ| Franz Tamayo § a
_ Germ{ Bus( ~ 503
) e o
Vi3 DISTRITOS
Q Zona: Alto Lima 32 Seccién <
= Distrito: 8 ( 9
= Proyectos: @) 33
\
{
= 5
[ ]
PROYECTOS
' \
2 - {
) & g o < i
% e Altoilima. %o o
B 2 £ My On, S N2 FILTROS
* A e VT & ey o
& o F oy e NS S % 0%
b Alto Lima § &5 G, s f*o',,@\" . e DISTRITO
2 37 Seccidn ¢, £3 Capp. Ok, | tary O P . 2 s
G Sty e 4 e s Bomg, ey & %
Oray St By, O Sl Aty Pt o T\ Seleccionar distritos
W g sl 636 gy - A Alto VillaVi
Yo ' O 3 5
< o N R w
> Alto Lima 9 ubicaciones & Tieo
G c : =
40@”’“‘6{@ - N\Q‘Q Cd//e ‘(:‘w? "‘qz e DT
COMPARATIVO POR DISTRITO Fiscales

Acciones desde el mapa

* Ver Proyectos: Permite visualizar los proyectos asociados a la unidad educativa
seleccionada.
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En caso de no existir proyectos, el sistema mostrara un mensaje indicando que no existen

proyectos en ejecucion.

7= Proyectos en Ejecucion — Franz Tamayo

No existen proyectos en ejecucion para esta unidad educativa.

10.10. Validaciones del Médulo de Unidades Educativas

El sistema realiza validaciones para garantizar la correcta gestion de la informacion:
e Los campos obligatorios deben ser completados.
¢ No se permitira registrar unidades con informacién incompleta.
e La ubicacién debe ser valida para su correcta visualizacion en el mapa.

e En caso de error, el sistema mostrara un mensaje indicando el problema.

11. Moddulo de POA — Unidades Educativas

El médulo de POA - Unidades Educativas permite registrar y gestionar el presupuesto

asignado a cada unidad educativa para una determinada gestion.

Este moédulo es fundamental para controlar el limite presupuestario en el registro de

proyectos.

11.1. Acceso al Médulo de POA

Para acceder al modulo, siga los siguientes pasos:
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1. Inicie sesion en el sistema SISCOP.
2. En el menu lateral izquierdo, seleccione la opcion POA — Unidades.
Al ingresar, se mostrara la lista de registros de POA existentes.
El sistema permite visualizar todos los registros de POA en una tabla, donde se mostrara:

e Gestion

e Unidad educativa
¢ Monto asignado

e Presupuesto inicial
e Saldo disponible

¢ Monto ejecutado

&< G | ® 127.0.0.1:8000/poa Resumir@@) AN ¢y €= nCha

i DAM.LEE. o | ®Admin

A Inicio

PROYECTOS

W Proyectos . + Nuevo POA

UNIDADES EDUCATIVAS

[ Unidades Educiias Mostrarregistros H5as

E POA - Unidades

DERIVACIONES UNIDAD EDUCATIVA+:  CANTIDAD:  PRESUPUE lICIAL (BS.)*  EJECUTADO (BS.)

[@ Derivaciones Walter Alpire duran 300.000,00 300.000,00

HOJAS DE RUTA
U E Puerto de guaqui 900.000,00 900.000,00

@ VerHojas de Ruta

g s imiento de Tramit £ Acciones ™ ue bolivia 260.000,00 260.000,00
L) eguimiento de lramites

USUARIOS ° Acciones ™ noruega 3.000,00 3.000,00

&% Usuarios

1:15
© ~2YE s B
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11.2. Registro de un Nuevo POA

El sistema permite registrar un nuevo POA para una unidad educativa.

Paso 1. Acceder al médulo: Ingrese a POA — Unidades desde el menu principal.

Paso 2. Crear nuevo registro: Haga clic en el botén “Nuevo POA”.

Resumir@ A ¢¥ ) ¥=

Iniciar sesion (@) -+ M Chat

Q | ® Admin

& G [ ® 127.00.1:8000/poa

i DAM.LEE.

A Inicio .’
Gestion POA A | POA
PROYECTOS

B proyecos Boustiin | Totas v ‘ I A l
UNIDADES EDUCATIVAS

B POA-Unidades

DERNVAGIONES . ; Es 4¢ o UNIDAD EDUCATIVA:  CANTIDAD:  PRESUP

[@ Derivaciones 1 m EZ3)  watterAlpire duran 300.000,00 300.000,00 m 300.000,00
HOJAS DE RUTA
2 m [ 2025 | U E Puerto de guaqui 900.000,00 900.000,00 m 900.000,00
ﬁ Ver Hojas de Ruta
R i 3 & Acciones - ue bolivia 260.000,00 260.000,00 m 260.000,00
o3 Seguimiento de Tramites - m <
USuARioS e = - TTA -- | P
r"=>

&2 Usuarios

1415
© ~ Bz EP s %)

11.3. Llenado del formulario de POA

Al seleccionar la opcidén de registro, se desplegara un formulario donde se debera

ingresar la informacion correspondiente.
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© Nuevo POA

© Los campos marcados con son obligatorios.

| A\ Importante: Solo se puede registrar POA para la gestién actual (2026). ‘

& Gestion 181 Unidad Educativa
2026 Seleccionar unidad educativa
Gestidn actual
E¥ Cantidad (Bs.) B Presupuesto Inicial (Bs.)
Ej: 30000.00
Méximo: 1,000,000 Es. Se calcula automaticamente
Saldo {Bs.) @ Ejecutado (Bs.)

