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1. Objetivo del Manual 

Brindar una herramienta de guía a los usuarios de Las Instituciones para el manejo 

de los procesos que conforman la Planificación Estratégica y Operativa Institucional, 

del Sistema Integrado de Administración Financiera SIAFI. Además de presentar un 

resumen conceptual donde se describen diferentes términos empleados en el 

módulo. 
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2. Botones utilizados en el Sistema 

  

Icono Operación 

 

Salir del sistema 

 

Ir al menú de inicio 

 

Desplegar o retraer el menú 

 

Crear un nuevo registro 

 

Modificar un registro 

 

Inhabilitar un registro 

 

Relación con otras tablas  

 

Guardar o modificar 

 

Regresar a la pantalla anterior 

 

Solicitar Aprobación  

 

Rechazar 

 

Aprobar 

 

Generar Reporte 

 
Lista de Valores 

 
Borrar o descartar 

 

Seleccionar un registro (Sel) 

 

Organizar los registros de mayor a 

menor o viceversa 

 

Generar informes en formato PDF 
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3. Ingreso y Navegación del Sistema 

3.1. Perfiles usados en Plan Estratégico y Operativo Institucional 

3.1.1. Perfiles  de Usuarios 

Perfil Descripción 

Analista UPEG Usuario operativo responsable de la 
carga de los formularios 

Analista UE Usuario operativo responsable de la 
carga de los formularios (cantidades 

en Producción) 

Director UPEG Usuario Gerencial responsable de la 
aprobación o rechazo de los 

formularios 

Máxima Autoridad Institucional Usuario Gerencial responsable de la 

aprobación o rechazo de los 
formularios 

Coordinador Sectorial Usuario Gerencial responsable de la 
Autorización o rechazo de los 

formularios 

 

4. Ingreso al nuevo SIAFI GES: 
 Ingreso al sistema 

a. Especifica el nombre del Usuario y contraseña asignados. 

(Si no sabe su usuario o contraseña ponerse en contacto con el 

gestor de usuarios de su institución) 

b. Selecciona la Gestión en la que desea consultar  y/o trabajar 

 

 

c. Seguidamente (dar clic en ingresar o Enter) 
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5. Ingreso a la administración del Plan Estratégico y Operativo 

5.1. Ingreso a Perfil Institucional:  

Una vez que el usuario ha ingresado al sistema, aparece la pantalla principal 

con el menú de opciones el cual deberá expandir ubicándose sobre la opción  

“Formulación”,  haciendo  clic  sobre el icono de expansión . 

 

Una vez que el usuario ha ingresado al sub menú de clasificadores, el usuario 

deberá expandir ubicándose sobre la opción de “Plan Estratégico y Operativo” 

pulsando sobre el icono de expansión . 
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5.2. Estructura Física del menú de opciones – Formulación – Plan 

Estratégico y Operativo 

Cabecera:  

• Detalla que se está trabajando en  nivel de Objetivo Estratégico Sectorial. 
 

 
 
 

 
Menú de opciones:  

• Crear 

• Modificar 
• Inhabilitar 

• Ir a Objetivos Estratégicos  
• Solicitar aprobación 

o Ver única mente los registros vigentes (permite filtrar todos los 

objetivos estratégicos Sectorial que estén vigentes). 
• Aprobar  (según acceso restrictivo) 

• Rechazar (según acceso restrictivo) 

Buscador:  

• Si hace clic permite escribir el criterio de búsqueda según lo que el usuario 
busque.  

Cuerpo: 

 Cabecera  

 Menú de opciones 

 Menú de navegación 

 Cuerpo  

• Muestra los Objetivos Estratégicos  existentes en una tabla con las siguientes 

columnas. 

o Sel (seleccionar) 

o Código del Objetivo Estratégico Sectorial 

o Descripción 

o Años en los que el objetivo estratégico Sectorial estará vigente 

o Vigencia del Objetivo Estratégico 

Cabecera 
 

Menú de opciones 
 

Buscador 
 

Cuerpo 

Indica el número de registros existentes 
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6. Crear nuevo registro de Perfil Institucional 

6.1. Crear Registro de Perfil Institucional (PEI) 

Pulsar sobre el botón Crear   como se muestra en la figura 6. 1.1. Y el sistema 

desplegará  el formulario de creación del registro figura 6. 1.2. 

Figura 6.1.1 

 

Llenar el formulario de creación de registro con los datos del Perfil Institucional 

correspondiente como se muestra en la figura 6. 1.2. 

Figura 6. 1.2 

 

a. Ingresa una Misión referente a un motivo o una razón de ser por parte de 

una organización, una empresa o una institución, ver (figura 6. 1.3). 

b. Ingresa una Visión que refiere a una imagen que la organización plantea a 

largo plazo sobre cómo espera que sea su futuro, una expectativa ideal de lo 

que espera que ocurra, ver figura 6. 1.3. 
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Figura 6. 1.3 

 

Pulsar sobre el botón Guardar  como muestra la figura 6. 1.3 y el sistema 

guardará en la base de datos la creación del registro exitosamente y para 

regresar al menú de opciones el usuario debe pulsar el botón de regresar , 

ver figura 6. 1.4. 

Figura 6. 1.4 
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7. Modificar registro de Perfil Institucional 

7.1. Modificar Registro de Perfil Institucional 

Seleccionar el registro que se desea modificar y dar clic sobre el botón Modificar  

como se muestra en la figura 7. 1.1. Y el sistema desplegará el formulario de 

modificación del registro, ver figura 7.1.2. 

Figura 7. 1.1 

 

Formulario de Modificación del registro con los datos del Plan Estratégico y 

Operativo que desea modificar como se muestra en la figura 7. 1.2. 

Figura 7. 1.2 

 

El usuario puede modificar los campos editables del formulario que se desea 

modificar: 

a. Puede Modificar la Misión referente a un motivo o una razón de ser por parte 

de una organización, una empresa o una institución. 

b. Puede modificar la Visión que refiere a una imagen que la organización 

plantea a largo plazo sobre cómo espera que sea su futuro, una expectativa 

ideal de lo que espera que ocurra. 
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Figura 7. 1.3 

 

Pulsar el botón Guardar  ver figura 7.1.3 y el sistema guardará en la base de 

datos la modificación del registro exitosamente y para regresar al menú de 

opciones el usuario debe pulsar el botón de regresar   ver figura 7. 1.4. 

