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1 Glosario y abreviaturas

Término Descripcion
LOTAIP Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
PAI Plan Anual de Inversiones
PEI Plan Estratégico Institucional
POA Plan Operativo Anual. Documento oficial en el que se plasma la

planificacion estratégica de una empresa orientada al futuro. El POA esta
compuesto por programas, proyectos, actividades e ingresos que seran
registrados en base a las necesidades de la institucion.

SENPLADES Secretaria Nacional de Planificacién y Desarrollo

2 Acceso al mdodulo

Al ingresar al enlace de la plataforma e-GOB proporcionada por el personal de Tecnologias de la entidad;
se desplegara la siguiente pestafia de inicio de sesion, donde se debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la base de datos indicada por el personal de Tecnologias:

Acceder

Base de datos

uea_ep_egob v
uea_egob

Nombre de usuario

ACCEDER

2. Ingresar el nombre de usuario asignado para la plataforma e-GOB y dar clic en el botdn Acceder.
r N

Acceder

Base de datos

uea_ep_egob hf

Nombre de usuario

Nombre de usuario

ACCEDER

Manual de Usuario - Planificacion 3
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3. Ingresar la contraseia y dar clic en el botén Aceptar.

Contraseiia para Usuario

G000 0000OOSRIOISRSTS

CANCELAR ACEPTAR

4. Se desplegara de forma automatica una pantalla con un menu que incluye las opciones de los
madulos a los que tiene acceso. En el caso de no visualizar el menu, se debe dar clic sobre la
imagen e-GOB:

| “#oe-GOB

> [l Activos

> [E] Autoservicios

> B% Bodegas e Inventar...
> [i] Business Intelligence

> 1

il Contabilidad

> [ Evaluacion de rendi...
> M Indicadores

> BR Logistica

> § Moneda

> ¥ PACy Compras pu...

v
T

&% Parque Automotor
> g Planificacion

> Presupuesto

5. Para acceder a las funcionalidades del médulo Planificacidn, se debe dar clic sobre la opcién
Planificacion:

> [l Activos

> [E] Autoservicios

> B% Bodegas e Inventar...
> [i] Business Intelligence
> 1 Contabilidad

> [ Evaluacion de rendi...
> nﬂnﬂ Indicadores

> BR Logistica

$ Moneda

> ¥ PACy Compras pu...
> &% Parque Automotor

> g Planificacion

> Presupuesto

Entonces el sistema desplegard las opciones disponibles para el perfil de usuario.

Manual de Usuario - Planificacion 4
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3 Funciones basicas

>

e-GOB

3.1 Funciones de la barra de herramientas

En cada mddulo del sistema, se tiene acceso a una serie de opciones. Por lo general, se encontrard una
barra de herramientas en la parte superior de la pantalla, similar a la siguiente:

Opcién

Descripcion

Cambiar vista

Permite alternar entre diferentes vistas de los registros. Se puede optar

-5
por ver todos los registros en forma de lista o examinarlos
detalladamente uno por uno.

4 Anterior Permite navegar al registro anterior.

> Derecha Permite navegar a los siguientes registros.

Nuevo Abre una pantalla para la creacidn de un registro nuevo.

oby Guardar Guarda los cambios realizados.

c Recargar/deshacer | Permite recargar la pagina o deshacer cambios no deseados si se comete
errores.

(R Adjuntos Agrega, previsualiza o administra archivos adjuntos relacionados al
registro.

i Nota Agrega comentarios o notas adicionales para documentar detalles
importantes.

(7] Ayuda Permite acceder a recursos de asistencia y soporte para obtener
orientacidn adicional cuando la necesites.

e Ejecutar accién Permite llevar a cabo acciones especificas relacionadas con el registro.

G~ | Abrir registros | Permite abrir registros relacionados que pueden estar vinculados al

relacionados actual.

#s~ | Imprimirinforme | Generainformes detallados basados en el contenido del registro para su
revision o archivo, como certificaciones

Enviar correo Facilita el envio de informacidn por correo electrénico desde el sistema.

Manual de Usuario - Planificacion 5
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3.2 Atajos de teclado

Para acceder a los atajos, se debe presionar la tecla "F1". Se desplegara una ventana con los atajos de
teclado donde se encontrard una lista de comandos y sus respectivas funciones.

Estos atajos permiten agilizar las tareas y mejorar su experiencia de usuario.

Atajos de teclado

Atajos globales Atajos de las pestafias
Pestafia anterior Nuevo [ENtae
Pestaiia siguiente Guardar [Bapry
Blsqueda global Cambiar vista [BegEsl
Muestra esta ayuda Recargar/Deshacer [adgEig
Show/Hide access keys Duplicar e
Mostrar/Ocultar menu Eliminar [Bagrn]
Anterior

Siguiente ctrl+down
Buscar [adgk%s
Cerrar pestaia alt+w

Adjunto ctrl+shift+t
Nota ctrl+shift+o

Accidn ctrl+e
Relacionado [ adgley i vy

Imprimir  {q4@E%]

Ayuda ctrl+h
Envio a Correo Electr... ctrl+shift+e

n
+
S
—
+
c
o

3.2.1 Atajos globales

Los atajos globales son comandos que funcionan en toda la aplicacién, independientemente de la pantalla
o el contexto en el que se encuentre.

