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OBIJETIVO

El presente Manual de Usuario, tiene como objetivo guiar al usuario con perfil Supervisor y
Normal?, a fin de configurar el periodo para el seguimiento del POl afio 2018, realizar el registro del
avance de metas fisicas y/o la Reprogramacidn fisico y financiero de las actividades operativas en el
aplicativo CEPLAN V1.0.

Precondicidn:

Para que el usuario con perfil Normal pueda registrar informacién para el seguimiento 2018, el
usuario Supervisor debié haber terminado (pasar a estado Aprobado) a todas las actividades del
plan operativo por Centro de Costos y haber cerrado la Consistencia POI/PIA (estado Modificado) y
configurar la fase de Seguimiento para determinar el cronograma mensual (estado Seguimiento).

DESCRIPCION DE iCONOS PRINCIPALES
En las ventanas del aplicativo CEPLAN para el perfil de usuario Supervisor y Normal existen iconos
de uso comun, los cuales tienen un significado y/o funcionalidad.

Tabla 1 : Iconos principales del aplicativo para el médulo del perfil Supervisor y Normal

Nombre icono icono Descripcion

Usuario Supervisor:

—  Permite actualizar el estado y definir el cronograma de la

Actualizar ;:E! Programacion POI
Aprobar Permite Aprobar la Re —Programacion o Seguimiento
Rechazar Permite Rechazar la Re —Programacién o Seguimiento
Regresar s Permite retornar a la ventana anterior

Usuario Normal:
Grabar i__{_:l Permite Grabar la Re-Programacion o el Seguimiento
Enviar Aprobar ' Permite enviar la Re-Programacion o Seguimiento
Actualizar Re-Programacion L: |  Permite actualizar la Re-Programacion

Permite agregar un nuevo POI para registrar nuevas actividades
operativas o nueva Fuente de Financiamiento y/o Genérica de

E—} Gasto

Agregar POl o Programacion

Regresar s Permite retornar a la ventana anterior

Ver detalle Permite ver detalle de la informacién de un registro POI
Eliminar POI =/ Permite eliminar un registro de POI

Actividad Operativa 'i Permite ver un listado de las actividades registradas
Nueva Actividad Operativa Permite crear un nuevo registro de actividad operativa
Cerrar sesion @] Permite cerrar sesion de usuario supervisor o normal.

! Area usuaria (centro de costo) de la UE responsable del registro en el Aplicativo CEPLAN.
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1. PERFILES DE LOS PRINCIPALES USUARIOS
En la Unidad Ejecutora (UE) el aplicativo involucra a los siguientes perfiles de usuarios:

Tabla 2 : Perfiles de usuario del Aplicativo CEPLAN V1

Cddigo Perfil de Usuario Relacion

Crear, Editar, Eliminar, Configurar, Enlazar, Aprobar UE y Centro

SUP Supervisor de Costo, Rechazar, Reportar, Imprimir, Exportar UE.

NOR Normal Crear, Editar, Eliminar, Enviar Aprobar, Reportar, Imprimir.

Iv. ACCESO AL SISTEMA

4.1 AUTENTICACION CON PERFIL SUPERVISOR O NORMAL DE UNA UNIDAD EJECUTORA

Para habilitar el registro del avance de metas fisicas en el periodo de la ejecucion del POl en el
Aplicativo, el usuario con perfil Supervisor o Normal de una Unidad Ejecutora deberd digitar la
siguiente ruta web: http://app.ceplan.gob.pe/P0OI2018/Ingresar.aspx en su navegador de internet

(Explorer, Google Chrome, Mozilla o Safari)

El aplicativo cargard la ventana de acceso (ver ilustracion 1), en la cual el usuario ‘Supervisor o
Normal’ deberd ingresar lo siguiente:

Correo electroénico.

Clave de 04 digitos.
llustracion 1: Ingreso al Aplicativo CEPLAN V1

PLANFAMIENTO ESTRATEGICO Sl | bresidends :
E . PERL del Comsejn de Ministros |
(2018 v |

a. Cuenta de correo con .
CCRRZ0 ELECTROKICD

/: usuario@uc. gob.pe

la que se registro en el
sistema
Clave 4 digitos

nn Fres FIE et
b.s Raef',:)strar la clave de / E E Fara ingrmr:!crll;a;;;_lrt:ﬁmham* ey |-|=-I\ cbol:z:er clic en el
usuari

&

U

Apacative LEFLAN - Yersign § T.004r
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VL.

k.4

SEGUIMIENTO POI- PERFIL NORMAL

6.1 SEGUIMIENTO Y REPROGRAMACION DE LA ACTIVIDAD OPERATIVA

El avance y la reprogramacion fisico y financiero del Plan Operativo, se registra a nivel de actividad
operativa, siempre que el plan operativo se encuentre en Estado Seguimiento y tenga el periodo
determinado vigente para su registro. Ver ilustracion 9.