Figura 7. 1.4 
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8. Crear nuevo registro de Objetivo Estratégico (PEI)  
8.1. Ingresar a la Administración de Objetivos Estratégicos 

Ingresar a la Administración de Perfil Institucional, ver: 5.1 Ingreso a la 

administración de Perfil Institucional, y Seleccionar el registro del perfil Institucional 

para crear Objetivos Estratégicos  como se muestra en la figura 8.1.1. 

 
Figura 8.1.1 

 

8.2. Crear Registro Objetivos Estratégicos  

Pulsar el botón de Crear  como se muestra en la (Figura 8.2.1). Y el sistema 
desplegará  el formulario de creación del registro (Figura 8.2.2). 
Figura 8.2.1  

 

Figura 8.2.2 
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Llenar el formulario de creación de registro con los datos de Objetivos Estratégicos 
correspondientes como se muestra en la (figura 8.2.3) 

a. El código correlativo de Objetivo Estratégico se completara automáticamente 

por el sistema. 
b. Se describirá el objetivo estratégico considerados esenciales para alcanzar el 

éxito futuro de una organización definido como a las metas y estrategias 

planteadas por una organización para lograr determinadas metas y a largo 

plazo. 

c. Selecciona el Objetivo Estratégico Sectorial  

d. Selecciona el Resultado Sectorial con el que se desea vincular el Objetivo 

Estratégico Institucional filtrado de acuerdo con el Objetivo Estratégico 

Sectorial seleccionado 

e. La vigencia del Objetivo estratégico se marcara automáticamente para el año 

en formulación. 

f. La multianualidad del Objetivo Estratégico se marca en los años para los 

cuales estará vigente. 

Figura 8.2.3 

 

Pulsar el botón Guardar   como muestra la figura 8.2.3 y el sistema guardará en 

la base de datos la creación del registro exitosamente y para regresar al menú de 

opciones el usuario debe pulsar el botón de regresar , ver figura 8.2.4. 
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Figura 8.2.4   

 

 

9. Modificar Registro Objetivos Estratégicos 
9.1. Modificar Registro Objetivo Estratégico  

Pulsar sobre el botón Modificar  como se muestra en la figura 9.1.1. Y el sistema 

desplegará  el formulario de modificación del registro, ver figura 9.1.2. 

Figura 9.1.1  

 

Figura 9.1.2 
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Llenar el formulario de modificar de registro con los datos de Objetivos Estratégicos 
correspondientes como se muestra en la (figura 9.1.3). El usuario puede modificar 
los campos editables del formulario que se desea modificar: 

a. El código correlativo de Objetivo Estratégico se completará automáticamente 
por el sistema. (campo no editable) 

b. Se describirá el objetivo estratégico considerados esenciales para alcanzar el 

éxito futuro de una organización definido como a las metas y estrategias 

planteadas por una organización para lograr determinadas metas y a largo 

plazo. 

c. Selecciona el Objetivo Estratégico Sectorial (campo no editable). 

d. Selecciona el Resultado Sectorial con el que se desea vincular el Objetivo 

Estratégico Institucional filtrado de acuerdo con el Objetivo Estratégico 

Sectorial seleccionado (campo no editable). 

e. La vigencia del Objetivo Estratégico se marcará automáticamente para el año 

en formulación (campo no editable). 

f. La multianualidad del Objetivo Estratégico se marca en los años para los 

cuales estará vigente. 

Figura 9.1.3 

 

Pulsar sobre el botón guardar  como muestra la figura 9.1.3, y el sistema 

guardará en la base de datos la creación del registro exitosamente y para regresar 

al menú de opciones el usuario debe pulsar el botón de regresar  , ver figura 

9.1.4.lleveme 
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Figura 9.1.4 

  

10. Inhabilitar/Habilitar registro de Objetivo Estratégico  

Inhabilitar/Habilitar Registro Objetivo Estratégico  

Seleccionar el registro que se desea Inhabilitar/Habilitar y pulsar sobre el botón 

Inhabilitar/Habilitar  como se muestra en la figura 10.1. Y el sistema desplegará  

el formulario de Inhabilitación / Habilitación del registro con los datos del Objetivo 

Estratégico que desea Inhabilitar o Habilitar, se dará según el estado en que se 

encuentre el registro, ver figura 10.1.1. 

Figura 10.1

 

10.1. Inhabilitación del Registro Objetivo Estratégico  

Pulsar el sobre el botón Inhabilitar  ver figura 10.1.1 y  
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Figura 10.1.1 

 

Pulsar el botón de guardar  y el sistema guardará en la base de datos la 

creación del registro exitosamente, para regresar al menú de opciones el usuario 

debe pulsar el botón de regresar , ver figura 10.1.2. 

Figura 10.1.2   

 

10.2. Habilitación del Registro Objetivo Estratégico  

Para habilitar un registro el usuario debe pulsar sobre el botón habilitar  

como se muestra en la figura 10.2.1 y el sistema guardará en la base de datos 

la creación del registro. 

Figura 10.2.1 
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Si la operación se realiza exitosamente aparecerá un mensaje como muestra la 

figura 10.2.2 y para regresar al menú de opciones el usuario debe pulsar el 

botón de regresar . 

 

Figura 10.2.2 

   

11. Crear nuevo registro de Resultado Institucional 

Ingresar a la Administración de Resultados Institucionales 
Desde el menú de opciones el usuario pulsará la opción de Formulación, Plan 

Estratégico y Operativo y seleccionar la opción de Resultado Institucional  como 

se muestra en la figura 11.1. 
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Figura 11.1 

 

11.1. Crear Registro de Resultados Institucionales 

Pulsar sobre el botón Crear  como se muestra en la figura 11.1.1 y el sistema 

desplegará  el formulario de creación del registro como en la figura 11.1.2. 

Figura 11.1.1  

 

Figura 11.1.2 

 

Llenar el formulario de creación de registro con los datos de Resultados 

Institucionales correspondientes como se muestra en la figura 11.1.3 
a. El Objetivo Estratégico se trae automáticamente dependiendo de la selección 

para la creación de Resultado Institucional. 
b. El Correlativo de Resultado Institucional se completa automáticamente por el 

sistema. 

c. Se debe llenar el campo de “Descripción” del resultado institucional. 
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d. La vigencia del Resultado se marca automáticamente al momento de su 

creación. 

e. La vigencia de años de los Resultados Institucionales se marca 

automáticamente al momento de su creación heredada del Objetivo 

Estratégico. 

f. Se debe de Seleccionar la “Población” y la “Clasificación” a la que se llegara 

con este resultado institucional  (viene del clasificador Población Objetivo), 

pulsando sobre el botón de lista de valores  . 

g. Se describen los Supuestos según Plan Estratégico y Operativo. 

h. Puede seleccionar uno o más Medios de Verificación que desee el usuario 

presionando en el botón más  y/o puede borrar Medios de Verificación  

según su conveniencia pulsando el botón de borrar . 