0

Se calcula automaticamente Iniciaen0

Datos del POA

Gestion: Muestra el afio de gestion actual.
Este campo no es editable.

Unidad Educativa (*): Seleccione la unidad educativa a la cual se asignara el
POA, este debe estar previamente registrado.

Cantidad (Bs.) (*): Ingrese el monto total asignado.
Maximo permitido: 1,000,000 Bs.

Presupuesto Inicial (Bs.): Se calcula automaticamente en funcién del monto
registrado.

Saldo (Bs.): Muestra el saldo disponible del POA.
Este valor se actualiza automaticamente segun la ejecucion de proyectos.

Ejecutado (Bs.): Muestra el monto ya utilizado en proyectos asociados.

11.4. Guardar POA

Una vez completados los campos requeridos:

Haga clic en el boton “Guardar”.
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e El sistema registrara el POA y lo asociara a la unidad educativa seleccionada.

© Nuevo POA

@ Los campos marcados con son obligatorios.

| A Importante: Solo se puede registrar POA para la gestién actual (2026). ‘

& Gestidn 181 Unidad Educativa
2026 Seleccionar unidad educativa
Gestion actual
E¥ Cantidad (Bs.) [ Presupuesto Inicial (Bs.)

Ej: 30000.00

Mximo: 1,000,000 Bs. Se caleula automaticamente

X Cancelar B Guardar I

Saldo (Bs.) @ Ejecutado (Bs.)

0

Se calcula autométicamenta Inicia en 0

11.5. Editar POA

El sistema permite modificar la informacion de un POA registrado.

Paso 1.
Paso 2.
Paso 3.

Paso 4.

Seleccionar el registro: Ubique el POA en la tabla.
Editar: Haga clic en la opcion “Editar”.
Modificar datos: Actualice los valores necesarios.

Guardar: Haga clic en “Actualizar” para aplicar los cambios.

No se puede editar la cantidad de un POA que ya se ha ejecutado.

No se puede editar la gestion del POA.
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[#’ Editar POA

© Los campos marcados con son obligatorios.

A\ Importante: Solo se puede editar POA de la gestién actual (2026).

& Gestion 1fi Unidad Educativa

2026 Walter Alpire duran

Gestion actual

¥ Cantidad (Bs.) BE Presupuesto Inicial (Bs.)

300000,00 300000,00

Maximo: 1,000,000 Bs. Se actualiza automaticamente

Saldo (Bs.) @ Ejecutado (Bs.)

300000,00 0,00

Se actualiza automaticamente No se modifica

X Cancelar

11.6. Eliminar POA

El sistema permite eliminar un registro de POA.
Paso 1. Seleccionar el registro: Ubique el POA en la tabla.
Paso 2. Eliminar: Haga clic en “Eliminar”.

Paso 3. Confirmar: El sistema solicitara confirmacion antes de eliminar el registro.

Nota: Solo se puede eliminar si el POA aun no ha sido ejecutado y no tiene ningun
proyecto aprobado.
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;Eliminar POA?

Esta accion no se puede deshacer

Si, eliminar Cancelar

11.7. Validaciones del Modulo de POA

El sistema realiza validaciones automaticas para garantizar la integridad de la

informacion:

Solo se puede registrar un POA por unidad educativa y por gestion.

No se permitira registrar un POA duplicado para la misma unidad educativa en la
misma gestion.

En caso de intento de duplicacidn, el sistema mostrara un mensaje de error.
Solo se puede registrar POA para la gestion actual.

Es obligatorio seleccionar una unidad educativa previamente registrada.

El monto ingresado no debe superar el limite permitido (1,000,000 Bs.).

Los campos obligatorios (*) deben ser completados.

11.8. Consideraciones Importantes

Para registrar un POA, la unidad educativa debe estar previamente registrada en
el sistema.

Cada unidad educativa solo puede tener un POA por gestion.
El POA define el presupuesto disponible para el registro de proyectos.

El saldo del POA se actualiza automaticamente conforme se aprueban proyectos.
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12. Moddulo de Parametros

El médulo de Parametros permite administrar la informacién base del sistema, la cual
es utilizada en el registro de proyectos y otros procesos.

A través de este mddulo se gestionan los siguientes elementos:

e Categorias: Se almacena informacién sobre los tipos de proyectos que hay, por
ejemplo: Mantenimiento, Refaccion, Compra de material de escritorio, etc. esto
con el fin de facilitar el llenado de datos.

e Modalidades de contratacién: Aqui se guarda informacion sobre los tipos de
contratacion a la que pertenece cada proyecto.

e Empresas: En este modulo se guarda informacion sobre las empresas mas
comunes con las que se realiza contrataciones.

e Partidas: Se guarda un registro de todos los tipos de partidas que se utilizan para
los proyectos esto con el fin de facilitar el llenado de los formularios.

Estos datos deben ser registrados previamente para su uso en el sistema.
12.1. Acceso al Modulo de Parametros
Para acceder al médulo:

Paso 1. Inicie sesion en el sistema SISCOP.

Paso 2. En el menu lateral izquierdo, seleccione la opcion Parametros.
Se desplegaran las opciones disponibles para cada tipo de registro.
12.2. Gestion de Categorias

Las categorias permiten clasificar los proyectos segun su tipo.

