Concejo Municipal

“El Gobieraw y la Adminisiraciin de los Mimicipios eskin a cargo de los Gobiernos Mumnicipales Autonomos y de igual jerarquia™ Art. 200 C.EE,

Resolucion Municipal No. 196/2007
a, 08 de agosto de 2007

VINTOS:

£t Reglamento Interno para la Admimstracion del Gestor de Usuario def Sisiema
integrado de Gestion y Modernizacion Administrativo {(SIGMA) remutido por el Ejecutivo
Muncipal para su aprobacion y;

CONSIDERANDO:

Qué. el Reglamento para la Administracion def Gestor de Usuario (SIGMA). se encuentra
dentro de las previsiones de los Avticulas 7. 12 y 14 de la Ley 1178 de Controf
CGubernamentales, como un resguardo del principio de finalidad establecido en el articulo
primero de la citada Ley.

Qué, el Reglamenio contenido en sus 12 Articulos y 2 anexos, remiiido por el fjecutivo
Municipal, en sus partes sustanciales establece:

aj) kt procedimicnio para el acceso a los mveles de conirel sobre las operaciones del
Gobierno Municipal, inciuido el sistema de contratacion de obras y servicios.

b) El acceso a los niveles de controf e informacion publica y cenfidencial que posee el
Gobiermo Municipal a través de sus servidores publicos.

¢} It procedimiento para designar a los servidores piblicas, bajo responsabilidad, que
tendran acceso a la informacion del Gobierne Municipal.

Qué, el Reglamento interno para la Administracion del Gestor de Usuario del Sistema
Imegrado de Gestion y Modernizacidn Administrativo (SIGMA), ha sido elaborado por el
tjecutivo Municipal en procura de lograr eficiencia, transparencia y control de las
actividades que ¢jecuta el Gobierno Municipal

Qué. conforme al Art. 12 numeral 4. concordante con ef Ari. 44 numeral 29 de la Ley de
Municipalidades 2028, corresponde af H. Concejo Municipal la aprobacién de los
Manuales de Organizacion, funciones y procedimienites det Gobierno Municipal.

POR TANTO:

Lt Honorable Concejo Municipal de la ctudad de Sania Cruz de fa Sierra, en uso de las
legitmas atribuciones que por Ley ¢jerce, dicta la siguiente:
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“El Gobierno y la Administracidn de los Municipios estdn o cargo de los Gobiernos Municipales Awtdnomos y de igual jerarguia™ Art. 200 C.PE,

RESOLUCLION

Articulp Primero.- Se aprueba el Reglamento Intero para la Admmistracicn del Gestor de
Usuario del Sistema integrado de Gestion y Modernizacion Administrativo (SHGMA), en
sus doce (12) Articulos y dos (2) anexos.

Articulo Segundo,.- 'l ljecutivo Municipal, y ta Administracion del Gohierno Municipal,
‘quedan encargados Jdel cumplimicnto de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

i

Prof. Lic. DAEN. Silvia Aly,

CONCEJALA SECRETARIA

Telfs.: 333-8596 / 333-2783 / 333-3438 - Fax: 333-8729 « Casilla: 2729 « Santa Cruz - Bolivia
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE
GESTOR DE USUARIO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVO - SIGMA

ARTICULO 1. CARACTERISTICAS GENERALES

El presente Reglamento para la Administracion del Gestor de usuario del Sistema Intesrado
de Gestion y Modcrnizacion Administrativo — SIGMA, se enmnarca en las politicas de
seguridad, responsabilidad y eficiencia del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

ARTICULO 2. DEFINICION
El Gestor de Usuarios del Sistema Integrado de Gestion y Modemizacion Administrativa —

SIGMA, es la funcion de kabilitar los accesos y peitiles de usuarios de dicho sistema a les
funcionarios del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

ARTICULQO 3. OBJETIVO DEL REGLAMENTO

El objetivo del presente Reglamento de Administracion del Gestor de Usuario del SIGMA,
es normar la asignacion del Usuario Gestor del Sigma, asi como la correcta habilitacion de
los perfiles a los funcionarios dentro del Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

ARTICULO 4. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones del presentc Reglamento, es de uso y aplicacién obligatoria de todos los
servidores publicos del Gobierno Municipal de Santa Cruz de Ia Siena.