3.2.2 Atajos de las pestanas

Los atajos de registros son especificos de la pantalla o el formulario en el que se encuentre. Estos atajos
brindan acceso rapido a funciones relacionadas con la gestion de registros.

3.2.2.1 Eliminacién de un registro
Si se desea eliminar un registro de manera rapida utilizando atajos de teclado, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el registro que deseas eliminar.
2. Presionar simultdneamente las teclas "Ctrl" y "D".

Manual de Usuario - Planificacion 6



Ly oy

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

3.3 Campos obligatorios y opcionales

3.3.1 Campos obligatorios

Los campos obligatorios son aquellos que estan destacados en negrita en los formularios del sistema y
deben ser completados para avanzar en el proceso. Son esenciales para proporcionar informacién clave
al sistema. A continuacion, se presenta un ejemplo:

Sscuencia activos: [/ Activo X |Secuencia de Transferencia de Activo: [/ TRANSFER X |
| Secuencia de incidentes activos: [/ INCIDENTESACT X | Secwencia de Inventario de Activos: Q
ISecuencia para baja de Activos: [/} BAJADE ACTIVO! X | Gestor de Activos: [/} BELLO MAC X |
| Secuencia de Constancia de Activos: Q, | Digitos: 5
Valor residual %: 0.10

Configuracion para bajas de activos

Cuenta baja activo: Q, Cuenta deterioro u obsolecencia: Q

3.3.2 Campos opcionales

Los campos opcionales son aquellos que no se destacan en negrita en los formularios. Aunque no son
obligatorios, desempefian un papel importante al proporcionar informacién adicional y detallada sobre
un registro. A continuacién, se presenta un ejemplo:

Sscuencia activos: [/ Activo X | Secuencia de Transferencia de Activo: [/ TRANSFER X
Secuencia de incidentes activos: [/} INCIDENTESACT X Secuencia de Inventario de Activos: Q
Secuencia para baja de Activos: [/} BAJADE ACTIVO! X Gestor de Activos: [/} BELLO MAC X
Secuencia de Constancia de Activos: Q, Digitos: 5
Valor residual %: 0.10

Configuracion para bajas de activos

Cuenta baja activo: Q, Cuenta deterioro u obsolecencia: Q

Manual de Usuario - Planificacion 7
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4 Opciones disponibles

En el médulo de Planificacion, estan disponibles para el usuario las siguientes opciones:

1. Configuracién: Permite ajustar las configuraciones del médulo de Planificacién, incluyendo la
duplicacién del Plan Operativo Anual (POA) y la generacién de certificaciones.

2. Arbol de POA: Facilita la visualizacién estructurada del POA y sus actividades, permitiendo una
organizacion efectiva.

3. Certificados POA: Permite la generacion de certificados que detallan registros especificos en el
POA.

4. Reformas POA: Ofrece la posibilidad de realizar cambios dentro del POA una vez que ya ha sido
ejecutado.

5. Reportes LOTAIP: Facilita la creacién de reportes de transparencia requeridos por el Ministerio.
Estos reportes proporcionan informacion sobre el estado de la ejecucion de la institucién.

6. Reportes: Permite realizar consultas y acceder a documentos relacionados con la planificacién.

5 Configuracion
Permite realizar la configuracidon principal del médulo de Planificacion. En Configuracidn, se tiene acceso

a las siguientes opciones:

e Asignacidn Inicial Plurianuales

e Configuraciéon POA

e Duplicar POA

e Generar Certificaciones para Plurianual
e Indicadores de unidades de planificacion

5.1 Asignacion Inicial Plurianuales

Esta opcidn permite realizar asignaciones iniciales plurianuales.

5.1.1 Readlizacion de una asignacion inicial plurianual
Para realizar una asignacidn inicial plurianual seguir los siguientes pasos:

1. Darclic en Planificacion — Configuracion — Asignacion Inicial Plurianuales en el menu de opciones.
2. Se desplegara la siguiente ventana, donde se debe seleccionar el POA Destino para la Asignacion
Inicial Plurianuales.

Asignacion Inicial Plurianuales

POA Destino: -

€3 CANCEL v OK

3. Darclicen el botén OK.

Manual de Usuario - Planificacion 8
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5.2 Configuracion POA

Esta opcion permite definir las secuencias que se usara en el Plan Operativo Anual. Estas secuencias
también se usardn en el médulo Presupuestos, por lo que es importante que las mismas sean
preestablecidas en relacion a los médulos Presupuestos y Planificacion.

Al dar clic en Planificacion — Configuracién - Configuracion POA en el menu de opciones, se mostrara la
siguiente ventana, donde se visualizard los POA creados por institucion.

Planificacion / Configuracion / Configuracion POA~

FILTROS Buscar Q v N < | >
[J Institucion POA
D EMPRESA HEHR

5.2.1 Configuracion de un nuevo POA
Para la configuracion de un nuevo POA seguir los siguientes pasos:

1. Dar clicen la opcién del menu Planificacidon — Configuracidon — Configuracion POA.
2. Dar doble clic sobre el POA que se desea configurar.