Para realizar el registro del Seguimiento de las actividades operativas desde el usuario con perfil
Normal, seguir la ruta “Seguimiento / Actividad Operativa”. Ver la ilustracién 9.
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llustracién 9: Ruta para registrar el Seguimiento por UE desde perfil Normal
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Si el estado del POl se encuentra en Seguimiento, entonces luego de registrar el usuario y
contrasefia, le mostrara directamente la ventana bandeja de la actividad operativa del centro de
costo para realizar el registro correspondiente.

La ventana “Bandeja de Actividad Operativa”, contiene inicialmente la lista de actividades
operativas por centro de costos en estado Sin Seguimiento. Ver la ilustracion 10.

llustracion 10: Bandeja de actividades operativas desde el médulo de Seguimiento
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Las opciones contenidas se detallan a continuacion:

a. Nuevo POIl: Registrar nuevo POl con actividades operativas o agregar actividades
operativas a un registro POl existente.

b. Periodo del seguimiento: Fecha Inicio, final vigente y mes activado a registrar.
Buscador por cddigo o descripcidn de actividad operativa.
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d. Informacién de la actividad operativa: Nro. registro POI, Centro de Costo, Categoria
Presupuestal, Producto/Proyecto, Actividad Presupuestal, Financiado, Nivel de Prioridad
e. Estados de la Reprogramacion o el Avance Fisico los cuales describimos a continuacion:

Para la reprogramacion:

- Sin Seguimiento: Indica cantidad de registros por Fuentes de Financiamiento vy
Genéricas de Gasto registrados por actividad operativa y que se encuentren sin
seguimiento

- En Proceso: Indica cantidad de registros por Fuentes de Financiamiento y Genéricas de
Gasto que se hayan insertado o modificado y estén listos para su Envido para
Aprobacion.

- Enviado a Aprobar: Indica cantidad de registros por Fuentes de Financiamiento vy
Genéricas de Gasto Enviados para Aprobar a Supervisor.

- Aprobado: Indica cantidad de registros por Fuentes de Financiamiento y Genéricas de
Gasto Aprobados por usuario Supervisor.

- Rechazado: Indica cantidad de registros por Fuentes de Financiamiento y Genéricas de
Gasto Rechazados por usuario Supervisor.

Para el Seguimiento Fisico:

- Sin seguimiento: Indica estado de la Actividad Operativa que no se haya registrado
informacién de avance fisico/financiero.

- Modificado: Indica estado de haber registrado o modificado informacién del avance
fisico/financiero.

- Enviado a Aprobar: Indica el estado de la actividad operativa Enviados para la
Aprobacidn del Supervisor.

- Aprobado: Indica el estado Aprobado de la actividad operativa realizado por el usuario
Supervisor.

- Rechazado: Indica el estado Rechazado de la actividad operativa realizado por el usuario
Supervisor.

SEGUIMIENTO FISICO DE LA ACTIVIDAD OPERATIVA

Esta opcidn permite al usuario Normal realizar el registro del avance fisico y financiero por
actividad operativa; ubicandose en la columna Seguimiento, debe activar el link Seleccionar para
que se habiliten los campos e informacion a registrar. Ver llustracion 11.
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llustracion 11: Bandeja de actividades operativas desde el médulo de Seguimiento
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Nota: El registro del avance financiero es optativo para el usuario, si la entidad dispone de dichos
=y datos podrda registrarlos. La utilidad de dicha informacién se visualizara en los reportes. cuando
se quiera comparar monto programado y monto ejecutado

Ingresando al link Seleccionar de la actividad operativa antes indicada, nos mostrara la siguiente
ventana. Ver llustracion 12

llustracién 12: Ventana para el registro del seguimiento fisico/financiero
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Mediante la columna Seguimiento POI se registrara el avance fisico y/o financiero de la actividad
operativa (). Asimismo, podra registrar el motivo por cada mes informado. Seguidamente dar clic
en el icono Grabar Seguimiento -?—]@ listo para ser enviado para su aprobacion; tal como se
visualiza en la ilustracién 13.
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llustracién 13: Ventana para el registro del seguimiento fisico/financiero
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Lo il e registrar oFarracion adiziznal
e rejistreriForracion adicionz!
Registrado el avance fisico y/o financiero se mostrarad el siguiente mensaje al usuario. Ver

ilustracion 14.