ARTICULO 5. DESIGNACION DEL GESTOR DE USUARIOS DEL SIGMA

J.a designacion del Gestor de Usuarios del SIGMA sera atribucion del @ficial Mayor de
Administracion y Finanzas quien, en conocimiento de la importancia de asignacion de este
perfil, mediante Resolucion Administrativa en coordinacion con la Direccion de Recursos
Humapos, nombrard a un funcionario (Profesional A,B,C, dependiente de la Oficialia
Mayor de Adminisiracion y Finansas), que cumplira con el rol de Gestor,

Este documento es centrolado per fa .ﬂecq‘én de @vganizecin, Mélocos ¥ Tecnologia; su medificacién se ercvailra
reguiada sedan precedimiantos mterios y su vigencia es valida al mommente de su 3pedacén
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Por la importancia y rcsponsabihdad del perfil de Gestor de Usparios SIGMA, cl
funcionano destenado pozard de la condinbihdad correspondiente, ¢n mérito de la necesidad
de salvaguardar la informacion del Gobieeno Municipal  de Santa Cruz de la Sicira y
asipnar roles en ¢l SIGMA, dv tal nranera, precautelar las acciones que a través del sistema
se realizan,

ARTICULO 6. RESPONSABILIDADES

I.a corecta utilizacion del perfil asipnado a cada servidor publico ¢s dc entera
responsabilidad del mismo.

La utilizacion del Médulo de Segundad del SIGMA es de respensabilidad del servidor
piblico que sea nombrade Gestor dc Usuaries.

La clave del usuario “SIGMA”, que entre otros incorpora usuarios cn la base de datos, sera
de administracion del area de Sistemas, quienes tienen la respensabilidad de atcnder
opertunamente al pestor y wigilar su comecsa utilizacion. No podran habilitarse,
deshabiiitarse o cualgurer otra eperacidn propia del gestor mediante este usuario.

El Gestor de Usuarie, debera analizar cn el sistema ¥ en funcion de los roles habilitar o no
al funcionario; es decir, debera efectuar un cuidadoso analisis.

ARTICULO 7. SINTESIS EJECUTIVA DE PERFILES POR MODULO

El Gestor de Usuarie tendra la funcion de habilitar los siguientes perfiles en cada uno de los
medulos del SIGMA:

a) MODULO DE SEGURIDAD

Este modulo es justamente el perfil del Gestor de Usuarios del SIGMA, ¢s de
maxima seguridad y cuidado; debe contar con la cenfianza toial del Ejecutivo
Municipal, no debe formar pare del Depaitamento de Sistemas. Este peifii es el que
asigna accesos al SIGMA en todos los mddulos, es decir, el que asigna los perfiles
cn el SIGMA.

b} MODULO DE COMPRAS.- Para realizar cl ingreso dc los requenimientos dc ias
centratacienes menores se deberd conlar con un cquipo que posea perfiles de
manera individual.

Este doeumento 85 cantrojado por 3 Direccion de Organizackin. Métodos y Tecnologla: su mediitanén se encuentra
1egulada segun procedimientes mIEMOs ¥y su vIgencia es vailla al momeanto de sv aprobacin.
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Perfil: Encargado Administrativo: Ingresa los requerimientos de contrataciones
menores. (Profesional de Apoyo, A,B,C; de cada ®ficialia, Secretaria, Direccion o
Subalcaldia).

Perfil: Jefe de Unidad. Aprueba los requenimicntos de compras. (Se le otorga al
@ficial Mayor, Secretario, Birector y/o Subalcalde).