Planificacion / Configuracion / Configuracion POA~

3. Se desplegara el siguiente formulario, donde se puede editar cualquier campo.

Institucion: A POA: h
Letras en Codigo: D Limite regreso a Borrador: ™M
Secuencia de Reformas POA: Q, Secuencia de Certificaciones POA: Q

Configuracion Presupuesto~

Fuentes de Financiamiento en ltems Presupuestarios: [:| Certificacion POA Requerida: |:]
Secuencia de reformas: Q Secuencia de certificacién: Q
Secuencia de compromisos: Q Secuencia de Solicitud de certificacion: Q
Secuencia de modificacion de certificaciones: Q, Secuencia de modificacién de compromisos: Q
Secuencia Automatica de Certificados: Q Secuencia Automatica de Compromiso: Q

4. Darclicen el botdn ( lil) en la barra de herramientas para guardar el POA.

Manual de Usuario - Planificacion 9
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5.3 Duplicar POA

Esta opcidn permite duplicar una POA existente para un nuevo afo fiscal.

5.3.1.1 Duplicacién de un POA para un nuevo Ao Fiscal
Para duplicar un POA existente para un nuevo afio fiscal seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacion — Configuracion - Duplicar POA del menu de opciones.
2. Se desplegara el siguiente formulario, donde se debe ingresar los datos requeridos.

Copiar POA
Cédigo: Nombre:
Nuevo Afio Fiscal: Q, Origen POA: Q

3. Verificar los datos ingresados y dar clic en el botdn Ok para duplicar el POA.

5.4 Generar Certificaciones para Plurianual

Esta opcidn permite generar Certificaciones para Plurianual.

5.4.1 Generacion de una certificacion para Plurianual
Para generar una certificacion para Plurianual seguir los siguientes pasos:

1. Dar clicen Planificacion — Configuracion — Generar Certificaciones para Plurianual en el ment de

opciones.
2. Sedesplegard unaventa similar a la siguiente, donde se debe ingresar el POA para el cual se desea

generar Certificaciones Plurianual.

Generar Certificaciones para Plurianual

POA: | Q,

3. Darclicen el botdon Ok.

Manual de Usuario - Planificacion 10
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5.5 Indicadores de unidades de planificacion

Para visualizar todos los indicadores de unidad de planificacidn existentes, dar clic en la opcidn del menu
Planificacidn — Configuracion - Indicadores de unidad de planificacion, se mostrara una venta similar ala
siguiente:

Planificacion / Configuracion / Indicadores de unidades de planificacion -

FILTROS Buscar aQa Y N < >
D Unidad Planificacion Indicador Periodicidad Valor esperado Valor calculado
0/0 0/0

5.5.1 Creacion de un nuevo indicador de unidad de planificacion
Para crear un nuevo indicador de unidad de planificacidn seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacion — Configuracion - Indicadores de unidad de planificacion del menu de
opciones.

2. Darclicen el botdn (&),
3. Se desplegara la siguiente ventana, donde se debe completar el siguiente formulario:

Planificacion / Configuracion / Indicadores de unidades de planificacion ~

Unidad Planificacién: Q

Periodicidad: Mensual ~ Fecha Inicio: D Fecha Fin: D

Indicador: Q Peso:

Valor esperado: Valor calculado:

Descripcion

Detalle Periodos e 1 K 0/0 > R B

O D

4. Darclicen el botdn (lil ).

Manual de Usuario - Planificacion 11
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6 Arbol de POA

Permite visualizar de forma estructurada los Planes Operativos Anuales y sus actividades registradas.
Ademas, pueden ser organizadas en base a las necesidades propias de la institucién. En Arbol de POA, se
tiene acceso a las siguientes opciones:

e POA

e Ingresos
e Programa
e Proyecto
e Actividad

Para visualizar los Planes Operativos Anuales existentes, dar clic en Planificacién — Arbol de POA del menu
de opciones.

v g Planificacion

> L& Configuracion

> i= Arbol de POA
> = Certificados POA
> [ Programacioén
> =

Se presentara una pantalla similar a la siguiente, donde se mostrara los POA.

Reformas POA

FILTROS Buscar Q Yy R @ < 2

|:| Tipo Nombre Codigo Fecha inicial Fecha fin Estado % Devengado % Ejecucion

6.1 Actividad

Esta opcion permite visualizar y crear actividades del POA. Para visualizar las actividades, dar clic en
Planificacién — Arbol de POA — Actividad del menu de opciones y se abrird una pantalla similar a la
siguiente:

POA: [} 01-Ejemplo X Institucién: TERRITORIOS INTELIGENTES IT /1360086170001 -
Fecha inicio: 01/01/2023 = Ala Fecha:  31/12/2023 |
FILTROS Buscar Q % m A < 2

Nuevas o Codificadas o Todas o

Techo Disponible para
D Partida Superior Cadigo Nombre Fecha inicial Fecha fin Presupuestario Asignacion Asignacion Tot

Manual de Usuario - Planificacion 12
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6.1.1 Creacion de una nueva actividad del POA

Para crear una nueva actividad de un POA seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacién — Arbol de POA — Actividad en el menu de opciones.