llustracién 14: Confirmacion luego de grabar registro del avance fisico o financiero

Se actualizo 8l Seguimiento da 13 Actividad
Ooerativa, listo pars ser Emdado garz Aprobar.

|“ Aceptar |

Al dar Aceptar, nos mantiene en

la misma ventana de la actividad operativa con el estado

MODIFICADO. Seguidamente podra Enviarlo para su aprobacién o rechazo dando clic en el icono

Enviar Aprobar [d ubica
mensaje confirmando el e

do en la parte superior izquierda, luego del cual mostrara el siguiente
nvié. Ver ilustraciéon 15.
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llustracién 15: Confirmacion luego de Enviar a Aprobar el avance fisico o financiero

B Seguimisnto de la Actividad Operativa se ha
enviado para Aprobacion

—

| Aceptar |

Enviado el avance se mostraran activado solo el icono Regresar a la ventana anterior
el nuevo estado Enviado Aprobar y los campos registrados bloqueados. Ver ilustracion 16.

=, mostrara

llustracién 16: Ventana para el registro del seguimiento fisico/financiero luego de ser Enviado a Aprobar
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Dando clic en el icono RegresarE' retornamos a la ventana principal del seguimiento y
verificamos el estado Enviar Aprobar de la(s) actividad(es) operativa(s) procesadas. Ver ilustracion

17.

llustracion 17: Ventana principal del Seguimiento luego de ser Enviado a Aprobar el avance de una actividad operativa
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Nota: La actividad operativa se envia para su aprobacion o rechazo por parte del Supervisor. Si el
Faty Supervisor aprueba lo registrado se cierra el registro, si lo rechaza entonces el usuario normal
deberd corregir y volver a enviarse para aprobar.

REPROGRAMACION DE LA ACTIVIDAD OPERATIVA

Esta opcion permite al usuario con perfil Normal realizar la reprogramacién de la cantidad fisica o
monto financiero de la(s) actividad(es) operativa(s); ubicandose en la columna Reprogramacion,
debe activar el link Seleccionar para que se habiliten los campos e informacién a registrar. Ver
llustraciéon 18.

llustracién 18: Actividades Operativas desde el médulo de Reprogramacion
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Ingresando al link Seleccionar la actividad operativa antes indicada, nos mostrara la siguiente
ventana con informacién de la actividad operativa y la visualizacion de las columnas de la
programacion fisica y financiera inicial, la columna para el registro de la reprogramacién
fisico/financiero y la columna del seguimiento o avance fisico/financiero. Ver llustracion 19

llustracién 19: Ventana para el registro de la reprogramacion fisico/financiero
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Mediante la columna Reprogramacion POl se registrara la reprogramacion fisico y/o financiero de
la actividad operativa(x) Podrd reprogramar la cantidad fisica de manera Unica y/o financiera en
funcién a la cantidad de fuentes de financiamiento programadas, de ser el caso reprogramara por
cada fuente de financiamiento y/o genérica de gasto que contenga la actividad operativa;
utilizando el filtro seleccionara la fuente de financiamiento y genérica de gasto para realizar el
registro y envié de manera independiente (2) . Asimismo, podra reglstrar el motivo por cada mes
informado. Seguidamente dar clic en el icono Grabar Reprogramacion L& @ listo para ser enviado
para su aprobacion; tal como se visualiza en la ilustracién 20.

llustracién 20: Ventana para el registro de la reprogramacion fisico/financiero
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Registrado la reprogramacion fisico y/o financiero se mostrara el siguiente mensaje al usuario. Ver
ilustracion 21.

llustracién 21: Confirmacion luego de grabar registro de reprogramacion fisico o financiero

Advertenc 4 |

e artuaglizo Iz Re-Programacion de |z Actividad
C'perative, listo para ser Enviado para Aprobar

Aceptar |

Al dar Aceptar, nos mantiene en la misma ventana de la actividad operativa con el estado
MODIFICADO por cada fuente de financiamiento y genérica de gasto contenidas. Seguidamente
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podra Enviarlo para su aprobacidn o rechazo dando clic en el icono Enviar Aprobar D ubicado en
la parte superior izquierda, luego del cual mostrara el siguiente mensaje confirmandose su envid.
Ver ilustraciéon 22.