12.2.1. Registrar nueva categoria

Paso 1. Acceder a Categorias: Seleccione Parametros — Categorias.
Paso 2. Crear registro: Haga clic en “Nueva Categoria”.
Paso 3. Llenar formulario: Ingrese el nombre de la categoria.
Paso 4. Guardar: Haga clic en “Guardar”.
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e DAM.LEE. ® Admin

@A Inicio ,
Categorias A / Categorias
PROYECTOS

B Proyectos + Nueva Categoria

UNIDADES EDUCATIVAS

g Unidades Educativas Moslrar registros Buscar: [ Buscaren proyectos...

B POA- Unidades

DESCRIPCION

DERIVACIONES

[& Derivaciones 3 Acciones Equipamiento de Unidades Educativas. O Sin descripeidn

HOJAS DE RUTA
£ Acciones ¥ Fortalecimiento a Unidades Educativas EL Alto O Sin deseripeidn

ﬂ Ver Hojas de Ruta

o .. X Acciones ™ Mantenimiento Unidades Educativas EL Alto O Sin descripeidn
,g Seguimiento de Trimites

USUARIOS . T n
Mostrando 1 a 3 de 3 registros Anterior 1 Siguient| L\(j

&2 Usuarios

© Nueva Categoria

¥ Nombre *

Ejemplo: Infraestructura

© Nombre identificador de la categoria (obligatorio, mdximo 255 caracteres)

= Descripcion (Opcional)

Ejemplo: Categoria para proyectos relacionados con

construccion y mejoramiento de infraestructura educativa

E& Descripcion detallada de la categoria (opcional, max 500 caracteres)
500 caracteres restantes

Los campos marcados con - son obligatorios

¥ Cancelar B Guardar
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12.2.2. Editar categoria

Paso 1. Seleccione Editar en el registro correspondiente.
Paso 2. Modifique la informacion.
Paso 3. Guarde los cambios.

[Z’Editar Categoria

@ Nombre *

Equipamiento de Unidades Educativas.

O nombre identificador de la categoria {obligatorio, maximo 255 caracteres)

= Descripcion (Opcional)

Ejemplo: Categoria para proyectos relacionados con construccion
y mejoramiento de infraestructura educativa

E=A Descripeion detallada de la categoria (opcional, maximo 500 caracteres)

500 caracteres restantes

Los campos marcados con - son obligatorios

m

12.2.3. Eliminar categoria
e Seleccione Eliminar.

e Confirme la accion.
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:Estas seguro?

¢Eliminar la categoria Equipamiento de Unidades
Educativas.?

12.3. Gestion de Modalidades de Contratacién
Permite definir las modalidades utilizadas en los proyectos.
12.3.1. Registrar modalidad

Paso 1. Acceda a Parametros — Modalidades.

Paso 2. Haga clic en “Nueva Modalidad”.

FANN ®Admin

% DAM.LEE.

A Inicio
A | Modalidades

Modalidades de Contratacion

PROYECTOS
& Proyectos ‘ + NuevaModalidad

UNIDADES EDUCATIVAS

B POA- Unidades

DESCRIPCION

NOMERE

DERIVACIONES

@ Derivaciones 1 Contratacion Menor (Con Publicacién en Sicoes) Bs 1,00 Bs 20.000,00 O Sin descripeién
HOJAS DE RUTA
2 COMTRATACION ANPE Bs 5,00 Bs 1.000.000,00 O sin descripcion

ﬂ Ver Hojas de Ruta

93 Seguimiento de Tramites Mostrando 1 a2 de 2 registros Anterior Siguiente

>

USUARIOS

©2026 G.A.M.E.A. | Gobierno Autdname Municipal de El Alto
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Paso 3. Llenar el formulario con los datos correspondientes.

Paso 4. Guarde el registro.

== Nueva Modalidad

Los campos marcados con ' son obligatorios

@ Nombre *

Ej: Contratacion Directa

@ nombre de la modalidad |obligatorio, médximo 255 caracteres)

s Monto minimo * 4 Monto maximo *

1.00 1000.00

i ] Rango: Bs 1.00 - Bs 1,000,000.00 i ] Rango: Bs 1.00 - Bs 1,000,000.00

= Descripcion (Opcional)

Descripcion de la modalidad (opcional)

A

E= Descripeion detallada (opcional, méximo 1000 caracteres) 1000 caracteres restantes

m

12.3.2. Editary eliminar

 Utilice las opciones Editar o Eliminar segun corresponda, estas funcionan de la
misma forma que en categorias.

12.4. Gestion de Empresas

Permite registrar las empresas asociadas a los proyectos.
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Empresas

& G | ® 127.0.0.1:8000/empresas Resumir(p) A ¢¥ = QC"E

i DAM.LEE. | ® Admin

LA Empresas
PROYECTOS

-} Proyectos

UNIDADES EDUCATIVAS

) Unidades Educativas Mostrar registros Buscar:

B POA-Unidades
DERIVACIONES
@ Derivaciones refaccion 1 Sin datos Sin datos
HOJAS DE RUTA
refaccionl Sin datos Sin datos

ﬁ Ver Hojas de Ruta

L. L. Nueva BOL Sin datos Sin datos
og Seguimiento de Tramites

USUARIOS Vega Gandarillas Gerardo 123456 villa dolores ¢ 10

&2 Usuarios

@ ~md) z B

12.4.1. Registrar empresa

» Acceda a Parametros — Empresas.
* Haga clic en “Nueva Empresa”.