Figura 11.1.3 

 

Pulsar sobre el botón guardar   como muestra la figura 11.1.3 y el sistema 

guardará en la base de datos la creación del registro exitosamente y para regresar 

al menú de opciones el usuario debe pulsar el botón de regresar , ver  figura 

11.1.4.  
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Figura 11.1.4

 

 

12. Modificar Registro Resultados Institucionales 

Ingresar Modificar Registro Resultados Institucionales 

Pulsar sobre el botón Modificar  como se muestra en la figura 12.1. y el sistema 

desplegará el formulario de modificación del registro, ver figura 12.2. 

Figura 12.1  

 

Figura 12.2 
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12.1. Modificar Registro Resultados Institucionales  
Llenar el formulario de modificar del registro de Resultados Estratégicos – 
Resultados Institucional correspondientes, como se muestra en la figura 12.1.3. El 

usuario solo puede modificar los campos que se explican como editables: 
a. Los campos de Objetivo Estratégico, Correlativo de Resultado Institucional,  

Vigencia, Vigencia de los Resultados Instituciones, Clasificación y Supuestos 
no son editables 

b. Se puede modificar el campo de Descripción y Población pueden ser 

modificados o editables.  

Figura 12.1.3 

 

Pulsar sobre el botón guardar  como muestra la figura 12.1.3 y el sistema 

guardará en la base de datos la creación del registro exitosamente y para regresar 

al menú de opciones el usuario debe pulsar el botón de regresar  figura 12.1.4. 

 

Figura 12.1.4  

   

Guardar 
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13. Inhabilitar/Habilitar registro de Resultado Institucional 
Ingreso al formulario de Inhabilitar/Habilitar Registro  Resultado 
Institucional 

Seleccionar el registro que se desea Inhabilitar/Habilitar y pulsar sobre el botón 

Inhabilitar/Habilitar  como se muestra en la figura 13.1, y el sistema desplegará  

el formulario de Inhabilitación del registro, figura 13.1.1. 

Figura 13.1

 

13.1. Inhabilitación del Registro Resultado Institucional 

Pulsar sobre el botón Inhabilitar , se mostrará el formulación Inhabilitación /  

Habilitación de ver figura 13.1.1 y el sistema guardará en la base de datos la 
creación del registro exitosamente como muestra la figura 13.1.2. 

Figura 13.1.1 

 

Para regresar al menú de opciones de Resultado Institucional el usuario debe 

pulsar el botón de regresar , ver figura 13.1.2. 
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Figura 13.1.2   

  

13.2. Habilitación del Registro Resultado Institucional 

Pulsar sobre el botón habilitar , saldrá el formulario de Habilitación del 

Registro Resultado Institucional, el usuario debe pulsar el botón de Inhabilitar / 

Habilitar, ver figura 13.2.1 y el sistema guardará en la base de datos la creación 

del registro exitosamente como muestra la figura 13.2.2. 

Figura 13.2.1 

 
Para regresar al menú de opciones el usuario debe pulsar el botón de regresar 

, ver  figura 13.2.2. 

Figura 13.2.2 
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14. Crear nuevo registro de Objetivo Operativo (POA) 
Ingresar a la Administración de Objetivos Operativos 

Ingresar desde el menú de opciones el usuario pulsará la opción de Formulación, 

Plan Estratégico y Operativo y seleccionar la opción de Objetivo Operativo y pulsar 

el botón Objetivo Operativo  como se muestra en la figura 14.1. 

Figura 14.1 

 

14.1. Crear Registro de Objetivos Operativos 

Pulsar sobre el botón Crear  como se muestra en la figura 14.1.1. y el sistema 

desplegará el formulario de creación del registro, ver figura 14.1.2. 

Figura 14.1.1  

 

Figura 14.1.2 

 

Llenar el formulario de creación de registro con los datos de Objetivos Operativos 

correspondientes como se muestra en la figura 14.1.3: 
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a. El Correlativo de Objetivo Operativo se completa automáticamente por el 

sistema. 

b. El Objetivo Estratégico se trae automáticamente dependiendo de la selección 

de Objetivo estratégico que se realizó. 

c. Descripción del Objetivo Operativo según Plan Estratégico y Operativo 

Institucional definido, este campo es obligatorio llenarlo. 

d. La vigencia del Objetivo Operativo se marca automáticamente al momento 

de su creación. 

Figura 14.1.3 

 

Pulsar sobre el botón guardar , como muestra la figura 14.1.3 y el sistema 

guardará en la base de datos la creación del registro exitosamente y para regresar 

al menú de opciones el usuario debe pulsar el botón de regresar  figura 14.1.4. 

 

Figura 14.1.4  

  

15. Modificar Registro Objetivo Operativo 

Pulsar sobre el botón Modificar , como se muestra en la figura 15.1, el sistema 

desplegará  el formulario de modificación del registro, figura 15.2. 
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Figura 15.1 

 

Figura 15.2 

 

El usuario llenará el formulario de modificar de registro de Objetivos Operativos en 
los campos que son editables como se muestra en la figura 15.3: 

a. No son editables los campos de Gestión, Institución, Objetivo Estratégico, 
Objetivo Operativo y Vigencia. 

b. Podrá modificar el campo de Descripción. 

Figura 15.3 

 

Guardar 
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pulsar sobre el botón guardar , según muestra la figura 15.3 y el sistema 

guardará en la base de datos la creación del registro exitosamente, y para regresar 

al menú de opciones el usuario debe pulsar el botón de regresar  figura 15.4. 

Figura 15.4  

  

16. Inhabilitar/Habilitar registro de Objetivo Operativo 

El usuario debe seleccionar el registro que se desea Inhabilitar/Habilitar y pulsar 

sobre el botón Inhabilitar/Habilitar  como se muestra en la figura 16.1, y el 

sistema desplegará  el formulario de Inhabilitación del registro, figura 16.1.1. 