llustracion 22: Confirmacion luego de Enviar a Aprobar la reprogramacion fisico o financiero

Lz Actividad Operativa Re-Programada sz ha
gnviado para Aprobacion

Aceptar

Enviado la reprogramacién mostraran activado solo el icono Regresar a la ventana anterior =, el
nuevo estado Enviado Aprobar para la fuente de financiamiento y genérica de gastos filtrados y los
campos registrados bloqueados. Ver ilustracién 23.

llustracion 23: Ventana para el registro de la reprogramacion luego de ser Enviado a Aprobar
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OTRAS FUNCIONALIDADES DE LA REPROGRAMACION

1. Otra funcionalidad de la reprogramacion en la bandeja de la actividad operativa es permitir
agregar una nueva fuente de financiamiento y/o genérica de gasto adicional a la existente. Para

ello deberd activar el icono Agregar Programacion “& ubicado en la parte superior izquierda en el
grupo de iconos , luego del cual mostrard la siguiente ventana con la
fuente de financiamiento y la genérica de gastos habilitados para agregarse (1) .Ver ilustracién 24.
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llustracién 24: Ventana de la reprogramacion financiera mostrando los filtros de FF y GG a agregar
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Mediante la columna Financiero de la Reprogramacién POI se registrara el monto financiero (1) de
la fuente de financiamiento y genérica de gastos a agregarse para la actividad operativa (2)
Asimismo, podra reglstrar el motivo por cada mes informado. Seguidamente dar clic en el icono

Grabar Reprogramacion J—] (@ listo para ser enviado para su aprobacion; tal como se visualiza en
la ilustracién 25.

llustracién 25: Ventana de la reprogramacion financiera mostrando los montos
por FF y GG listos para ser enviados para aprobar
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Registrado la agregacién de fuente de financiamiento y/o genérica de gastos en la reprogramacion
se mostrara el siguiente mensaje al usuario. Ver ilustracion 26.
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llustracién 26: Confirmacién luego de agregar una fuente de financiamiento y/o genérica de gastos

Se ha agregado [a Fuente de Financiamiento y
Cenerica de Castos seleccionada para | Actividad
Omerativa, listo parz ser Ewiado para Aprobar.

|. Aceptar |

Verificamos la fuente de financiamiento y/o genérica de gastos agregada. Ver ilustracién 27.

llustracién 27: Verificacién de la fuente de financiamiento y/o genérica de gastos agregadas
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Dando clic en el icono Regresar El retornamos a la ventana principal del seguimiento para que
también verifique el estado de la reprogramacion de la actividad operativa al cual se ha insertado

una fuente de financiamiento y genérica de gastos, esta se encontrara En Proceso y listo para ser
Enviado para Aprobar. Ver ilustracion 28.

llustracién 28: Ventana principal del Seguimiento luego de ser Enviado a Aprobar el avance
de una actividad operativa
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Para Enviar a Aprobar retorne a la bandeja de la actividad operativa y active el icono Enviar
Aprobar - . Ver ilustracion 29.
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llustracion 29: Ventana de la reprogramacion financiera mostrando el filtro de la fuente
de financiamiento y genérica de gastos insertada listo para enviar a aprobar
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Luego de Enviado a Aprobar nos mostrard el mensaje de confirmacion de envio. Ver ilustraciéon
30.

llustracién 30: Confirmacion luego de Enviar a Aprobar el avance fisico o financiero

L Arlvartenri .L":..J

La Actividad Dperativa Fe-Prograrmada se ha
enviado pasa Aprobacion.

| Aceptar |

Al dar Aceptar, se actualizara el estado como Enviado a Aprobar. Este se aprobara o rechazara por
parte del usuario Supervisor.

2. Otra funcionalidad de la reprogramacion en la bandeja de la actividad operativa, es permitir
actualizar una nueva fuente de financiamiento y/o genérica de gasto existente; esta facilidad es
aplicable solo para fuentes de financiamiento y/o genéricas de gastos que no hayan tenido

movimiento desde el primer mes (enero) y este no se haya cerrado, pues afecta a toda la
programacion anual.