Perfiles para los Equipos de Adquisiciones en cada Oficialia y/o Secretaria.- 1.0s pertiles
establecidos a cstc grupo, no podran de ninguna manera ser asignados a personas que

tengan habilitados los perfiles que se explicaron en el parrafo anterior.

Perfil: Responsable del Proceso de Compras — RCM: (Profesional A).- Autoriza el
inicto del proceso de contratacion menor y adjudica cn ¢l sistema.

Perfil: Aprobador de Bocumentos de Coiwmpras. Profesional que conforma el
procesg de compras.

Pertil: Captura de Documentos de Compras: Profesional que registra en el SIGMA
la solicitud y recepcion de cotizaciones, ademas emite cl cuadro comparativo.

¢) MODULO DE EJECUCION DEL GASTO

Perfil: Operador de Ejecucion del Gasto: Profesionales A,B,C; Analistas del
Departamento de Presupuestos, Contabilidad o Tesorcria.

Perfil: Aprobador de Ejecucion del Gasto: El pertil que aprueba la Ejecucien del
Gasto selo podran ser el Jefe de Presupuestos, Contabilidad y Tesoreria.

d) MODULO DE EJECUCION DE RECURSOS

Perfil: Recaudador: Profesionales Analistas del Bepartamento de Contabilidad.

Perfil: Aprobacion de Ejecucién de Recursos: Jefe del Dcpartamento de
Contabilidad.

e) MODULO DE ¥ONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA
Perfil: Responsable de Fondo Rotative: Jefe de Tesoreria.

Perfil: Operador de Caja Chica: Funcionari® Responsable de Caja Chica del
Despacho del Alcalde, Ofictalia Mayor, Secretar a, Direccien o Subalcaldia.

Ests desumente es canbalado per 13 Direcclén de Orpanizacion. Mohsdos ¥ Tecnofegia su modifiacién se encuenta
reguicol sagdv proeadimientos #remas ¥ su Videncia as valida sl mamento de su aprobscién.
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f) MODU.0 DE CCONTABILIDAD
Perfil: Contador: ®torgado tnnicamente al Jefe de Contabilidad.

Perfil: Auxiliar Contable: Unicamente los analistas del Departamento de
Contabilidad.

g) MODULO DE TESORERIA
Pertil: Prigrizacion de Pagos: Perf | ﬂni(;amente para el Jefe de Tesoreria.
Perfil: Encargado de Pagos: Perfil otorgado sdlo al Director de finanzas.
Perfil: Responsable de Conciliacién: Profesionales del Departamento de Tesoreria.
Peifil: Cgjero - @perador de cheques y Responsable de clieques, estos petfiles

deberan ser asignados tnicamente a profesionales del Departamento de Tesoreria y
seran asignados cada perfil a personas diferentes.

h) MODULO DE PERSONAL

Los perfiles del modulo de personal, deben asignarse al Director y a profesionales
de la Direccion de Recursos lHumanos.

i) MODULO DL FORMULACION Y MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS

Los perfiles de este modulo deben asignarse al Jefe y Profesionales del
Departamento de Presupuestos.

i} MODULO DE REGISTRO DE BENEFICIARIOS DEL SIGMA
Los perfiles para registrar beneficiarios det Sigma, deben asignarse UNJCAMENTE

a profesionales de la Direccion de Contrataciones dependiente de la Oficialia Mayor
de Administracion y Finanzas.

Esta documents es centralado por fa Dweccion de Owganizacion. Métedos v Tecnologia, su modlheackdn se encuenirs
\BgUlada 389un preeadimianios infemnos y su vigencia es valida al memento de st aprobacion.
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k) MODULO DE CATALOGACION DE iTEMS
El Perfil de Catalogacion de Items es Unico y debe asignarse a un fiincionario
dependiente de la Direccion de Contrataciones dependiente de la Oficialia Mayor de
Administracion ¥ I'tnanzas.