Figura 16.1

 

16.1. Inhabilitación del Registro Objetivo Operativo 

Pulsar sobre el botón Inhabilitar , ver figura 16.1, en el formulario se 

encuentra el botón para inhabilitar el registro el usuario debe pulsar el botón el 

sistema guardará en la base de datos la creación del registro exitosamente 

como se muestra en la figura 16.1.1. 
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Figura 16.1.1 

 

 

Figura 16.1.2   

  

16.2. Habilitación del Registro Objetivo Operativo 

Pulsar sobre el botón habilitar , ver figura 16.2.1, el sistema guardará en la 

base de datos la creación del registro exitosamente como muestra la figura 
16.2.2. 

Figura 16.2.1
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Figura 16.2.2
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17. Crear nuevo registro de Productos (POA) 

17.1. Ingresar a la Administración de Productos 

Ingresar a la Administración de Perfil Institucional, ver: 5.1 Ingreso a la 

administración de Perfil Institucional) Ingresar a la Administración  de Objetivos 

Estratégicos (ver: 8.1 Ingreso a la administración de Objetivos Estratégicos) 

Ingresar a la Administración  de Objetivos Operativos (ver: 8.1 Ingreso a la 

administración de Objetivos Operativos) y Seleccionar el objetivo que se le desea 

crear Productos y Dar clic sobre el botón Productos  como se muestra en la 

(figura 17.1.1) 

Figura 17.1.1 

 

17.2. Crear Registro de Productos (Usuario Analista UPEG) 

Dar clic sobre el botón Crear  como se muestra en la (Figura 17.2.1). Y el 

sistema desplegará  el formulario de creación del registro (Figura 17.2.2, Figura 

17.2.3). 

Figura 17.2.1  

 

Llenar el formulario de creación de registro con los datos de Producción 

correspondientes como se muestra en la (figura 17.2.4 (FINAL), figura 17.2.5 

(INTERMEDIO)) 
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Figura 17.2.2 (si es producto FINAL) 

 

a. El Objetivo Operativo se trae automáticamente dependiendo de la selección 

de Objetivo estratégico Sectorial que se realizó. 

b. El Correlativo de Producto se completa automáticamente por el sistema. 

c. Se debe de  describir el producto para ampliar la información 

correspondiente. 

d. Selecciona el tipo de producto que desea crear puede ser (Producto Final o 

Producto Intermedio). 

e. Marcará como producto primario siempre y cuando este no esté siendo 

utilizado por otra estructura programática vigente, cada institución debe de 

marcar su producto primario para la identificación del presupuesto. 

f. Selecciona el Programa de la Estructura Programática con la que desea 

vincular el producto. 

g. Selecciona el Sub-Programa de la Estructura Programática filtrado del 

programa seleccionado con la que desea vincular el producto. 

h. Se debe de seleccionar un Proyecto de la Estructura Programática filtrado del 

Programa y Sub-Programa seleccionado con la que desea vincular el 

producto. (cuando es un producto final se debe de escoger un Proyecto 

obligatoriamente). 

i. Selecciona la Gerencia Administrativa Responsable del Producto. 

j. Selecciona la Unidad Ejecutora Responsable del Producto filtrada de la 

selección de Gerencia Administrativa. 
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k. Selecciona la Unidad de medida del producto de la lista de valores (Buscar la 

que se apegue al producto descrito). 

l. Selecciona la Periodicidad con la que se medirá el producto esta puede ser 

(Anual, Semestral, Trimestral, Mensual, Cuatrimestral, Bimensual) 

m. La vigencia del Producto se marca automáticamente al momento de su 

creación. 

Figura 17.2.3 (Producto FINAL) 
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Figura 17.2.4 (si es producto INTERMEDIO) 

 

a. El Objetivo Operativo se trae automáticamente dependiendo de la selección 

de Objetivo estratégico Sectorial que se realizó. 

b. El Correlativo de Producto se completa automáticamente por el sistema. 

c. Se debe de  describir el producto para ampliar la información 

correspondiente. 

d. Selecciona el tipo de producto que desea crear puede ser (Producto Final o 

Producto Intermedio). 

e. Marcará como producto primario siempre y cuando este no esté siendo 

utilizado por otra estructura programática vigente, cada institución debe de 

marcar su producto primario para la identificación del presupuesto. 

f. Selecciona la Gerencia Administrativa Responsable del Producto. 

g. Selecciona la Unidad Ejecutora Responsable del Producto filtrada de la 

selección de Gerencia Administrativa.  

h. Selecciona el Programa de la Estructura Programática con la que desea 

vincular el producto. 

i. Selecciona el Sub-Programa de la Estructura Programática filtrado del 

programa seleccionado con la que desea vincular el producto. 

j. Selecciona el Proyecto de la Estructura Programática filtrado del programa 

seleccionado con la que desea vincular el producto. 

k. Se debe de seleccionar una Actividad u Obra de la Estructura Programática 

filtrado del Programa, Sub-Programa, Proyecto seleccionado con la que desea 

vincular el producto. (cuando es un producto Intermedio se debe de escoger 

una Actividad u Obra obligatoriamente). 
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l. Selecciona la Unidad de medida del producto de la lista de valores (Buscar la 

que se apegue al producto descrito). 

m. Selecciona la Periodicidad con la que se medirá el producto esta puede ser 

(Anual, Semestral, Trimestral, Mensual, Cuatrimestral, Bimensual) 

n. La vigencia del Producto se marca automáticamente al momento de su 

creación. 

Figura 17.2.5 (Producto INTERMEDIO) 

 

17.2.1. Guardar creación del Registro de Producto 

Dar Clic sobre el botón Guardar   (figura 17.2.3, 17.2.5) y el sistema 

Guardara en la base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 

17.2.1.1). 

 

Figura 17.2.1.1   
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18. Crear Registro de Productos (Producción)  

 

18.1. Creación del Registro de Producción (Usuario Analista de UE) 

Dar clic sobre el botón Agregar  como se muestra en la (Figura 18.1.1). Y el 

sistema desplegará  el formulario de creación del registro (Figura 18.1.2) 

Figura 18.1.1 

 

Llenar el formulario de creación de registro con los datos de Producción 

correspondientes como se muestra en la (figura 18.1.3) 

Figura 18.1.2 

 
 

a. El Correlativo de Producto se completa automáticamente por el sistema.(no 

editable) 

b. descripción el producto correspondiente. (no editable) 

c. Tipo de Producto que selecciono el usuario UPEG. (no editable) 
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d. Unidad de medida en la que se debe de ingresar e interpretar la producción. 