La funcionalidad consiste en activar el icono Actualizar Reprogramacion E ubicado en la parte

Lo 1= | B )

superior izquierda en el grupo de iconos , luego del cual mostrara la
siguiente ventana. Ver ilustracion 31.
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llustracién 31: Ventana de la reprogramacion financiera mostrando los filtros de FF y GG a actualizar
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En dicha ventana debe filtrar la fuente de Financiamiento y genérica de gastos que requiera
actualizarse respecto a la fuente de financiamiento y genérica de gastos en estado sin seguimiento.(a)

. . . .o [ . .
Luego de seleccionado, dar clic en el icono Grabar Reprogramacién r-H@; tal como se visualiza en
la ilustracion 32.

llustracion 32: Ventana de la reprogramacion financiera mostrando el filtro de
fuentes de financiamiento y genérica de gastos para seleccionar
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Finalmente una programacion de fuente de financiamiento y genérica de gastos quedard

actualizado a la nueva fuente de financiamiento y genérica de gastos (1); tal como se visualiza en la
ilustracion 33.
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llustracién 33: Ventana de la reprogramacion financiera mostrando nueva fuente de
Financiamiento y genérica de gastos actualizados listo para ser enviado a aprobar
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N\c_‘ Validacion: De haberse seleccionado la misma fuente de financiamiento y genérica de gastos, al
grabar la actualizacion se mostrard el siguiente mensaje de validacion.

K|

HO sc actualizo la fe Mrogrmamacon de o Actividad
Dparaticd, Debes seleccicnar una Fuents de
financlamients v Generica de GISTO OUE no B51E
registradn en esta actividad Creradva.

ACapiar |

6.2 REGISTRO DE NUEVA ACTIVIDAD OPERATIVA

Es la opcidon que permite incorporar una nueva actividad operativa mediante un nuevo
registro POl o insertandose en un registro POI existente.

La funcionalidad consiste en activar el icono Nuevo POI & ubicado en la parte superior

izquierda de la bandeja de actividad operativa. Ver ilustracion 34.

llustracién 34: Ventana bandeja de la actividad operativa del seguimiento POl mostrando el icono Nuevo POI

Eﬁw -r-\ oA et E:jl-l.',.'-,.--....'—_"'-_:-,; . . ‘ﬂ HWE

P
e QTR s gtemepe

e

SECUIRIENTS

el o L A A LA T e | 1]
1532 o s el -1 [T BTSN
b JoL - a0 2 T BN BT

[z

T P RER Tha S 1 M= T 6, o405 080 L P T

E Kis Lo a RIS IR AN DA LY D L TS L A DL

-22 -




|
Senke kacknal do Flareamenls E“.=1:a!|:uzc:~

Luego del cual mostrara la siguiente ventana. Ver ilustracién 35.

llustracién 35: Bandeja del Plan Operativo Institucional registro de Nuevo POI
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El proceso de registro mencionado es similar al Registro POI inicial, con filtro y seleccién de

datos de manera secuencial. Resumimos a continuacion.

El primer detalle visualizado es el Nro. Registro POI, que sera el nimero de identificacién
que tendra el registro luego de grabarse.

En la parte superior se visualizara (por defecto) el Centro de Costo Responsable, al cual
pertenece el usuario ‘Normal’, en forma automatica.

Para seleccionar el Centro de Costo (Sub gerencia o dependencia) se debera dar clic en el
boton de despliegue. En muchos de los casos el centro de costo estara determinado por
defecto y no sera necesario seleccionarlo.

Al seleccionar la Accién Estratégica Institucional de la lista desplegable,
automaticamente, el sistema mostrard en la parte superior el Objetivo Estratégico
Institucional al cual esta relacionado.

Enseguida se debe seleccionar la Categoria Presupuestaria que corresponde, el cual
puede ser: i) Programa Presupuestal, ii) Accion Central o iii) Asignacion Presupuestaria
gue no resulta en Producto (APNOP).

En el caso de seleccionar como Categoria Presupuestaria se seleccionara: i) Funcion, ii)
Divisidn Funcional y iii) Grupo Funcional (ver ilustracion 25).

Luego se seleccionard el Producto, Proyecto o Accion Comun que corresponda.
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Una vez culminado el registro de datos se debera efectuar la grabacion, activando el icono
Grabar =1, ubicado en la parte superior de la pantalla, luego del cual nos mostrara

Finalmente, se seleccionara la Actividad Presupuestal propuesta de la lista desplegable.
Registrar en el campo Nota algun detalle u observacion, de ser necesario (opcional).