* Ingrese los datos correspondientes.

» Guarde el registro.
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© Nueva Empresa

© Los campos marcados con  son obligatorios.

Nombre *

Ingrese el nombre de la empresa

NIT Direccion

Ej: 123456789 Ingrese la direccion

12.4.2. Editary eliminar

El sistema permite modificar o eliminar los registros de empresas previamente
almacenados, siempre que el usuario cuente con los permisos necesarios para
realizar estas acciones.

Estas opciones se encuentran disponibles en la tabla principal del médulo, dentro del
boton Acciones correspondiente a cada registro.

e Editar empresa:

Para modificar la informacion de una empresa registrada, el usuario debe ubicar
el registro correspondiente y seleccionar la opcién “Editar”.

A continuacion, el sistema mostrara el formulario con los datos actuales,
permitiendo realizar las modificaciones necesarias.

Una vez actualizada la informacion, se debera presionar el boton “Guardar” para
registrar los cambios.
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[’ Editar Empresa

Nombre *

refaccion 1

NIT Direccién

e Eliminar empresa:

Para eliminar una empresa registrada, el usuario debe seleccionar la opcion
“Eliminar” dentro del menu de acciones.

El sistema solicitara una confirmacién previa antes de realizar la eliminacion del
registro.

:Estas seguro?

iEliminar la empresa refaccion 17

Estas funcionalidades operan de la misma manera que en los demas submaodulos de
Parametros, manteniendo una estructura uniforme para facilitar su uso.
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12.5. Gestion de Partidas Presupuestarias

Permite registrar las partidas utilizadas en los proyectos.

12.5.1. Registrar partida
Paso 1. Acceda a Parametros — Partidas.

Paso 2. Haga clic en “Nueva Partida”.

N Partidas

C | ® 127.0.0.1:8000/partidas Resumir(fy AN ¢ = o Ty o
o @ i

&% DAM.LEE.

A Inicio

Partidas A / Partidas
PROYECTOS

UNIDADES EDUCATIVAS

B POA-Unidades

ACCIONES x NUMERO NOMBRE

DERIVACIONES

I'_@ Derivaciones 1 356000 Contratacion Anpe 1
HOJAS DE RUTA
: e i

i Ver Hojas de Ruta

. .. 3 1020 prueba2
93 Seguimiento de Tramites
USUARIOS 4 43600 Equipo Educacional y Recreativo ‘n,
R
—

=2 Usuarios

Paso 3. Llenar el formulario de Nueva Partida para ello Ingrese la informacién
requerida.
Paso 4. Guarde el registro.
70

MANUAL DE USUARIO




SISTEMA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE A\ .
PROYECTOS EDUCATIVOS

I SISCOP - D.A.M.LE.E. 6

© Nueva Partida

@ Los campos marcados con * son obligatorios.

Nombre *

Ndmero *

12.5.2. Editary eliminar

El sistema permite modificar o eliminar las partidas presupuestarias registradas,
siempre que el usuario cuente con los permisos necesarios para realizar estas
acciones.

Estas opciones se encuentran disponibles en la tabla principal del médulo, dentro del
boton Acciones correspondiente a cada registro.

o Editar partida:

Para modificar la informacién de una partida, el usuario debe ubicar el registro
correspondiente y seleccionar la opcién “Editar”.

El sistema mostrara el formulario con los datos actuales, permitiendo realizar los
cambios necesarios.

Una vez actualizada la informacién, se debera hacer clic en el botén “Guardar”
para registrar los cambios.
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[# Editar Partida

© Los campos marcados con  son obligatorios.

Nimero *

Nombre *

356000 Contratacion Anpe 1

e Eliminar partida:

Para eliminar una partida registrada, el usuario debe seleccionar la opcion
“Eliminar” dentro del menu de acciones.

El sistema solicitara una confirmacion previa antes de proceder con la eliminacion
del registro.

:Estas seguro?

iEliminar la partida prueba 237

Si, eliminar Cancelar

12.6. Validaciones del Médulo de Parametros
e Los campos obligatorios deben ser completados.
e No se permitira registrar datos duplicados.

e En caso de error, el sistema mostrara un mensaje indicando el problema.
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13. Moddulo de Seguimiento de Tramites

El médulo de Seguimiento de Tramites permite consultar el estado y recorrido de los
proyectos registrados en el sistema, desde su primera derivacion hasta la mas

reciente.

Este mddulo facilita el control y la trazabilidad de los tramites, permitiendo conocer
en qué unidad se encuentra actualmente y su historial completo de movimientos.

13.1. Acceso al Mdédulo

Para acceder a esta funcionalidad:

Paso 1. Inicie sesidén en el sistema SISCOP.
Paso 2. En el menu lateral izquierdo, seleccione la opcidn Seguimiento de
Tramites.

Dashboard X

&« & | (© 127.0.0.1:8000/dashboard

i DAMILEE.