(no editable) 

e. Periodicidad de la producción ingresada por el Analista de UPEG.(no editable) 

f. La vigencia del Producto se marca automáticamente al momento de su 

creación.(no editable) 

g. Según la periodicidad establecida por la UPEG y la unidad de medida se 

ingresaran los datos correspondientes a la producción. 

g.1  Se ingresa la producción que indica la unidad de medida asignada. 

g.2  Se debe de ingresar la producción de la multianualidad según la 

periodicidad y unidad de medida asignada. 

Figura 18.1.3 

 

18.1.1. Guardar creación del Registro de Producto (Usuario 

Analista de UE) 

Dar Clic sobre el botón Guardar  (figura 18.2.3) y el sistema Guardara en la 

base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 18.1.1.1). 

Figura 18.1.1.1   
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19. Modificar Registro de Producto 

19.1. Modificar Registro de Producto (Usuario UPEG) 

Dar clic sobre el botón Modificar  como se muestra en la (Figura 19.1.1). Y el 

sistema desplegará  el formulario de modificación del registro (Figura 19.1.2). 

Figura 19.1.1  

 

Llenar el formulario de modificar de registro con los datos de Objetivos Operativos 

correspondientes como se muestra en la (figura 19.1.3) 

Figura 19.1.2 

 

El usuario puede modificar los campos editables del formulario que se desea 

modificar: 

a. El Objetivo Operativo se trae automáticamente dependiendo de la selección 

de Producto que se realizó.(no editable) 

b. El Correlativo de Producto se completa automáticamente por el sistema.(no 

editable) 

c. Se puede editar el Objetivo Operativo según Plan Estratégico y Operativo 

Institucional definido. 

d. Tipo de Producto que selecciono el usuario UPEG. (no editable) 
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e. Selecciona la Unidad de medida del producto de la lista de valores (Buscar la 

que se apegue al producto descrito). 

f. Selecciona la Periodicidad con la que se medirá el producto esta puede ser 

(Anual, Semestral, Trimestral, Mensual, Cuatrimestral, Bimensual) 

g. La vigencia del Objetivo Operativo se marca automáticamente al momento 

de su creación. (no editable) 

Figura 19.1.3 

 

19.1.1. Guardar Modificación del Registro de Producto (Usuario 

UPEG) 

Dar Clic sobre el botón Guardar   (figura 19.1.3) y el sistema Guardara en la 

base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 19.1.1.1). 

Figura 19.1.1.1  
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20. Modificar Registro de Producto 

20.1. Modificar Registro de Producto (Usuario Unidad Ejecutora) 

Dar clic sobre el botón Modificar  como se muestra en la (Figura 20.1.1). Y el 

sistema desplegará  el formulario de modificación del registro (Figura 20.1.2). 

Figura 20.1.1  

 

Llenar el formulario de modificar de registro con los datos de Objetivos Operativos 

correspondientes como se muestra en la (figura 20.1.3) 

Figura 20.1.2 

 

El usuario puede modificar los campos editables del formulario que se desea 

modificar: 

a. El Correlativo de Producto se completa automáticamente por el sistema.(no 

editable) 
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b. La descripción del producto. (no editable) 

c. Tipo de Producto que selecciono el usuario UPEG. (no editable) 

d. Estructura programática relacionada al producto. (no editable) 

e. Unidad de medida del producto de la lista de valores (no editable). 

f. la Periodicidad con la que se medirá el producto esta puede ser (Anual, 

Semestral, Trimestral, Mensual, Cuatrimestral, Bimensual) Definida por 

usuario UPEG. 

La vigencia del Objetivo Operativo se marca automáticamente al momento 

de su creación. (No editable) 

g. Se Ingresa la cantidad de la producción según la unidad de medida asignada. 

g.1  Cantidad de la producción asignada según unidad de medida. 

g.2  Formulación de la Gestión multianual del presupuesto. 

Figura 20.1.3 

 



 

 
 

Modulo PLANIFICACIÓN 

Secretaria de Finanzas                                         45 /  84                     Unidad de  Modernización 

20.1.1. Guardar Modificación del Registro de Producto (Usuario 

Unidad Ejecutora) 

Dar Clic sobre el botón Guardar   (figura 20.1.3) y el sistema Guardara en la 

base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 20.1.1.1). 

Figura 20.1.1.1  

  

21. Inhabilitar/Habilitar registro del Registro de Producto 

21.1. Inhabilitar/Habilitar Registro del Registro de Producto 

Seleccionar el registro que se desea Inhabilitar/habilitar y Dar clic sobre el botón 

Inhabilitar/Habilitar  como se muestra en la (Figura 21.1.1). Y el sistema 

desplegará  el formulario de Inhabilitación del registro (Figura 21.1.2). 

Figura 21.1.1

 

Formulario de Inhabilitación (figura 21.1.1.1) /Habilitación (figura 21.1.2.1) del 

registro con los datos de la Producción que desea Inhabilitar o Habilitar (traer 

vigente)  

 

21.1.1. Inhabilitación del Registro de Productos 

Dar Clic sobre el botón Inhabilitar  ver figura 21.1.1.1 y el sistema Guardará 

en la base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 21.1.1.2). 
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Figura 21.1.1.1 

 

 

Figura 21.1.1.2   
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21.1.2. Habilitación del Registro De Productos 

Dar Clic sobre el botón habilitar  ver figura 21.1.2.1 y el sistema Guardará 

en la base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 21.1.2.2). 

Figura 21.1.2.1

 

 

Figura 21.1.2.2
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22. Crear nuevo registro de Acciones  

22.1. Ingresar a la Administración de Acciones 

Ingresar a la Administración  de Productos (ver: 21.1 Ingreso a la administración 

de Productos) y Seleccionar el Producto para crear Acciones  como se muestra 

en la (figura 22.1.1)(solo los productos intermedios pueden tener acciones y estas 

no son obligatorias) 

Figura 22.1.1 

 

22.2. Crear Registro de Acciones  

Dar clic sobre el botón Crear  como se muestra en la (Figura 22.2.1). Y el 

sistema desplegará  el formulario de creación del registro (Figura 22.2.2). 

Figura 22.2.1  

 

Llenar el formulario de creación de registro con los datos de Acciones 

correspondientes como se muestra en la (figura 22.2.3) 



 

 
 

Modulo PLANIFICACIÓN 

Secretaria de Finanzas                                         49 /  84                     Unidad de  Modernización 

Figura 22.2.2 

 

a. El objetivo Estratégico se traerá automáticamente según la elección del 

usuario para la creación de Objetivos operativos. 

b. El objetivo Operativo se traerá automáticamente según la elección del 

usuario para la creación de Productos. 

c. El producto se traerá automáticamente de la elección del usuario en la figura 

25.1.1 

d. El código correlativo de la acción se completara automáticamente por el 

sistema. 

e. Se debe de describir la acción que explicara qué acciones se tomaran para 

completar el producto intermedio. 

f. La vigencia de la acción se marcara automáticamente para el año en 

formulación. 
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Figura 22.2.3 

 

22.2.1. Guardar creación de la Acción 

Dar Clic sobre el botón Guardar   (figura 22.2.3) y el sistema Guardara en la 

base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 22.2.1.1). 