. Darclicen el botdn ( ).
3. Seleccionar la Partida Superior y completar los demas campos requeridos en el siguiente

formulario:
Q@ % o &- Planificacién / Arbol de POA / Actividad~
Tipo: - Partida Superior: Q
Nombre: Cadigo:
Codigo EP: Fuente Financiamiento: Namero de Crédito:
Cadigo Geogréfico: Organismo: Correlativo:
Fecha inicial: D Fecha fin: D % Devengado: % Ejecucion:
— —
Monto Post-Asignado: Monto Pre-Asignado: Asignacién Total:
Relacion Plurianual: D Arrastre: D
Acuerdo Financiero: Q
Descripcion:
7~
Detalle de recursos Indicadores Usuarios Financiamiento Certificado Plurianual Tareas Historial de estados

4. Para guardar la actividad del POA dar clic en el botén (Iil ).

6.2 Ingresos

Esta opcidn permite visualizar y crear ingresos del POA. Para visualizar los ingresos, dar clic en
Planificacién — Arbol de POA — Ingresos del menl de opciones y se abrird una pantalla similar a la

siguiente:

90 % o & Planificacion / Arbol de POA / Ingre

POA: [ 01-Ejemplo X Institucion: TERRITORIOS INTELIGENTES IT/ 1360086170001 -
Fecha inicio: | 01/01/2023 () Ala Fecha: 31/12/2023 |
FILTROS Buscar Q v+ A @O 4 >

Borrador o Cancelado “ Cerrado “ Abierto n Todos “

Techo Disponible para

[ Partida Superior Caodigo Nombre Fecha inicial Fecha fin Presupuestario Asignacion Asignacion Tote

Manual de Usuario - Planificacion 13
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6.2.1 Creacion de un nuevo ingreso del POA
Para crear un nuevo ingreso de un POA seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacién — Arbol de POA — Ingresos en el menu de opciones.

Dar clic en el botdn ( ).
3. Seleccionar la Partida Superior y completar los demas campos requeridos en el siguiente

formulario:
@ ¥ o & Planificacion / Arbol de POA / Ingresos -
Tipo: ~ Partida Superior: Q

Nombre: Cadigo:
Cadigo EP:
Fecha inicial: D Fecha fin: _ m % Devengado: % Ejecucion:
Techo Presupuestario: 0.00 Disponible para Asignacién:

Asignacion Total:

Descripcién:

Componentes Indicadores Usuarios Financiamiento Certificado Plurianual Historial de estados

4. Para guardar un ingreso del POA dar clic en el botén (Iil ).

6.3 POA

Esta opcidn permite revisar, editar y crear Planes Operativos Anuales. Para visualizar los POA y sus
asignaciones respectivas, dar clic en Planificacién — Arbol de POA — POA del menu de opciones y se abrira
una pantalla similar a la siguiente:

0 % o & Planificacion / Arbol de POA/ POA~

FILTROS Buscar Q Y+ M B8 4 >
4 3
Techo Disponible para
Caodigo Nombre Fecha inicial Fecha fin Presupuestario Asignacion Asignacion Total Estado

6.3.1 Creacion de un nuevo POA
Para crear un nuevo Plan Operativo Anual seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacién — Arbol de POA — POA en el menu de opciones.
2. Darclicen el boton ( ) de la barra de herramientas.

Manual de Usuario - Planificacion 14
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3. Completar los campos requeridos en el siguiente formulario:

Planificacion / Arbol de POA / POA~

Tipo: POA hd
Nombre: Codigo:
Cédigo EP:
Institucion: [/} TERRITORIOS INTELIGENTES IT / 1360086170001 X  Afo Fiscal: -
Fecha inicial: G Fecha fin: D % Devengado: % Ejecucion:
R —
Descripcion:

e Institucion: Seleccionar el nombre de la institucidn.

e POA: Seleccionar el POA.

e Letras en Cédigo: Marcar el casillero si se desea letras en codificacion.

e Limite regreso a Borrador: Ingresar el limite regreso a Borrador si se desea que sea distinto de
1M (valor predeterminado).

o Fuentes de Financiamiento en items Presupuestarios: Marcar la casilla si en Presupuesto se va a
registrar fuentes de financiamiento.

e Certificacion POA Requerida: Marcar la casilla si sera requerido la certificaciéon POA en la
Certificacidn presupuestaria.

e En las secciones Secuencias POA y Configuracidn Presupuesto, seleccionar las respectivas
secuencias. Dar clic en el botdn ( Q ) para buscar la secuencia, en caso de que exista, dar clic en
la secuencia y en el botén Aceptar. Caso contrario, dar clic en Nuevo para crear una nueva

Secuencia.
Buscar Secuencia de Reformas POA
FILTROS Tercero Q w A B8 14 >
Nombre de la secuencia Tipo de secuencia Institucion Tipo
@ Tercero Tercero Incremental

CANCELAR BUSCAR NUEVO ACEPTAR

4. Para guardar el POA dar clic en el botén (Iil ).
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6.3.1.1 Creacion de una nueva partida hija

Para crear una nueva partida hija seguir los siguientes pasos:

Importante: Es necesario guardar el POA antes de crear una nueva partida hija.