DERIVACIONES

]'_Q Derivaciones D.A-M.I-E-E-

HOJAS DE RUTA Control y Seguimil

B VeorHnizc da Rirta

s Seguimiento de Tramites I

USUARIOS

TOTAL DE PROYECTOS UNIDADES EDUCATIVAS

m= Usuarios 16 14

PARAMETROS
¢= Parametros m
REPORTES

1Y
@ Centro deReportes Proyectos por Estado ACTUALIZADO Derivaciones por Estado
AUDITORIA

D\ Dncictrn Auditaris

13.2. Métodos de Busqueda
El sistema permite realizar la busqueda de un tramite mediante dos opciones:
Busqueda por Proyecto
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Permite buscar un tramite utilizando:
e Cddigo del proyecto
e Nombre del proyecto
El usuario puede ingresar palabras clave o el cédigo completo.
Busqueda por Hoja de Ruta
Permite buscar un tramite mediante:
e Numero de Hoja de Ruta (HR)
13.3. Realizar la Busqueda
Paso 1. Seleccionar el método de busqueda:
Seleccione entre Proyecto o Hoja de Ruta.
Paso 2. Ingresar el dato:
Digite el cédigo, nombre del proyecto o numero de hoja de ruta.

Paso 3. Ejecutar la busqueda:

Haga clic en el boton “Buscar Proyecto”.

Seguimiento de Proyectos

<~ G | ® 127.0.0.1:8000/seguimiento-proyecto
& DAM.LEE.
A Inicio
PROVECTOS Seguimiento de Proyectos

B Provectos

UNIDA
=]
B

DERIV/

Y Selecciona el método de blsqueda

Proyecto Hoja de Ruta

Por c6digo 0 nombre Por nimero de HR

(g

HOJAS DE RUTA

i Ver Hojas de Ruta

@ Puedes usar palabras clave o el c6digo completo

P4 Seguimiento de Tramites

USUARIOS QBuscar Proyecto-> oy
Ry
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13.4. Visualizacion del Seguimiento

Una vez realizada la busqueda, el sistema mostrara la informacién del proyecto y su
historial de derivaciones.

% DAMLEE

A Inicio
PROYECTOS
= Proyectos
UNIDADES EDUCATIVAS
Unidades Educativas €
B POA-Unidades
DERIVACIONES
[2 Derivaciones
HOJAS DE RUTA
B VerHojasdeRuta
of Seguimiento de Trimites
USUARIOS
22 Usuarios
PARAMETROS
08 Parimetros

REPORTES

e Seguimiento del Proyecto

111

refaccion

D) Historial de Derivaciones

Bosoinzs | M20:58 JEELES

dewieoo [ Unidad de Activos Fijos 1

& Karla Angulo Callisaya

@recieno [ Unidad de Presupuesto

& odeth callisaya Callisaya

WiFojas:25 @ Plazo: 2dias

@ pruha enviadas

Bzo/opos | @i JESEIR

Adewnoo [ Unidad de Activos Fijos 1

Informacién General

Nombre del proyecto
Cadigo del proyecto

Numero de Hoja de Ruta asociado

Historial de Derivaciones

Se presenta una lista cronoldgica de todas las derivaciones realizadas.

Cada registro muestra:

Fecha y hora de la derivacion
Numero de registro
Unidad de origen

Usuario de origen
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e Unidad de destino
e Usuario de destino
e Estado del tramite (Pendiente, Enviado, Recibido, etc.)
e Plazo asignado
e Numero de fojas
e Observaciones
Orden de Visualizacién
e La ultima derivacion registrada se muestra en la parte superior.

e Las derivaciones anteriores se muestran en orden descendente hasta
la primera.

Esto permite identificar rapidamente el estado actual del tramite.
13.5. Estados del Tramite
El sistema muestra diferentes estados para cada derivacion, tales como:
e Pendiente: La derivacion aun no ha sido atendida.
e Enviado: El tramite fue remitido a otra unidad.
e Recibido: El tramite fue recibido por la unidad destino.
13.6. Validaciones del Modulo
e Es obligatorio ingresar un criterio de busqueda.

e Si no se encuentra informacion, el sistema mostrara un mensaje
indicando que no existen resultados.

e Solo se mostraran resultados que coincidan con los datos ingresados.

14. Modulo de Reportes

El médulo de Reportes permite generar informes detallados de la informacion registrada
en el sistema SISCOP, facilitando el analisis y control de los datos.
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Este mddulo se encuentra disponible en la opcion Centro de Reportes dentro del menu

lateral.

A través de este médulo, el usuario puede generar reportes de:
e Proyectos
e POA (Plan Operativo Anual)
e Hojas de Ruta
14.1. Acceso al Centro de Reportes

Para acceder al médulo:
Paso 1. Inicie sesiéon en el sistema SISCOP.

Paso 2. En el menu lateral izquierdo, seleccione Reportes — Centro de Reportes.

Se mostrara la interfaz de generacion de reportes.

&% DAM.LEE.

DERIVACIONES

@ Derivaciones D.A.MoloEoEo

HOJAS DE RUTA Control y Seguimiento de Proyectos de Unidades Educativas - G.A.M.E.A.

i Ver Hojas de Ruta

oS Seguimiento de Tramites ! e o
|

USUARIOS
TOTAL DE PROYECTOS DERIVACIONES PENDIENTES USUARIOS REGISTRADOS UNIDADES EDUCATIVAS

&2 Usuarios
PARAMETROS 16 o 6 14
4 Sistema v Aldia m +Sistema m

X5 Pardmetros
REPORTES
G Centro de Reportes
r ] ACTUALIZADO

™~

AUUITURIA

D ook
930
© ~DE P nnn B

14.2. Tipos de Reportes

El sistema permite seleccionar el tipo de reporte a generar mediante pestanas:
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e Proyectos: Para generar un reporte de proyectos, es necesario
seleccionar los filtros correspondientes segun la informacion que se

desea consultar.