Visualizacién de la Programacion Financiera, en esta seccidn se muestra la sumatoria
total de la programacion financiera de todas las actividades operativas que corresponden
a esta actividad presupuestaria. Esta informacidn no se registra (sdlo se visualiza), es

decir, se va actualizando conforme se ingresan las actividades operativas.

confirmando haberse grabado mediante el siguiente mensaje. Ver ilustracion 36.

Al Aceptar se genera por defecto en el detalle de Nro. Registro POI un valor numérico que es
correlativo y que hard las veces de valor de identificacion de la actividad presupuestaria

ingresada. Asimismo, se habilitaran los iconos Actividad Operativa | y Volver ¢ ubicados al

llustracion 36: Confirmacion de nuevo registro POl generado

fogiztro MDD N7 2025677552 oxitosamente

grabado

Aceptar

lado de la opcidn Grabar. Ver ilustracién 37.

llustracion 37: Bandeja del Plan Operativo Institucional registro de Nuevo POI
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N.""!-g Nota: Si el Centro de Costo realiza un nuevo Registro POl cuya AEl, Categoria Presupuestal,

e Producto, Funcidn, div. Funcional, Grupo Funcional y Actividad Presupuestal se encontrardn
registrados en algun N° de Registro POI existente para dicho centro de costo, entonces se mostrard
un mensaje informativo advirtiendo en que Nro. de Registro POI se viene utilizando.

Registro POL N® 2019003742 utiliza le cadena presupuesizi
seleccionada. Debe wtilizar este regsitro para ingresar
nuevas Actividades Operativas. jDesea ingresar un nuevo
registro POl con la misma cadena presupuestal?

Al dar clic en SI, le permitird grabar un nuevo registro POl aun duplicando la AEl + cadena
presupuestal; caso contrario al dar clic en NO, lo conducird al Nro. de Registro que ya viene
utilizando el centro de costo y poder agregar Actividades Operativas que correspondan. Con esta
validacién o advertencia a usuario para que evite duplicar Registros POl innecesariamente.

Para registrar las actividades operativas ingresamos al botdn Actividad Operativa'fl el que
activara la ventana ingresar la actividad operativa. Seguidamente, activamos el icono nuevo

D. Ver llustracion 38.

llustracion 38: Ventana insertar Actividad Operativa para el nuevo Registro POI

HARESAR: ACTIVIDAD OPERATI VA REGISTRAR Salir
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Luego de su activacién, se mostrard la ventana para ingresar la actividad operativa nueva. Ver
llustracion 39.
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llustracion 39: Ventana de Registro de Actividades Operativas
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Las opciones que muestra la llustracion 39 a registrarse son los siguientes:

Denominacioén: Se refiere a la denominacion de la actividad operativa. Por defecto el sistema
muestra el nombre de la actividad presupuestaria, esta debe ser actualizada a la
denominacién correcta.

Programacion Fisica: Se debe registrar la unidad de medida y la cantidad fisica a ejecutar en

el periodo correspondiente.

Se debe seleccionar la unidad de medida y registrar la cantidad fisica a ejecutar en el periodo
correspondiente: Para facilitar la busqueda de la unidad de medida, el usuario puede digitar
los caracteres iniciales o el cédigo, y el aplicativo ird acotando la lista desplegable con los
nombres de unidad de medida que coincidan con los caracteres ingresados. Asimismo, para el
registro de cantidad metas fisicas y para su célculo o determinacién se da bajo las siguientes
alternativas a considerarse:

Acumulado Anual: La cantidad total no modificable, serd la suma de cantidades registradas
en cualquier mes o meses del afio.

Acumulado Mensual: La cantidad total no modificable, serd la cantidad acumulada del
ultimo mes registrado que serd el acumulado de los meses anteriores definidos por el
usuario.

No Acumulado: La cantidad total modificable, sera la cantidad de metas fisicas de mayor
frecuencia en los meses registrados, estos pueden ser modificados por el usuario.
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Programacién Financiera: Luego el sistema solicita la Programacién financiera donde se
registra tanto la Fuente de Financiamiento como la Genérica de Gasto. Permitiendo ingresar
en una actividad operativa mas de una fuente de financiamiento y mas de una genérica de

gasto, segun sea el caso.

Ubigeo: Seleccionar el Ubigeo: departamento, provincia y distrito.

Finalmente, daremos clic en el botén Grabar ] gue se encuentra en la parte inferior. Ver

llustracion 40.

llustracion 40: Ventana de Registro de Actividades Operativas
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Nos mostrard el mensaje que confirma haber grabado exitosamente.