1. En el formulario del nuevo POA en la pestafia Componentes, dar clic en el botdn () en la tabla de
desglose de Partidas hijas.

Descripcion:

Indicadores Usuarios Financiamiento Certificado Plurianual Historial de estados

N & DS

Partidas hijas
4 »
Techo Disponible para
D Tipo Cadigo Nombre Fecha inicial Fecha fin Presupuestario Asignacion Asignacion Tota
o/0 o/o o/

2. Completar el siguiente formulario:

Planificacion / Arbol de PO... » Partidas hijas

Tipo: Programa

Cédigo: 01.002

Nombre:
Cadigo EP: Fuente Financiamiento: Ntmero de Crédito:
Departamento: Q,  Categoria: g
Fecha inicial: 01/01/2023 D Fecha fin: 31/12/2023 D % Devengado: % Ejecucion:
Techo Presupuestario: 0.00  Disponible para Asignacion:

Monto Post-Asignado: Monto Pre-Asignado: Asignacion Total:

Relacién Plurianual: [_]

Aprobacién SENPLADES: D

Descripcion:

A4

ACEPTAR

ELIMINAR NUEVO
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3. Darclicen ACEPTAR.
4. Enlabarra de herramientas principal dar clic en el botdn (lil ).

Institucién: [/} TERRITORIOS INTELIGENTES IT / 1360086170001 X Afio Fiscal: 2023 -
Fecha inicial: 01/01/2023 D Fecha fin:  31/12/2023 t| % Devengado: % Ejecucion:
Descripcion:
|
Componentes Indicadores Usuarios Financiamiento Certificado Plurianual Historial de estados
Partidas hijas < e 1711 > [
4 »
Techo Disponible para
Tipo Cédigo Nombre Fecha inicial Fecha fin Presupuestario Asignacion Asignacion Total  Estado
Programa 01.002 EjemploPh 01/01/2023 31/12/2023 0.00 0.00 Borrador
0.00/0.00 o/0 0.00/0.00
4 »

Estado: Borradv ) ABIERTO EICANCELAR | CREAR - ACTUALIZAR ASIGNACION INICIAL

6.3.2 Creacion — Actualizacion de una asignacion inicial
Para actualizar una actualizacidn inicial del POA seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacién — Arbol de POA — POA en el menu de opciones.
2. Seleccionar y dar doble clic sobre el POA que se desea actualizar.

Planifcacien / Arbol de POA/ POA-

FILTROS Buscar Q Y M B < >

Techo Disponible para

i 0L Ciclic Nombre Eacha.inicial Eacha.fin Presupuestario Asionacién...... Asianacin To,
01 Ejemplo 01/01/2023 31/12/2023
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3. Si el POA se encuentra en estado “Abierto”, dar clic en el boton BORRADOR para cambiar su
estado. Si el POA no se encuentra en estado “Abierto”, saltar este paso.

Importante: al cambiar el POA de estado “Abierto” a “Borrador” se debe ingresar la fecha efectiva y razon.

Componentes Indicadores Usuarios Financiamiento Certificado Plurianual Historial de estados

Partidas hijas < S 112 > B 8§ =

] »
Techo Disponible para

= Tipo Cédigo Nombre Fecha inicial Fecha fin Presupuestario Asignacion Asignacion Tota

4 >

Estado:  Abiert € BORRADOR X ABIERTO

4. Dar clic en el botén CREAR — ACTUALIZAR ASIGNACION INICIAL.

Componentes Indicadores Usuarios Financiamiento Certificado Plurianual Historial de estados
Partidas hijas s 0/0 > B § =
] »
Techo Disponible para
D Tipo Codigo Nombre Fecha inicial Fecha fin Presupuestario Asignacion Asignacion Tota
o/0 o/0 o/

Estado: Borrad* » ABIERTO €I CANCELAR CREAR - ACTUALIZAR ASIGNACION INICIAL

5. Dar clicen ACEPTAR.
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6.4 Programa

Esta opcion permite visualizar y crear programas del POA. Para visualizar los programas, dar clic en
Planificacién — Arbol de POA — Programa del menu de opciones y se abrird una pantalla similar a la
siguiente:

@ % o & Planificacién / Arbol de POA / Programa-~

POA: [7 01-Ejemplo X Institucién: TERRITORIOS INTELIGENTES IT / 1360086170001 v
Fecha inicio: 01/01/2023 n A la Fecha: 31/12/2023 n
FILTROS Buscar QW ] [+] 4 >
4 »
Techo Disponible para
|:| Partida Superior Cadigo Nombre Fecha inicial Fecha fin Presupuestario Asignacion Asignacion Tot