) mM®DULODE ALMACENES

Los periiles para el modulo de Almacenes solamente podrin ser asignados a los
Funcionartos del Departamento de Almacenes.

m) MODULO DE CONSULTAS

El Gestor de Usuarios, tendra méaximo cuidado con la habilitacion de perfiles de este
tipo, por resguardo a la privacidad de la®hformacion det Gobierno Municipat.

Perhil: “Consultas Generales del SIGMA nivel 1”: Este perdfil podra ser habilitado
exclusivamente al:

- Oficial Mayor de Administracion y Finanzas
- Director de Finanzas

- Jele de Presupuestos

- Dos Analistas de Presupuestos

- Jefe de Contabilidad

- Dos Analistas de Contabilidad

- Jele de Tesoreria

- Dos Analistas de Tesoreria

Perfil: Consultas Estadisticas de Gasto: Podran ser otorgados a Oficiales
Mayores, Secretarios v Directores unicamente.

£ste ovasmento es cantrolado por fa Oieccen de Organkecidn. Métadas y Tecnologle, sy rmodificanién se evcuentre
reguvaas segén proxedmiantos iemos y au VIGeNncia es valida 8l momento de su Sorobecidn
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ARTICULO 8. PROCEDIMIENTO PARA HABILITACION DE PERFILES EN EL
SIGMA

Paia la habilitacion de perfiles en el SIGMA, se ha dispuesto de un Formulario N | de
Solicitud de Creacion y/o Habilitacion de Usuario, con la informacion minima necesaria
que cada unidad solicitante debe adjuntar con una nota oficial dirigida a la Oficialia Mayor
de Admimistracion v Finatizas.

En el Forinulario N° |; se registran los datos personales del funcionario, su cargo, el perfil
solicitado, especificando la ®ireccion Administrativa (Ohicialia Mayor a la gue pertenece) y
la Unidad Ejecutora {(Despacho del Alcalde; Oficialia Mayor, Secretaria, Direccion o
Subalcaldia).

Las Unidades Solicitantes deberan observar el correcto y completo registro de este
Formulario, detallando adecuadamente el nombre del perf] de usuario. Enviaran nota,
adjunmndo el Formulario via el ®@iicial Mayor del area a la Oficialia Mayor de
Administracion y Finanzas para Que remita al Gestor de Usuarios y este revise si
cotresponde su habilitacion

El Gestor de Usuarios atieade e informa de la habilitacion del perfil mediante nota prevista
en sobre cerrado. Sin embargo, para tines de no generar retrasos podra informar por medio
selefonico comunicando la clave de inicio.

El sistema por seguridad, solicita en el primer ingreso, que el funcionario cambie su clave
por una privada.

El Gestor de Usuario habihta en el SIGMA el perf:] del usuario. En la unidad de Sistemas
incotporan el perfil en la base de datos verificando la misma en el propio sistema,
ejecutando la accion de verificacion en el SIGMA. La comunicacién entre el Gestor y el
area de Sistemas sera por medio telefonico.

El Gestor de Usuarios debera analizar en el sistema y en funcion de Jos roles, habilitar o no
1a solicitud del funcionario; es decir, debera efectuar un cuidadoso andlisis.

La atribucion del area de sistemas, serd inicamente incorporar en la base de datos a los
tuncionarios y no asi el de decidir la habilitacion o no de los pettiles, lo cual es
competencia directa de la Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas a través del Gestor
de Usuarios.

Esle decunento es contro/ade por fa Deectidn de Organizacien, Métedos ¥y Tecnelogla: su modificacién se encuentrs
requlada segun arocedimienios infemos ¥ su vigencia es valida af memeto ¢e su aprobacion.
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El Gestor de Usuarios del SIGMA, debera enviar a la Direccion de Recursos Humanos el
reporte de los usuarios habilitados con la finalidad de que dicha Direccién informe
oportunamente cuando alguno de ellos abandone la entidad por cualquier motivo, y el
Gestor proceda a la deshabilitacion.