 

Figura 22.2.1.1  
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23. Modificar Registro de Acciones 

23.1. Modificar Registro de la Acción 

Dar clic sobre el botón Modificar  como se muestra en la (Figura 23.1.1). Y el 

sistema desplegará  el formulario de modificación del registro (Figura 23.1.2). 

Figura 23.1.1  

 

Llenar el formulario de modificar de registro con los datos de las Acciones 

correspondientes como se muestra en la (figura 23.1.3) 

Figura 23.1.2 

 

El usuario puede modificar los campos editables del formulario que se desea 

modificar: 

a. El objetivo Estratégico se traerá automáticamente según la elección del 

usuario para la creación de Objetivos operativos. (no editable) 

b. El objetivo Operativo se traerá automáticamente según la elección del 

usuario para la creación de Productos. (no editable) 
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c. El producto se traerá automáticamente de la elección del usuario en la figura 

23.1.1. (no editable) 

d. El código correlativo de la acción se completara automáticamente por el 

sistema. (no editable) 

e. Se debe de describir la acción que explicara qué acciones se tomaran para 

completar el producto intermedio. 

f. La vigencia de la acción se marcara automáticamente para el año en 

formulación.(no editable) 

 

Figura 23.1.3 

 

23.1.1. Guardar Modificación de la Acción 

Dar Clic sobre el botón Guardar   (figura 23.1.3) y el sistema Guardara en la 

base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 23.1.1.1). 

Figura 23.1.1.1  
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24. Inhabilitar/Habilitar registro de Acciones  

24.1. Inhabilitar/Habilitar Registro de la Acción  

Seleccionar el registro que se desea Inhabilitar/habilitar y Dar clic sobre el botón 

Inhabilitar/Habilitar  como se muestra en la (Figura 24.1.1). Y el sistema 

desplegará  el formulario de Inhabilitación del registro (Figura 24.1.2). 

Figura 24.1.1

 

Formulario de Inhabilitación (figura 24.1.1.1) /Habilitación (figura 24.1.2.1) del 

registro con los datos del Objetivo Estratégico que desea Inhabilitar o Habilitar 

(traer vigente)  

 

24.1.1. Inhabilitación del Registro de la Acción  

Dar Clic sobre el botón Inhabilitar  ver figura 24.1.1.1 y el sistema Guardara 

en la base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 24.1.1.2). 

Figura 24.1.1.1 
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Figura 24.1.1.2   

 

 

24.1.2. Habilitación del Registro de la Acción 

Dar Clic sobre el botón habilitar  ver figura 24.1.2.1 y el sistema Guardara 

en la base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 24.1.2.2). 

Figura 24.1.2.1 

 

Figura 24.1.2.2 
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25. Crear nuevo registro de Indicadores Institucionales 

25.1. Ingresar a la Administración de Indicadores Institucionales 

Ingresar a la Administración  de Indicadores Institucionales (ver: Figura 25.1.1)  

Figura 25.1.1 

 

25.2. Crear Registro Indicadores Institucionales 

Dar clic sobre el botón Crear  como se muestra en la (Figura 25.2.1). Y el 

sistema desplegará  el formulario de creación del registro (Figura 25.2.2). 

Figura 25.2.1  

 

Llenar el formulario de creación de registro con los datos de Indicadores 

Institucionales correspondientes como se muestra en la (figura 25.2.3) 
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Figura 25.2.2 

 

a. El Objetivo estratégico sub-sectorial se trae automáticamente de la selección 

inicial. 

b. Se selecciona la Categoría del Indicador (Si es de Resultado se vincula con 

un Objetivo Estratégico Institucional, si es de Producto se vincula a un 

producto de la producción en la sección formula) 

c. El Resultado Objetivo Estratégico se selecciona para vincular el indicador 

institucional a un objetivo estratégico. 

d. El correlativo del Indicador se completara automáticamente. 

e. Se debe de seleccionar el Ámbito Geográfico del Indicador (Nacional, 

Regional, Departamental, Municipal) 

f. Se ingresa el nombre del Indicador Global. 

g. Se ingresa la descripción del Indicador según su funcionamiento y 

operatividad con la planificación estratégica  y operativa Institucional. 

h. Se puede describir brevemente comentarios que ayuden a comprender por 

qué y para que del Indicador. 

i. Se ingresa una Interpretación del Indicador que pueda explicar qué valores 

puede asumir el indicador y cuando, en función de estos valores, se está 

obteniendo un desempeño positivo o negativo no obligatoria. 

j. Formula del Indicador donde se definen las variables y constantes que 

integran el indicador, tanto en el numerador como en el denominador, así 

como la relación aritmética respectiva  (Ver figura 25.2.4) 
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j1. Formula Numerador completada automáticamente de acuerdo a las 

especificaciones de variables asignadas. 

j2. Formula Denominador completada automáticamente de acuerdo a las 

especificaciones de variables asignadas. 

j3. Tipo se indica si se está definiendo la fórmula para (Numerador o 

Denominador). 

j4. Se asigna Nombre a una variable que se representara en la formula. 

j5. Se asigna un valor para la variable que se representara en la formula 

con el fin de la Planificación Estratégica. 

j6. Se puede agregar operadores aritméticos que ayuden a definir la 

fórmula del indicador. 

j7. Esta tabla almacena todas las variables con sus valores asignados. 

k. Vigencia del Indicador marcada automáticamente para su creación. 

l. Se especifica el Medio de Verificación con la información de la metodología de 

recopilación y validación de datos  (Ver figura 25.2.5) 

l1. Se describe la Fuente de Información que respaldará el Indicador. 

l2. Se describe el o los medios de recopilación de la información. 

l3. Se puede describir Notas técnicas que avalen la información del medio 

de verificación. 

m. Tendencia del Indicador donde se explica los distintos escenarios de 

tendencias que un indicador puede tener. (Ver figura 25.2.6) 

m1. Año Base es el año de referencia sobre la cual se realizara la 

comparación del indicador. 

m2. Valor base es el valor del Indicador para el año base que sirve de 

referencia para la comparación del indicador. 

m3. Valor para los años según el año base que se especifique se tomara los 

valores históricos de tres años y tres años proyectados para el 

indicador. 

m4. Se describe la explicación de la tendencia del indicador según los 

valores especificados. 

m5. Son las acciones que se llevaran a cabo para cumplir con las 

proyecciones del indicador.  
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Figura 25.2.3 

 

Figura 25.2.4 

 

Figura 25.2.5 
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Figura 25.2.6 

 

 

25.2.1. Guardar creación del Registro Indicadores Globales 

Dar Clic sobre el botón Guardar   (figura 25.2.3) y el sistema Guardara en la 

base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 25.2.1.1). 