6.4.1 Creacion de un nuevo programa del POA
Para crear un nuevo programa de un POA seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacién — Arbol de POA — Programa en el menu de opciones.
. Darclic en el botdn ( ).
3. Seleccionar la Partida Superior y completar los demas campos requeridos en el siguiente
formulario:

Planificacion / Arbol de POA / Programa~

Tipo: ~ Partida Superior: Q
Nombre: Codigo:
Cédigo EP: Fuente Financiamiento: Ndamero de Crédito:
Departamento: Q Categoria: -
Fecha inicial: :I Fecha fin: :] % Devengado: % Ejecucion:
—_—
Techo Presupuestario: 0.00 Disponible para Asignacion:
Monto Post-Asignado: Monto Pre-Asignado: Asignacion Total:

Relacion Plurianual: [_]

Aprobacién SENPLADES: ]

Descripcién:

Componentes Indicadores Usuarios Financiamiento Certificado Plurianual Historial de estados

4. Para guardar un programa del POA dar clic en el botén (Iil ).
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6.5 Proyecto

Esta opcidn permite visualizar y crear proyectos del POA. Para visualizar los proyectos, dar clic en
Planificacién — Arbol de POA — Proyecto del menu de opciones y se abrird una pantalla similar a la

siguiente:

TERRITORIOS INTELIGENTES IT / 1360086170001

POA: [/ 01-Ejemplo X Institucion:
m Ala Fecha: 31/12/2023 (]
Q w M < 2

Fecha inicio:  01/01/2023

FILTROS Buscar

Borrador o Cancelado o Cerrado o Abierto o Todos o

Techo Disponible para

D Partida Superior Cadigo Nombre Fecha inicial Fecha fin Presupuestario Asignacion Asignacion Tote

6.5.1 Creacion de un nuevo proyecto del POA
Para crear un nuevo proyecto de un POA seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacién — Arbol de POA — Proyecto en el menu de opciones.

2. Darclicen el botdn ( ).
3. Seleccionar la Partida Superior y completar los demas campos requeridos en el siguiente

formulario:

Planificacion / Arbol de POA / Proyecto~

Tipo: ~ Partida Superior: Q
Detalle de proyecto: Q
Nombre: Codigo:
Cadigo EP: Fuente Financiamiento: Numero de Crédito:
Departamenta Q Categoria: v
Fecha inicial: m Fecha fin: m % Devengado: % Ejecucion:
Techo Presupuestario: 0.00 Disponible para Asignacion:

Monto Post-Asignado: Monto Pre-Asignado: Asignacion Total:

Relacién Plurianual: [_]
Aprobacién SENPLADES: []

Descripcion:

4. Para guardar un proyecto del POA dar clic en el boton (Iil ).
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7 Certificados POA

Los Certificados POA son documentos que informan si el uso del recurso econdmico por alguna actividad
o necesidad institucional esta disponible o previamente asignado. El médulo Certificados POA permite
visualizar y generar Certificados de los Planes Operativos Anuales. En Certificados POA, se tiene acceso a

la siguiente opcion:
e Detalle de Certificacion por Partida

Para visualizar los certificados de los Planes Operativos Anuales, dar clic en Planificacion — Certificados
POA del menu de opciones.

v g Planificacion
> L& Configuracion

> Arbol de POA

Certificados POA

v

v

Programacion

Reformas POA

> =

Se presentara una pantalla similar a la siguiente, donde se mostrarad los certificados POA.

FILTROS Busca Q v N < >

Borrador ﬂ Solicitado o Confirmado o Realizado Cancelado m

& Numero POA Fecha Efectiva Monto Inicial

7.1.1 Creacion de un certificado POA
Para crear un certificado POA seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacion — Certificados POA del menu de opciones.
2. Darclicen el botéon ( &8 ) de la barra de herramientas.
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3. Completar los campos requeridos en el siguiente formulario:

Institucién: TERRITORIOS INTELIGENTES IT / 1360086170001 hd Namero:
POA: [/ 01-Ejemplo X Fecha Efectiva: 17/10/2023 |
Monto Inicial: 0.00 Monto Modificado: 0.00 Monto Total:
Descripcion
“~
Detalle de Certificacion Informacion Interna Historial de estados

3 [

Detalle de Certificacion < K o/0 > N -+ IR [N
.

Monto Presupuestario
|:| Unidad Planificacién Disponible Monto POA Disponible Monto Inicial Monto Modificado Monto Total

o/o o/o0 o/0 0/0 o/o0

4. Para ingresar las actividades a certificar dar clic en el boton ( ) en la pestafia Detalle de
Certificacion y completar el siguiente formulario:

Planificacion / Certificado... » Detalle de Certificacion

Ndmero:
Estado de la Certificacion:  Borrador v
Unidad Planificacion: Q. Departamento: Q
Monto Presupuestario Disponible: 2,369,675.29 Monto POA Disponible: 1,042,680.30
Monto Inicial: 0.00 Monto Modificado: Monto Total: 0.00
Partidas o < 0/0 S B i =
4 »
Monto
Estado de la Presupuestario Monto POA
D Certificacion Partida Disponible disponible Monto Inicial ~ Monto Modificadc
0/0 0/
ELIMINAR NUEVO ACEPTAR
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5. Paraingresar las partidas a certificar dar clic en el boton ( ) y completar el nuevo registro

e -
i

Monto
Estado de la Presupuestario Monto POA
Certificacion Partida Disponible disponible Monto Inicial ~ Monto Modificadc
Borrador - o} 0 0 0.00 0.0
0.00/0.00 0.00/0.0

ELIMINAR  NUEVO : RS/

Dar clic en el boton ACEPTAR.
Dar clic en el boton (Iil ) para guardar el nuevo certificado POA.