El sistema permitird obtener un informe completo de los proyectos

registrados, incluyendo datos generales y estado de avance.
Filtros disponibles para el reporte de proyectos

o Unidad Educativa: Permite seleccionar una unidad especifica o

todas las registradas.

o Estado de Avance: Permite filtrar los proyectos segun su estado

(Pendiente, En Proceso, Finalizado, etc.).

o Fecha Inicio (desde): Define la fecha inicial para el rango de

busqueda.

o Fecha Inicio (hasta): Define la fecha final para el rango de

busqueda.

&% DAM.LEE.

" Proyectos i=POA Il Hoja de Ruta

A Inicio

PROYECTOS [ @ Genera un reporte general de proyectos activos con filtros personalizables

= Proyectos
Y Filtros de Blsqueda
UNIDADES EDUCATIVAS
H unidad Educativa #= Estado de Avance
E Unidades Educativas Todas las unidades Todos los estados

Fecha Inicio (desde Fecha Inicio (hasta]
B POA-Unidades BFecha Inicio (desde) i Fecha nicio (hasta)
dd/mm/aaaa B dd/mm/aaaa

DERIVACIONES

[& Derivaciones
i Formato de Salida X Accidn

HOJAS DE RUTA N
PDF Bi Excel @ Visualizar X, Descargar

ﬂ Ver Hojas de Ruta

.g Seguimiento de Tramites ¥ Generar Reporte

USUARIOS

; ©2026 GAM.EA. | Gobierno
&L Usuarios |
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e POA: Para generar un reporte de POA, es necesario seleccionar
previamente la unidad educativa y la gestiéon correspondiente de la

cual se desea obtener la informacion.

El sistema utilizara estos criterios para mostrar el presupuesto
asignado, el monto ejecutado y el saldo disponible del POA asociado a

la unidad educativa seleccionada.

En caso de no seleccionar correctamente estos parametros, el sistema
no podra generar el reporte solicitado o mostrara un mensaje indicando

la falta de informacion.

i DAM.LEE.

A Inicio
PROYECTOS Y Tipo de Reporte
M Proyectos Bl Por Unidad i Por Gestidn

UNIDADES EDUCATIVAS

M2 Unidades Educativas ¢ 7= Parametros de Filtrado

B unidad Educativa B Gestion
B POA-Unidades

Todas las unidades v 2026
DERIVACIONES

[@ Derivaciones
i Formato de Salida £ Accion

HOJAS DE RUTA
I PoF Bi Excel @ Visualizar X Descargar

i Ver Hojas de Ruta

,g Seguimiento de Tramites BB Generar Reporte POA

USUARIOS

&8 Usuarios

Vista del reporte de POA: Una vez llenado los campos y seleccionado el formato para

exportar se mostrara de la siguiente manera en el caso de reporte de POA en PDF.
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C | 127.0.0.1:8000/reportes/poa?_token=rQvExjmHsdR4e4XUsIWTISTSGDIdhD1TIgkfgk8iactive_tab=poalitipo_reporte=unidad&ue_id=8igestion=202.. () ¢ = ( Iniciar sesion : ',»Ch
= | g ~ Y Dibuyjar ~ & | | AN | a& | F) Preguntale a Copilot - - + =@ |‘ 1 det | )| Q| @ [
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO c@:
Direccion de Administracion de la Infraestructura i
y Equipamiento Educativo il Ql Tﬁ
‘DAMLEE." - GESTION 2026 [mems atacus e
Reporte POA
Gestion 2025
I Fecha: 10/04/2026 09:54 Usuario: Admin
6 Total POAs

Bs. 4.5M Presupuesto
Bs. 0.0M Ejecutado
0.28% % Ejecucién

Ne
1  Walter Alpire duran 2025 1000000.00 Bs. 1,000,000.00 Bs. 0.00 0%
2 Luis Espinal 2025 900000.00 Bs. 500,000.00 Bs. 12,500.00 1.39%
3 Madre Ascencion Nicol 2025 900000.00 Bs. 500,000.00 Bs. 0.00 0%
4 noruega 2025 500000.00 Bs. 500,000.00 Bs. 0.00 0%
5 ue bolivia 2025 260000.00 Bs. 260,000.00 Bs. 0.00 0%
&  UE Puerto de guagui 2025 900000.00 Bs. 900,000.00 Bs. 0.00 0%
TOTALES: Bs. 4,460,000.00 Bs. 12,500.00 0.28%

| crsumess pse actiune: 1 Saidn Bisonmibie: R4 447 540 AN | Coctiin: 2178

e Hoja de Ruta: Para generar un reporte de hoja de ruta, es necesario
seleccionar los criterios correspondientes segun la informacion que se

desea consultar.

El sistema permitira obtener un reporte detallado del historial de
derivaciones asociado a una hoja de ruta, incluyendo el recorrido del

tramite entre las diferentes dependencias.
El reporte incluira informacion como:

o Numero de hoja de ruta

o Proyecto asociado

o Historial de derivaciones

o Unidades de origen y destino

o Fechas y estados del tramite
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En caso de no seleccionar correctamente los parametros requeridos o
no existir informacion asociada, el sistema mostrara un mensaje

indicando que no se encontraron resultados.

2

e DAM.LEE.