 

Figura 25.2.1.1   
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26. Modificar Registro Indicadores Institucionales   

26.1. Modificar Registro Indicadores Institucionales  

Dar clic sobre el botón Modificar  como se muestra en la (Figura 26.1.1). Y el 

sistema desplegará  el formulario de modificación del registro (Figura 26.1.2). 

Figura 26.1.1  

 

Llenar el formulario con los registros que desea modificar con los datos de 

Indicadores Globales correspondientes como se muestra en la (figura 26.1.3) 

Figura 26.1.1 

 

a. El Objetivo estratégico global se trae automáticamente de la selección inicial. 

b. El Resultado Estratégico Global se trae automáticamente de la selección 

inicial. 
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c. Se selecciona la Categoría del Indicador (Producto o Resultado) 

d. El correlativo del Indicador se completara automáticamente. 

e. Se debe de seleccionar el Ámbito Geográfico del Indicador (Nacional, 

Regional, Departamental, Municipal) 

f. Se ingresa el nombre del Indicador Global. 

g. Se ingresa la descripción del Indicador según su funcionamiento y 

operatividad con la planificación estratégica. 

h. Se puede describir brevemente comentarios que ayuden a comprender por 

qué y para que del Indicador. 

i. Se ingresa una Interpretación del Indicador que pueda explicar qué valores 

puede asumir el indicador y cuando, en función de estos valores, se está 

obteniendo un desempeño positivo o negativo. 

j. Formula del Indicador donde se definen las variables y constantes que 

integran el indicador, tanto en el numerador como en el denominador, así 

como la relación aritmética respectiva  (Ver figura 13.2.4) 

j8. Formula Numerador completada automáticamente de acuerdo a las 

especificaciones de variables asignadas. 

j9. Formula Denominador completada automáticamente de acuerdo a las 

especificaciones de variables asignadas. 

j10. Tipo se indica si se está definiendo la fórmula para (Numerador 

o Denominador). 

j11. Se asigna Nombre a una variable que se representara en la 

formula. 

j12. Se asigna un valor para la variable que se representara en la 

formula con el fin de la Planificación Estratégica. 

j13. Se puede agregar operadores aritméticos que ayuden a definir la 

fórmula del indicador. 

j14. Esta tabla almacena todas las variables con sus valores 

asignados. 

k. Vigencia del Indicador marcada automáticamente para su creación. 

l. Se especifica el Medio de Verificación con la información de la metodología de 

recopilación y validación de datos  (Ver figura 26.2.5) 

l1. Se describe la Fuente de Información que respaldará el Indicador. 

l2. Se describe el o los medios de recopilación de la información. 

l3. Se puede describir Notas técnicas que avalen la información del medio 

de verificación. 

m. Tendencia del Indicador donde se explica los distintos escenarios de 

tendencias que un indicador puede tener. (Ver figura 26.2.6) 

m6. Año Base es el año de referencia sobre la cual se realizara la 

comparación del indicador. 

m7. Valor base es el valor del Indicador para el año base que sirve de 

referencia para la comparación del indicador. 
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m8. Valor para los años según el año base que se especifique se tomara los 

valores históricos de tres años y tres años proyectados para el 

indicador. 

m9. Se describe la explicación de la tendencia del indicador según los 

valores especificados. 

m10. Son las acciones que se llevaran a cabo para cumplir con las 

proyecciones del indicador.  

 

Figura 26.2.3  

 

Figura 26.2.4 
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Figura 26.2.5 

 

Figura 26.2.6 

 

26.1.1. Guardar Modificación del Registro Indicadores 

Institucionales 

Dar Clic sobre el botón Guardar   (figura 26.1.3) y el sistema Guardara en la 

base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 26.1.1.1). 

Figura 26.1.1.1   
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27. Inhabilitar/Habilitar registro de Indicadores Globales 

27.1. Inhabilitar/Habilitar Registro  Indicadores Globales 

Seleccionar el registro que se desea Inhabilitar/habilitar y Dar clic sobre el botón 

Inhabilitar/Habilitar  como se muestra en la (Figura 27.1.1). Y el sistema 

desplegará  el formulario de Inhabilitación del registro (Figura 27.1.2). 

Figura 27.1.1

 

Formulario de Inhabilitación (figura 27.1.1.1) /Habilitación (figura 27.1.2.1) del 

registro con los datos del Plan Estratégico y Operativo que desea Inhabilitar o 

Habilitar (traer vigente)  

27.1.1. Inhabilitación del Registro Indicadores Institucionales  

Dar Clic sobre el botón Inhabilitar  (ver figura 27.1.1.1) y el sistema 

Guardara en la base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 

27.1.1.2). 

Figura 27.1.1.1 
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Figura 27.1.1.2   

 

27.1.2. Habilitación del Registro Indicadores Globales 

Dar Clic sobre el botón habilitar  ver figura 27.1.2.1 y el sistema Guardara 

en la base de datos la creación del registro exitosamente (Figura 27.1.2.2). 