Es responsabilidad de la Wireccron de Recursos Humanos del Gobierno Municipal el que,
una vez entregado el memorandum de destitucién a los funcionares o recibido la nota de
renuncia, participa’ o comunicar inmediatainente de esta situacion al Gestor de Usuarios
para que el mismo proceda a la deshabilitacion. Esta situacion NO podra ejecutarse
durectamente a través del departamento de sistemas. De igual manera si el Gestor de
Usuario no recibe dicha informacion oportunamente no serd responsable de la
deshabilitacién en fechas posteriores.

Be igual manera se procedera en tos casos de solicitudes de vacacion de algiin funcionario,
solicitando la deshabilitacién al acceder a la vacacion y la rehabilitacion al regreso de
vacaciones.

ARTICULO 9. PROCEDIMIENTO DE REHABILITACION DE USUARIO POR
INACTIVIDAD

Por razones de seguridad, el SIGMA tiene la caracteristica de deshabilitar de manera
automatica a usuarios que no ingresan al sistema durante 20 dias.

En tal situacidn, el funcionario solicitara a su Jefe lnmed:ato Superior y Gnicamente sera el
Jefe quien solicite a través de medio telefénico la rehabilitacion del usuario.

En este sentido, el Gestor de Usuarios, debera validar la informacion sobre la permanencia,
destitucion o renuncia del funcionario, con la Direccion de Recursos Humanos.

Si como resultado de dicha validacion corresponde la rehabilitacidn, el Gestor procedera
con dicha operacion en el SIGMA.

ARTICULQ 18. DIVULGACION Y/ PUBLICACION DE LA INFORMACION
GENERADA EN EL SIGMA

A solicitud expresa vy mediante autorizacion de la Oficialia Mayor de Administraciéon y
Finanzas, inicamente podran entregar reportes y otra informacion a drganos, entes y
terceras personas, el Jefe de Contabilidad, el Jefe de Presupuestos y el Jefe de Tesoreria a
través del Director de Finanzas 6 del Of cial Mayor de Administracién y Finanzas.

Esle documenfo es controfedo por fa Pireccidn de Owanizacksn, Métodes y Tecnolegia; su mesifacion se encuentra
reguiada 38¢0n Precedimientes intemes ¥ su vigencia es valida afl mome:de de su 3pobackn
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Cuando sea neccsaria la remision de informacion a Oreanismos 6 entes Financiadores, u
otros que provengan de otras repaiticiones, deberan ser canalizadas a través de la Olicialia
Mayor de Administracion y Finanzas.

ARTICUL® 11. PROHIBICI®NES

Esta totalmente prohibido:

- Asignar al Gestor de Usuario de manera verbal o diferente a lo estipulado en el
procedimiento del presente documento.

- lfabelitar uswarios de mancra informal o siguiendo mecanismos diferentes a lo
establecido. (Por ejemple el medio verbal).

- [Entrega de reportes u otre documento del SIGMA por parte de los servidores piblicos
del Gobierno Municipal sin previa autorizacion del Of:cial Mayor de Adminissacion y
Finanzas.

ARTICULO 12. SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DEL PRESENTE
REGLAMENTO

Por la iraporsancia, respensabilidad del pertil y en funcion al cuidado de la informacion del
Gobierno Municipal, el incumplimiento al presente Reglamento y a los procedimientos para
la asigmacion del Gestor y habilitacion de usuanos en el SIGMA; en caso de que el Gestor
umfrinja fas prehibiciones del Asticulo 11, serd pasible a las sanciones que establece el
Reglamento Interno y sancionado de acuerdo a la de responsabilidad por la funcidn pablica
prevista en la Ley de Adminiswacion y Control Gubernamentales N* 1178 (SAFC®).

Este doctimente es centrolade per ja Oveccidn de Oanizacidn, Métedos ¥ Tecnologia; su medificecién se encuentra
reguiada segin prosedimientos intemios ¥ sU vigencia as valida al memeno de su aprobscén
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