A Inicio L4 Sistema de Reportes

PROYECTOS Genera reportes en PDF o Excel

= Proyectos

UNIDADES EDUCATIVAS
%" Proyectos I=POA I Hoja de Ruta
=) Unidades Educativas €

%" Reporte por Proyecto
B POA-Unidades

DERIVACIONES [ @ Genera el reporte de una hoja de ruta vinculado a un proyecto *SOLO PDF

[@ Derivaciones
" Proyecto * 8 Accion
HOJAS DE RUTA .
Seleccione un proyecto & Descargar
i Ver Hojas de Ruta

o Seguimiento de Tramites

M Generar Reporte
USUARIOS

s . ©2026 G.A.M.E.A. | Gobierno Auténomo Municipal de El Alto
a= Usuarios

Vista del reporte de Hoja de Ruta: Una vez seleccionado los datos del proyecto se

mostrar el reporte con el historial de derivaciones de la hoja de ruta.

. GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO :#:
? Direccion de Administracion de la Infraestructura - _
k*“% y Equipamiento Educativo ELALT

“D.AMIEE" - GESTION 2026 Ty
Seguimiento de Hoja de Ruta
Proyecto: refaccion
| Fecha: 10/04/2026 09:55 Usuario: Admin

SEGUIMIENTO DE LA HOJA DE RUTA: 102369/gamea

REFERENCIA

CITE ORIGINAL n PROCESD Informe

DESTINATARIO A TIPO DOC. informe

REMITENTE UMIEE FECHA viemes, 10 de abill de 2026 09.55:05
ORIGEN | | [oesTing

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 1 m

Usuarie: Karla Angula Callisaya UNIDAD DE PRESUPUESTO

Ususario: odeth callisaya Callisaya

Fecha: 26in0v./2025 - 1204

(OBSERVACION: JJHG]FJFHGF) NADA

ORIGEN

‘n:srmn

UNIDAD DE PRESUPUESTO ==

Usuario: adeth callisaya Callisaya UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 1

Fecha: 300w, 2025 - 2245

Usuario: Karla Anqulo Callissya
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ID/rsportes/hDJa-rum

ar v & AY | ak | () Pregintale a Copilot ~
Feche TS T

- + B[] 4 | des

| Usuarie: odeth callisaya Calisaya

a iy t=

‘OBSERVACION: PRUEBA DER

ORIGEN

| |nss1'mn

[

UNIDAD DE PRESUPUESTO

Usuarie: odeth callisaya Calisaya

‘OBSERVACION: PRUEBA ENVIADAS

ORIGEN

| |nss1'mn

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 1

Usuario: Karla Angula Callisaya

enprocese

UNIDAD DE PRESUPUESTO

Usuario: odeth callisays Calisaya
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14.3. Formato de Salida de los Reportes

El sistema permite generar reportes en distintos formatos segun el tipo de informacion

seleccionada, facilitando su visualizacion, descarga y analisis.

Reportes de Proyectos y POA

Para los reportes de Proyectos y POA, el sistema ofrece las siguientes opciones de

salida:

e Visualizar: Permite mostrar el reporte directamente en pantalla en formato PDF,

facilitando la revision previa sin necesidad de descargar el archivo.

e Descargar en PDF: Permite generar y descargar el reporte en formato PDF, ideal

para impresion o presentacion formal de la informacion.

e Descargar en Excel: Permite descargar el reporte en formato Excel (.xlIsx), lo cual

facilita el analisis, filtrado y manipulacion de los datos.

Este formato esta disponible directamente para descarga sin necesidad de visualizacion

previa.
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Reporte de Hoja de Ruta
Para los reportes de Hoja de Ruta, el sistema dispone unicamente del formato:

e PDF: Permite generar y visualizar el reporte en formato PDF, mostrando el detalle

completo del historial de derivaciones del tramite.

Este tipo de reporte esta disefiado para presentar la trazabilidad del proceso, por lo que

no se encuentra disponible en formato Excel.
Consideraciones Generales
e Es necesario seleccionar un formato de salida antes de generar el reporte.

e En caso de no existir informacion, el sistema mostrara un mensaje indicando que

no se encontraron resultados.

e Los reportes en formato PDF estan orientados a la presentacion y documentacion

formal.

e Los reportes en formato Excel estan orientados al analisis y manipulacién de

datos.

15. Moddulo de Auditoria

El médulo de Auditoria permite registrar y consultar todas las acciones realizadas por
los usuarios dentro del sistema SISCOP, garantizando la trazabilidad, control y

transparencia de la informacion.

A través de este moddulo, es posible identificar qué usuario realizé una accion, en qué

modulo y en qué momento.

15.1. Acceso al Mddulo de Auditoria

Para acceder al médulo:
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Paso 1. Inicie sesidn en el sistema SISCOP.

Paso 2. En el menu lateral izquierdo, seleccione la opcion Auditoria —

Registro de Auditoria.

Al ingresar, se mostrara el historial de auditoria del sistema.

& C | ® 127.0.0.1:8000/dashboard Resumir@ A ¢ ¢& (Inicarsesion @) - M Chat

£ DAM.IEE. 2 ® Admin

HOJAS DE RUTA

B vertoasdeut D.A.M.LE.E. rora rovecros
16

A Confrol y Seguimiento de Proyectos de Unidades Educativas - G.A.M.E.A.

