RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-020
La Paz, 12 de Octubre de 2016

CONSIDERANDO:

Que el parégrafo I del articulo 2° del Decreto Supremo N° 29710 de fecha 17 de septiembire
de 2008, modifica al Decreto Supremo N° 29230 de 15 de agosto de 2007, sefialangué la
Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, como Empresa\Publica,
funcionara bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Econdmid)Plural de
acuerdo con el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009; cuya‘@rganizacion
funcionamiento se sujetard a la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, d€ Administracién’y
Control Gubernamental.

Que el Decreto Supremo N°1450 de 31 de diciembre de 2012/ en\la* Disposicién Adicional
Primera modifica el Articulo 3° (ACTIVIDADES) del Decreto Sdpremo N°29230 de 15 de
agosto de 2007, modificado por el Decreto Supremo N°2971@de 17 de septiembre de 2008.

Que el Decreto Supremo N°1694 de 14 de agoste’de 2013, modifica el Decreto Supremo
N°29230 de 15 de Agosto de 2007, modificado pér 10sDecretos Supremos N°29710 de 17 de
Septiembre de 2008 y N°1450 de 31 de Diciembrevde 2012.

Que mediante Resoluciéon Administrativa~02-011 de 09 de Julio de 2015, se aprueba el
Procedimiento de Control de Docwentos versiéon 8, mismo que establece que la
aprobacién de procedimientos segealiza mediante Resolucién Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que en EMAPA se hajiffipléementado a partir de la gestion 2010 el Sistema de Gestion de la
Calidad basado en la Worma Boliviana NB/ISO 9001:2008, en la cual se establece que la
empresa debe asegurar que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentren di§pgnibles en los puntos de uso, por tanto se pretende que toda la
documentacién ‘aprobada en la empresa sea de conocimiento general y pueda ser
consultada por todo el personal de la empresa en cualquier punto del pais.

QuérelNinforme Técnico EMAPA/PLAGC/2016/028 de 06 de octubre de 2016, senala que
para el*acceso al sistema se debera escribir en el inicio el nombre de usuario y laT respectiva
contfasefia, inmediatamente la pantalla muestra el link de acceso a cada una de las cinco
gerencias las cuales despliegan el ment con los tipos de documentos: Especiales,
Reglamentos, Manuales, Procedimientos, Instructivos y Otros, una vez ingresados al
documento seleccionado el usuario podrd tener acceso a la informacién en forma
inextensa, con lo cual se asegura la difusién y socializacién de toda la documentacién en
los puntos de uso, tal cual exige la norma; y recomienda realizar la Certificacién y
Aprobacion del Sistema de Informaciéon Documental (SID) mediante Resolucion
Administrativa para su aplicacién en EMAPA.
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Certificacion y Aprobacion del MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE
INFORMACION DOCUMENTAL-SID Version 1 de la Empresa de Apoyo a K
Produccién de Alimentos - EMAPA, no contraviene ninguna norma juridica en actual
vigencia, por lo que se recomienda la emisién de la respectiva Resolucién Administr:ti%“

POR TANTO: &

El Gerente General de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Aliment\— APA
en aplicacién de las facultades conferidas por la normativa vigente;

_ Que el Informe Legal EMAPA/UAL/INF N°152 de 12 de octubre de 2016 concluye que la AO

./“
RESUELVE: \
ARTICULO PRIMERO.- Certificar y Aprobar, el MA DE USUARIO DEL
SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL-SID i0n 1, el cual forma parte de
la presente Resolucion Administrativa.
%de la Unidad de Planificacion y

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia General%

Proyectos en coordinacién con Sistemas qtp&c argada de la difusién, asi mismo

_ Sistemas de la Empresa de Apoyo a 1 odticciéon de Alimentos - EMAPA, queda
encargada de la implementacién limiento de la presente Resolucién

Administrativa.
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1. OBJETIVO.

1.1. Objetivo del Documento.

Establecer y describir el modo de ingreso, las partes, ventanas, mentis y componentes ‘del
Sistema de Informaciéon Documental (SID) de EMAPA.

1.2. Objetivo del Proceso.

Proporcionar a la servidora o servidor publico de la Empresa de Apoyo a la, Produccién -
EMAPA una herramienta “Sistema de Informacion Documental (SID)”“que le permita
efectuar la consulta de toda la documentacion generada en la empreSa (Reglamentos,
Manuales, Procedimientos, Instructivos y otros), para el noxmal desempefio de sus
funciones, evitando la generaciéon de copias en papel, y facilitando el acceso a la
informacion de forma inmediata.

2. ALCANCE.

El presente documento sera de aplicaciéon tnica y~€Xclusiva para todas las servidoras y
servidores publicos de EMAPA, puesto que,al/estar publicado en la nube de Internet,
proporcionara un acceso a la informacién en €ualquier instante que se necesite.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley N° 1178 de 20 de julio de<1990 - Administracién y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo 29230 de 15’de agosto de 2007 - Creacién de la Empresa de Apoyo a la
Produccién de Alimentos's EMAPA.

Decreto Supremo 29710.de 17 de septiembre de 2008 Modifica al DS. 29230.