B o

Reyislow die Avividad Operaliva
He=:1BAO110653038 exitozamen:e grazada

| Aceptar

Una vez grabado en la parte inferior apareceran 02 botones adicionales y el botén Actualizar

(antes Grabar) para hacer mantenimiento en adelante.

Actualizar: Permite actualizar informacion fisico o financiero que se modifique y/o

adicionar montos para las fuentes de financiamiento y/o genérica de gasto que se haya

seleccionado segun filtros.

Eliminar Actividad: Permite borrar solo la actividad operativa por completo.
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Eliminar Programacion: Permite borrar, tan sélo, la programacién financiera que se ha
ingresado en esta actividad operativa, es decir, se mantiene intacto la denominacion de la
Actividad Operativa.

Si el usuario considera agregar actividades operativas puede hacerlo dando clic en botén Nuevo.
Ver ilustracién 38.

Culminado el registro, verificamos haberse registrado en la opcion Registro POl / Actualizar,
ventana Bandeja del POI. Ver ilustracion 41.

llustracion 41: Bandeja de POI con el Registro de Actividades Operativas
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Asimismo, verificamos que se muestren en la bandeja de Seguimiento de la actividad operativa.
Ver ilustracién 42.

llustracion 42: Bandeja de POI con el Registro de Actividades Operativas
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Nota: Luego de registrado la nueva actividad POI debe enviarse al Supervisor activando el icono
“Enviar Aprobar” i desde la ventana del seguimiento y la reprogramacion mediante el link
Seleccionar de la bandeja de Actividad Operativa, del menu principal Seguimiento / Actividad
Operativa: Todos los mensajes serdn similares al proceso del seguimiento y reprogramacion de
actividades inicialmente programadas. (ver numeral 6.1).
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VII.

SEGUIMIENTO POI- PERFIL SUPERVISOR

7.1. APROBACION O RECHAZO DE ACTIVIDADES OPERATIVAS

El avance y la reprogramacion fisico y financiero del Plan Operativo, se aprueba o rechaza a nivel
de actividad operativa, siempre que el plan operativo se encuentre en Estado Seguimiento y
tenga el periodo determinado vigente para su registro.

Para realizar el registro del Seguimiento de las actividades operativas desde el usuario con perfil
Supervisor, seguir la ruta “Seguimiento / Actividad Operativa”. Ver la ilustracién 43.

llustracion 43: Ruta para registrar el Seguimiento por UE desde perfil Supervisor
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Si el estado del POI se encuentra en Seguimiento, entonces luego que el usuario con perfil
Supervisor registre su usuario y contrasefia, le mostrara directamente la ventana “Bandeja de la
Actividad Operativa” para realizar la aprobacién o rechazo correspondiente.

La ventana “Bandeja de Actividad Operativa”, contiene inicialmente la lista de actividades
operativas por centro de costos en estado Sin Seguimiento, En Proceso y Enviado para Aprobar.
Ver lailustracién 44.

Las opciones que se muestran en la ventana “Bandeja de Actividad Operativa”, estan descritas
en detalle de manera similar en la llustracién 10: Bandeja de actividades operativas desde el
madulo de Seguimiento (Pagina 10).
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llustracién 44: Bandeja de actividades operativas de usuario Supervisor desde el médulo de Seguimiento
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Ingresando al link Seleccionar de las columnas reprogramacion o seguimiento de la actividad

operativa, nos mostrara la siguiente ventana. Ver llustracién 45 y 46.

llustracién 45: Reprogramacion de la actividad operativa luego de ingresar al link seleccionar
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llustracion 46: Seguimiento de actividad operativa luego de ingresar al link seleccionar
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Seguidamente el usuario Supervisor procederd a Aprobar o Rechazar cada actividad operativa
informada por el usuario de perfil Normal. Dando clic en el icono Aprobar Seguimiento o Aprobar

Reprogramacion ubicado en la parte superior izquierda, mostrard el siguiente mensaje. Ver
ilustracion 47 y 48.

llustracion 47: Mensaje de confirmacion de Aprobacion del Seguimiento

5e Aprobo el Seguimiento de fa Actividad Qperativa

| Aceptar

llustracion 48: Mensaje de confirmacion de Aprobacion de la Reprogramacion

Se Aprobo fa Re-Programacion de 13 Actividad
Jperativa.

| Aceptar |

De la misma forma dando clic en el icono Rechazar Seguimiento o Rechazar Reprogramacion
ubicado en la parte superior izquierda; por cada fuente de financiamiento y genérica de gastos,
mostrara el siguiente mensaje. Ver ilustracion 49 y 50.
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llustracion 49: Mensaje de confirmacion de Rechazo del Seguimiento

te Rechara el Sequirriento de la Actividad
Cportiva.