9§ Seguimiento de Tramites

USUARIOS

= E o
PARAMETROS
TOTAL DE PROYECTOS DERIVACIONES PENDIENTES UNIDADES EDUCATIVAS

14

82 Pardmetros
REPORTES
@ Centro deReportes

AUDITORIA

D Registro Auditoria

UiIRUS

[ = IV

15.2. Visualizacion del Historial de Auditoria

El sistema presenta una tabla con el registro de todas las acciones realizadas.
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% DAM.LEE.

A Inicio

D) Historial de Auditoria

PROYECTOS Registro de todas las acciones realizadas en el sistema

= Proyectos

UNIDADES EDUCATIVAS

g Unidades Educativas

29/12/2025 Karla
B POA-Unidades © 233627 Angulo Callisaya
aga

3months ag A1

DERIVACIONES 29/12/2025 Karla
@ 1932118 Angulo Callisaya
3months ago Bip:1

[@ Derivaciones

(E) 29/12/2025 Karla
HOJAS DE RUTA ® 19:22:43 Angulo Callisaya
3 months ago Bip:1

Ver Hojas de Rut:
i Gl () 22/12/2025 Karla

16:26:43 Angule Callisaya
ago 1D:1

3months

o Seguimiento de Tramites
22/12/2025 Karla

USUARIOS @ 141018 Angulo Callisaya
3months ago Aip:1

&2 Usuarios

La informaciéon mostrada incluye:

e Fecha: Indica la fecha y hora en que se realizo la accion.

e Usuario: Nombre del usuario que ejecuto la accion.

e Accion: Tipo de operacion realizada (Creado, Actualizado, Eliminado, etc.).

e Maodulo: Seccion del sistema donde se realizé la accion (Proyectos, POA, etc.).
e Opciones: Permite visualizar detalles adicionales del registro.

Ademas, el sistema muestra el total de registros de auditoria disponibles.

15.3. Busqueda de Registros

El sistema permite buscar registros especificos mediante el campo de busqueda

ubicado en la parte superior de la tabla.
El usuario puede realizar busquedas por:
e Nombre de usuario

e Tipo de accion
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e Moddulo

Esto facilita la localizacion rapida de eventos dentro del sistema.

15.4. Visualizacion de Detalles

Cada registro cuenta con una opcién que permite visualizar informacién adicional.
Al seleccionar esta opcion, el sistema puede mostrar:
e |dentificador del registro afectado

e Detalles de la accion realizada

¢ Informacioén adicional relacionada al cambio

@ Datos Nuevos - Log #24

1

"estado": felse,
"opdated at": "2025-12-25T23:32:15.000000Z"

1

15.5. Consideraciones

e Solo los usuarios con permisos adecuados pueden acceder a este modulo.
e Los registros de auditoria no pueden ser modificados ni eliminados.

e Todas las acciones importantes realizadas en el sistema quedan registradas

automaticamente.
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16. Descarga del Manual de Usuario

El sistema SISCOP ofrece la opcion de descargar el Manual de Usuario, el cual contiene
una guia detallada de todas las funcionalidades del sistema, incluyendo la navegacion,

gestion de médulos y generacion de reportes.

Este documento esta disponible en formato PDF y permite a los usuarios consultar de

manera offline las instrucciones necesarias para el uso correcto del sistema.

16.1. Pasos para descargar el Manual de Usuario

Paso 1.Acceder al menu lateral: Ubiquese en el menu lateral izquierdo del

sistema.

Paso 2.Ir a la seccion correspondiente: Desplacese hacia la seccidn
denominada OTROS.

Paso 3.Seleccionar la opcién: Haga clic en la opcién “Manual de Usuario”.

Paso 4.Descarga automatica: El sistema iniciara automaticamente la descarga

del archivo en formato PDF que contiene el manual completo.

& G | ® 127.00.1:8000/dashboard# A {7 ¢= (niciarsesion 8) - @ chat

® Admin

= a

D.A.M.LE.E ST
. L ole L] L]

& DAM.LEE.
n Ver Hojas de Ruta

£ Seguimiento de Tramites

16

USUARIOS Control y Seguimiento de Proyectos de Unidades Educativas - G.A.M.E.A.

&% Usuarios

s e n B .
&% Parametros

TOTAL DE PROYECTOS DERIVACIONES PENDIENTES USUARIOS REGISTRADOS UNIDADES EDUCATIVAS

@ Centrode Reportes 16 o 14
AUDITORIA ! m : m T o

D Registro Auditoria

REPORTES

O

OTROS
ACTUALIZADO

[ 3y

E Manuales

Manual de Usuario
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16.2. Consideraciones

e El archivo descargado contiene toda la documentacion del sistema.

e Puede ser consultado en cualquier momento sin necesidad de conexion al

sistema.

e Se recomienda utilizar este manual como guia de referencia para el uso adecuado

de las funcionalidades.

17. Conclusion

El presente Manual de Usuario del Sistema de Control y Seguimiento de Proyectos
(SISCOP) ha sido elaborado con el propdsito de guiar a los usuarios en el uso correcto

de las funcionalidades mas relevantes del sistema.

A través de los procedimientos descritos, los usuarios podran registrar, gestionar y
realizar el seguimiento de los proyectos educativos de manera eficiente, asi como
controlar el flujo de tramites mediante hojas de ruta y derivaciones entre las diferentes

dependencias.

Asimismo, el sistema permite consultar informacién en tiempo real, generar reportes y

mantener un control detallado de las acciones realizadas.
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