Decreto Supremo 23318-A de 03 de noviembre de 1992 - Reglamento de
Responsabilidad'por la Funcion Pablica.

Decreto Supremo 26237 de 29 de junio de 2001 - modifica al DS. 23318-A.

Reglamento Interno de Personal de EMAPA.

o 00 OO0

4. MANUAL-DE USUARIO.
4.1, Ingreso al Sistema.

Para utilizar el Sistema de Informacién Documental “SID”, sera necesario contar con una
conexién a internet, y disponer de un Browser o Navegador; como cualquier de estos
navegadores. (Ver figura 1).
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| Figura 1: Navegadores |

Cumpliendo con el requisito del navegador, se debera ingresar en la Bafrasde Direcciones o
la URL (Uniform Resource Locator - Localizador Uniforme de RecurSos) la siguiente
direccion: (Ver. Figura 2).

http:// 200.105.195.51/sid

Nota: Se debe tomar en cuenta que las empresas proveedoras\de/ servicio de internet, cambian o

modifican las direcciones IP, por sequridad y por actualizacién, asi que cualquier modificacion, serd
dada a conocer de manera oportuna, a fin de que los ustiaries tomen los recaudos necesarios.

200.1035.199.951/s1d)

| Figura 2: Link de Acceso. |

Una vez introducida la URL, se verd la siguiente imagen, que es la pantalla de acceso o
autenticacion al sistema. (Ver Figura 3)

Figura 3: Autenticacion.
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4.2. Autenticacion.

Para ingresar al Sistema, en la ventana de autenticacion, deberd ingresar el “Usuario” y la
“Contrasefia” mismo que sera registrado y habilitado por el Responsable  de
Administracion del Sistema.

4.3. Usuario y Contraseiia.

El nombre de usuario estd compuesto por: las iniciales del apellido paterne, apellido
materno, primer nombre, un guion medio seguido del ntimero de cedula’de identidad.

gemies - RMR-4820000

Iniciales de N° Cedula de
los Apellidos Identidad

La contraseiia serd determinada por el niimero de cedula de identidad del usuario.

Adicionalmente, en la pantalla de autenticaciéon,~Se tendran los links de acceso a las
diferentes plataformas con las que cuanta lai\empfesa, como correo institucional, sistema de
recursos humanos, médulos del SPIA yetres. (Ver figura 4)

SPA ventanos
SPA-CanCerter

SPA Uatecaes

SPA Vo

SPA-Frocucoon

Figura 4: Links de acceso a aplicaciones de la empresa.
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5. MENU DE USUARIO.

Sistema de Informacion Documental - EMAPA

Gerencia

Gerencia
de
Produccion

Gerencia
Acopio

General Transformacion

l Figuras: Etiquetas de las Gerencias.

Una vez en el sistema, observara la imagen en la‘que auestra una etiqueta con el nombre de
cada una de las gerencias que componen la empresas(Ver figura 5)

5.1. Etiquetas

Al Ingresar al menud de etiquetas) aeercando el mouse, se observard que la misma gira
mostrando un submend, cor el _contenido de todos y cada uno de los documentos
disponibles (Ver figura 6).

Especialés

Procedimientos

Gerencia
de
Produccion

Otros

SIOFI919

Is1anso

Figura 6: Etiquetas.
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5.2. Submenii.

Al hacer click en una de las opciones que se tiene en el subment, se mostraré la lista con los
titulos de los documentos correspondientes a ese submend. (Ver figura 7)

R.Interno Caja Chica V2

R.Interno de Personal V1

R.Interno Fondo Rotativo W1

R.Intemo Para la

Capacitacion V

R_Para el Uso y Manejo de los
Recursos del Fondo Social V1

R.Pasajes y Viaticos V2

Procedimientos

Figura 7: Sub-Meniis.

5.3. Documentos.

Al tenér localizado el documento requerido, tras hacer click en el titulo del mismo, se
presentard en un formato interactivo, que permite el paso de hojas, acercamiento, marcado
de,péginas, para su uso (Ver figura 8,9 y 10).

=7 Los documentos, no se encuentran disponibles para descarga o impresioén, por lo tanto
el sistema, presenta la documentaciéon solamente para consulta.
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INSTRUCTIVO
USO DEL SISTEMA DE RECURSOS
HUMANOS
(ASISTENCIA.NET)

|‘Figum 8: Documentos.

Figura 9: Documentos.

Figura 10: Documentos.
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5.4. Retorno al Menad.

Para volver al ment de inicio, debera hacer click en el botén Back del navegador (Ver figura
11).

& i filet///F:/sistemadoc/ docum/GAF/ins/srh/Contents/Resources/movie.swf

INSTRUCTIV

(I S0 DEL

- = SISTEMA DE RECURSO
= (ASISTEMCIAb

En dsba opeiin ol mund, o ussario podai
salicitar e porinisg e s soomidadi o S s
liska e bl ¥ cadia e di hos Eipos e parmmi
Trdarnin Ao Poranal Ml Fiowwa @) “Tina de B

| Figura 11: Documentos.
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