Aceptar

llustracién 50: Mensaje de confirmacion de Rechazo de la Reprogramacion
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O ative:
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Completado el proceso de Aprobacion o Rechazo del Seguimiento y la reprogramacion de
actividades operativas informadas, la bandeja de Seguimiento del Usuario Supervisor se mostrara

vacio. Ver ilustracion 51.

llustracion 51: Bandeja Seguimiento vacia del usuario Supervisor
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‘,"‘.'.__ Nota: Luego el usuario con perfil Normal tendra los estados de Aprobado o Rechazado para cada
- actividad operativa informada. Si fue aprobado se cierra el proceso de la actividad en el mes
informado y si fue Rechazado entonces el usuario con perfil Normal debe modificar los datos

para volver a ser enviados para su Aprobacion o Rechazo.
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REPORTES BASICOS

8.1. PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL MODIFICADO

La informacion del POl en estado de Seguimiento y Reprogramacion se mostrard en el
Reporte “Plan Operativo Institucional Modificado”. Dicha informacién que se muestra serd la
ultima modificacidn realizada al POI.
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8.2. SEGUIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL MENSUAL

Se cuenta con reportes que muestran la informacidn del Seguimiento POl de manera mensual
Fisico/Financiero, Programado y Ejecutado.

Ir a menu Reportes: Seguimiento POl Mensual.

Seguimiento POl Mensual

La informacién que se visualiza mediante el reporte “Seguimiento Fisico-Financiero
Mensualizado del Plan Operativo Institucional”, muestra por defecto desde los meses de
enero a diciembre, listando todas las actividades operativas registradas:
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a. Enla parte superior se muestra datos del Sector, Pliego y UE

b. Luego en la parte media muestra el Centro de Costo, el Registro POI, el Objetivo y
Accidn Estratégica con las Actividades Operativas vinculadas.

c. El detalle de las Actividades Operativas esta divido mediante tres secciones: Lo
Programado, Lo Ejecutado vy el Avance porcentual de la informacién Fisico y
Financiero.

En la seccidn Programacion, las columnas:

Aprobado: Es informacién de la actividad POl que fue Programado y Aprobado
inicialmente; el monto se mostrard segun los meses que se defina.

Meses: Informacion al abrir el reporte por defecto de Enero a Diciembre o segun lo
defina el usuario que mes inicial o final requiere mostrar. Sera informacion en base a
la dltima modificacion fisico o financiera registrada (reprogramacion).

Modificado: Es el monto suma los meses para la actividad POl programada que se
vienen modificando en el transcurso del afio (Reprogramado).

En la seccidn Ejecucidn, las columnas:

Meses: Informacion al abrir el reporte por defecto de Enero a Diciembre o segun lo
defina el usuario que mes inicial o final requiere mostrar. Serd informacién del avance
fisico o financiero registrado (seguimiento).

Ejec: Es la sumatoria de los meses de ejecucidn fisico / financiero registrados.

Avance: Es el avance porcentual de lo Ejecucién (columna Ejec) sobre la

Programacion (columna Modif) por Actividad Operativa, Fisico y Financiero.
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d. En la parte inferior por cada Registro POI, se consolida el monto de las actividades
Operativas segln la cadena presupuestal y fuentes de financiamiento comprendidas.
Los montos consolidados corresponden a lo Aprobado, Modificado y Ejecutado; con

su respectivo porcentaje de avance.
Otra de las facilidades para el usuario mediante dicho reporte, es permitir buscar informacion
por el Nro. de Registro POl o por el Nro. de Actividad Operativa que solo se requiera mostrar.
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Asimismo, permite al usuario seleccionar el tramo de meses inicial y final que requiera

mostrar especificamente, listando la(s) Actividad(es) Operativa(s) e informacidn respectiva.
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Finalmente, el reporte puede exportarse a un archivo Excel, dando clic en Exportar Excel
ubicado en la parte superior derecha del reporte; este archivo se descargard
automaticamente en la carpeta descargas de su ordenador.

\‘\X'L Nota: Los reportes indicados también se visualizan desde el usuario Supervisor, en dicho caso
= podrad visualizar y hacer seguimiento a todos los centros de costos por Unidad Ejecutora.

-35-