No

7.1.2 Impresion de un certificado POA
Para imprimir un certificado POA seguir los siguientes pasos:

Dar clic en Planificacién — Certificados POA del menu de opciones.
Marcar la casilla de uno o mas certificados POA a imprimir.

Dar clic en el botdn (EP').
Selecciona la opcidn Certificado POA.

PwNPR

Planificacion / Certificados POA~

> ]e v clo-Ble v o[58 o
ertificado POA
FILTROS Buscar — A < >

Borrador o Solicitado o Confirmado o Realizado o Cancelado o

Fecha Efectiva

B Numero POA
2023 - POA 2023 13/09/2023 HHH

Monto Inicial

POA-CERT-2023-0001
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7.2 Detalle de Certificacion por Partida

Esta opcidn permite visualizar y crear detalles de certificados por partida del POA. Para visualizar los
detalles, dar clic en Planificacion — Certificados POA — Detalle de Certificacion por Partida del menu de
opciones y se abrira una pantalla similar a la siguiente:

Planificacion / Certificados POA / Detalle de Certificacion por Partida~

POA: [/ 01-Ejemplo X Programa: Q. Proyecto:
Fecha inicio:  01/01/2023 m Ala Fecha: 31/12/2023 n Doc. aprobados:
FILTROS Buscar Q % N < >
Pendiente de
Certificado Monto Certificado Certificacion
[J Certificado POA +~ Actividad item Presupuestario Presupuestario Monto Certificado POA Presupuestario Presupuestaria

7.2.1 Creacion de un detalle de certificacion por partida
Para crear un detalle de certificacidn por partida de un POA seguir los siguientes pasos:

5. Dar clic en Planificacion — Certificados POA — Detalle de Certificacidn por Partida en el menu de
opciones.

6. Darclicen el botdn ( ).

7. Completar los campos requeridos en el siguiente formulario:

Planificacion / Certificados POA / Detalle de Certificacion por Partida~

Certificado POA. Q Actividad: Q
item Presupuestario: Q Certificado Presupuestario: Q,
Monto Certificado POA: Monto Certificado Presupuestario:

Pendiente de Cerlificacion Presupuestaria:

8. Para guardar un detalle de certificacién de una partida del POA dar clic en el botdn (Iil ).

8 Reformas POA

Una Reforma POA es una modificacidon que se realiza a un POA de la institucidon debido a las variaciones
de las partidas y los gastos aprobados. El médulo de Reformas POA permite visualizar y generar Reformas
de los Planes Operativos Anuales. En Certificados POA, se tiene acceso a la siguiente opcién:

e Detalle de Reforma POA por Partida
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Para visualizar las reformas de los Planes Operativos Anuales, dar clic en Planificacion — Certificados POA
del menu de opciones.

v g Planificacién
> £ Configuracion
Arbol de POA

>

Certificados POA

v

v

Programacion

Reformas POA

~

v

Reportes LOTAIP

> Il

Se presentara una pantalla similar a la siguiente, donde se mostrara las reformas POA.

Reportes

FILTROS Buscar a % M < 2
Borrador m Confirmado n Realizado Cancelado m

= Institucion POA Namero Tipo Fecha Efectiva Monto de Reforma Realizado por

8.1.1 Creacion de una nueva reforma POA
Para crear una nueva reforma POA seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacion — Reformas POA del menu de opciones.
2. Darclicen el botdn ( ).
3. Completar los campos requeridos en el siguiente formulario:

Planificacion / Reformas POA~

Institucién:  TERRITORIOS INTELIGENTES IT / 1360086170001 v Numero:
POA: [/ 01-Ejemplo X Fecha Efectiva: 18/10/2023 El
Tipo
Tipo: Incremento * Monto de Reforma:
Descripcion

e Tipo: Seleccionar el tipo de la reforma entre las siguientes:

o Incremento: Involucra un aumento de valor.

o Decremento: Involucra una reduccidén de valor.

o Transferencia: Involucra una transferencia de valores a una cuenta de destino.

o Creacion: Permite crear nuevos registros en el POA (programas, proyectos o actividad)
mediante la reforma POA.
General: Permite que se defina el tipo de reforma para cada linea.

O
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4. Darclicen el botdn ( ) para crear una linea en la pestaia Lineas.