Figura 27.1.2.1

 

Figura 27.1.2.2 
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28. Solicitar aprobación de los Registros de Plan Estratégico y Operativo 

(Analista UPEG) 

 

Con el Usuario asignado al Perfil Operativo: 

Perfil Descripción 

Analista UPEG Usuario operativo responsable de 

la carga de los formularios 

28.1. Solicitar Aprobación  

Dar Clic sobre el botón Solicitar  (ver figura 28.1.1) y desplegara resumen 

gerencial (ver figura 28.1.2)  para la verificación de la calidad de la información, 

luego de verificados los datos Dar clic en el botón Solicitar  para solicitar la 

aprobación de los registros creados para el Plan Estratégico y Operativo el 

sistema desplegara pantalla de notificación para especificar al usuario gerencial 

la aprobación o rechazo (ver figura 28.1.3) cuando el usuario presione el botón 

 enviara correo electrónico al usuario encargado de la aprobación (ver 

figura 28.1.4)   

Figura 28.1.1 
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Figura 28.1.2 

 

 

Figura 28.1.3
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Figura 28.1.4.
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29. Aprobar o rechazar los Registros de Plan Estratégico y Operativo 

(Director UPEG) 

 

Con el Usuario asignado al Perfil Gerencial: 

Perfil Descripción 

Director UPEG. Usuario Gerencial responsable de 

la aprobación o rechazo de los 
formularios 

 

29.1. Ingresar al Sistema 

Una vez que el usuario ha ingresado al sistema, aparece la pantalla principal con 

el menú de opciones el cual deberá expandir ubicándose sobre la opción  

“Formulación” “Plan Estratégico y Operativo,  haciendo  clic  sobre el icono de 

expansión . 
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29.2. Aprobar Registros 

 

Dar clic en el botón  para aprobar los registros después de revisar 

minuciosamente y verificar que todo está correcto (ver figura 29.2.1) para 

aprobar los registros el sistema desplegara pantalla (ver figura 29.2.2)  para 

notificación a los interesados describiendo que se aprobó exitosamente y Dar clic 

en  donde se puede enviar correo electrónico al usuario operacional (Ver 

figura 29.2.3) 

 

Figura 29.2.1 
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Figura 29.2.2 

 
 

Figura 29.2.3 
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29.3. Rechazar Registros 

 

Dar clic en el botón  para rechazar los registros después de revisar 

minuciosamente y verificar que hay inconsistencias o errores (ver figura 29.3.1) 

para aprobar los registros el sistema desplegara pantalla (ver figura 29.3.2)  

para notificación a los interesados describiendo que se rechazó exitosamente y 

Dar clic en  donde se puede enviar notificación por correo electrónico al 

usuario operacional (Ver figura 29.3.3) 

 

Figura 29.3.1 
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Figura 29.3.3 

 
 

Figura 29.3.4 
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30. Autorizar o rechazar los Registros de Plan Estratégico y Operativo 

(Máxima Autoridad Institucional) 

 

Con el Usuario asignado al Perfil Gerencial: 

Perfil Descripción 

Máxima Autoridad Institucional. Usuario Gerencial responsable de 

la Autorización Institucional o 
rechazo de los formularios 

Solicitar Autorización Sectorial 

 

30.1. Ingresar al Sistema 

Una vez que el usuario ha ingresado al sistema, aparece la pantalla principal con 

el menú de opciones el cual deberá expandir ubicándose sobre la opción  

“Formulación” “Plan Estratégico y Operativo,  haciendo  clic  sobre el icono de 

expansión . 
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30.2. Autorizar Registros 

 

Dar clic en el botón  para autorizar los registros después de revisar 

minuciosamente y verificar que todo está correcto (ver figura 30.2.1) para 

aprobar los registros el sistema desplegara pantalla (ver figura 30.2.2)  para 

notificación a los interesados describiendo que se autorizó exitosamente y Dar 

clic en  donde se puede enviar correo electrónico al usuario operacional 

(Ver figura 30.2.3) 

 

Figura 30.2.1 
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Figura 30.2.2 

 
 

Figura 30.2.3 
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30.3. Rechazar Registros 

Dar clic en el botón  para rechazar los registros después de revisar 

minuciosamente y verificar que hay inconsistencias o errores (ver figura 30.3.1) 

para aprobar los registros el sistema desplegara pantalla (ver figura 30.3.2)  

para notificación a los interesados describiendo que se rechazó exitosamente y 

Dar clic en  donde se puede enviar notificación por correo electrónico al 

usuario operacional (Ver figura 30.3.3) 

 

Figura 30.3.1 
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Figura 30.3.3 

 
 

Figura 30.3.4 
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30.4. Solicitar Autorización Sectorial de los Registros 

Para solicitar la autorización Sectorial de los registros primero debe de Autorizar 

Institucionalmente luego Dar clic en el botón  para solicitar al Coordinación 

Sectorial la Autorización de los registros para la vinculación Plan Presupuesto. 

(Ver figura 30.4.1). 

 

Figura 30.3.4 
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31. Autorizar o rechazar los Registros de Plan Estratégico y Operativo 

 

Con el Usuario asignado al Perfil Gerencial: 

Perfil Descripción 

Coordinador Sectorial/analista 

sectorial (designado) 

Usuario Gerencial responsable de 

la aprobación o rechazo de los 
formularios 

 

31.1. Ingresar al Sistema 

Una vez que el usuario ha ingresado al sistema, aparece la pantalla principal con 

el menú de opciones el cual deberá expandir ubicándose sobre la opción  

“Formulación” “Plan Estratégico Sectorial,  haciendo  clic  sobre el icono de 

expansión . 
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31.2. Seleccionar Institución 

Seleccionar la Institución a la que se autorizara o rechazara los registros del PEI-

POA (Ver figura 31.2.1)   

Figura 31.2.1 

 

 

31.3. Aprobar Registros 

Dar clic en el botón  para ver los registros de la institución (Ver figura 

31.2.1) luego el sistema lo redirigirá a la pantalla gerencial para navegar entre 

los registros que los usuarios operativos solicitan la autorización (Ver figura 

31.3.1) después de revisar minuciosamente y verificar que todo está correcto 

Dar clic en  para Autorizar los registros el sistema desplegara pantalla (Ver 

figura 31.3.2) para notificación a los interesados describiendo que se Autorizó 

exitosamente y Dar clic en  donde se puede enviar correo electrónico al 

usuario operacional (Ver figura 31.3.3) 
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Figura 31.3.1 

 
 

Figura 31.3.2 

 
Figura 31.3.3 
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31.4. Rechazar Registros 

 

Dar clic en el botón  para ver los registros de la institución (Ver figura 

31.4.1) luego el sistema lo redirigirá a la pantalla gerencial para navegar entre 

los registros que los usuarios operativos solicitan la autorización (Ver figura 

31.4.1) después de revisar minuciosamente y verificar que hay inconsistencias 

y/o errores Dar clic en  para rechazar los registros el sistema desplegara 

pantalla (Ver figura 31.4.2) para notificación a los interesados describiendo que 

se Autorizó exitosamente y Dar clic en  donde se puede enviar correo 

electrónico al usuario operacional (Ver figura 31.4.3) 

 

Figura 31.4.1 

 
 

Figura 31.4.2 
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Figura 31.3.3 

 
 

Figura 31.3.4 

 
 

 