Lineas Informacion Interna

Tipo Reforma
|:] Unidad Origen Partida Origen Unidad Destino Partida Destino Cadigo Nombre Monto

Estado: Borrad> €)CANCELAR > CONFIRMAR

5. Se desplegara la siguiente ventana donde se debe completar los campos requeridos:

Planificacion / Reformas POA» Lineas

Tipo Padre:  Incremento ~ Estado de la Reforma:  Borrador
Tipo Reforma: Incremento -
Unidad Destino: | Q Monto Presupuestario Disponible: Monto POA Disponible: 0 Total:
Monto: 0.00
Detalle Partidas & K 0/0 > B § =
Estado de la Tipo Monto Presupuestario
|:| Reforma Reforma Partida Disponible  Monto POA disponible Monto
o/o
4 »
ELIMINAR NUEVO ACEPTAR
L 4

6. Enlabarrade herramientas dar clic en el botén (Iil ) para guardar la nueva reforma.
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8.2 Detalle de Reforma POA por Partida

Esta opcion permite visualizar y crear detalles de reformas por partida del POA. Para visualizar los detalles,
dar clic en Planificacion — Reformas POA — Detalles de Reforma POA por partida del menu de opciones y
se abrira una pantalla similar a la siguiente:

POA: [/ 01-Ejemplo X Programa: Q, Proyecto:

Fecha inicio: | 01/01/2023 = Ala Fecha: 31/12/12023 | Doc. aprobados:

FILTROS Buscar o v M 0D

4 >
Reforma de item Monto Reformado  Monto Reformado

[J Referma POA ~ Actividad item Presupuestario Tipo Reforma Presupuestario Monto Inicial POA Presupuestario

8.2.1 Creacion de un detalle de reforma POA por partida

Para crear un detalle de reforma por partida de un POA seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacion — Reformas POA — Detalles de Reforma POA por partida en el menu de
opciones.

2. Darclicen el botén (& ).

3. Completar los campos requeridos en el siguiente formulario:

Planificacion / Certificados POA / Detalle de Certificacion por Partida~

|

Certificado POA: Q Actividad: Q
item Presupuestario: Q Certificado Presupuestario: Q
Monto Certificado POA: Monto Certificado Presupuestario:

Pendiente de Certificacién Presupuestaria:

4. Para guardar un detalle de reforma de una partida del POA dar clic en el botén (Iil ).

9 Reportes LOTAIP
Permite realizar reportes LOTAIP de financiamiento y planificacién para informar la ejecucién de la
institucion. En Reportes LOTAIP, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Financiamiento
e Planificacién

Manual de Usuario - Planificacion 27



Ly oy

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

9.1 Financiamiento

Esta opcidn permite crear reportes LOTAIP de financiamiento.

9.1.1 Creacion de un reporte LOTAIP de financiamiento
Para generar un reporte LOTAIP de financiamiento seguir los siguientes pasos:

1. Darclicen la opcién del menu Planificacion — Reportes LOTAIP- Financiamiento.
Se accederd a una pantalla similar a la que se muestra a continuacién:

Financiamiento

Afio Fiscal: [/} 2023

Departamento: Q Responsable: Q

Numero de Teléfono: Correo Electrénico:

QCANCELAR GENERAR

2. Completar la informacion solicitada en la ventana.
3. Darclicen el botén GENERAR.

9.2 Planificacion

Esta opcidn permite crear reportes LOTAIP de planificacion.

9.2.1 Creacion de un reporte LOTAIP de planificacion
Para generar un Reporte LOTAIP de planificacidon seguir los siguientes pasos:

1. Darclicen la opcién del menu Planificacion — Reportes LOTAIP- Planificacién.
Se accederd a una pantalla similar a la que se muestra a continuacién:

Planificacion

POA: Q| Fecha de Corte: 13/10/2023 () Aprobacién Senplades: [_]

Departamento: Q Responsable: Q

Ndamero de Teléfono: Correo Electrénico:

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual y sus Reformas Aprobadas
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2. Completar la informacidn solicitada en el formulario.
POA: Ingresar el POA del cual se va a obtener la informacion.

e Fecha de Corte: Ingresar la fecha limite hasta la que se va a considerar la informacién.

e Aprobacion SENPLADES: Marcar la casilla si requiere una aprobacién general de todos los
programas y proyectos del POA.

e Departamento: Ingresar la direccion/departamento responsable del reporte.

Responsable: Ingresar el nombre del empleado responsable del reporte.

Numero de teléfono: Ingresar el nimero telefénico del empleado responsable.

Correo Electrénico: Ingresar el correo electrénico del empleado responsable.

Plan Estratégico Institucional: Proporcionar la denominacidn del PEI.

POA y sus Reformas: Proporcionar la version del POA.

e Plan Anual de Inversiones: Proporcionar la denominacidn del PAI, o mensaje por defecto si no
aplica.

e Sin Aprobacidon SENPLADES: Proporcionar mensaje por defecto si no se cuenta con proyectos
aprobados por la SENPLADES.

3. Darclic en el botén GENERAR.

Planificacion

-

Plan Anual de Inversiones

Sin Aprobacién Senplades

€)CANCELAR GENERAR
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10 Reportes
Permite reportes vinculados a actividades de los Planes Operativos Anuales. En Reportes, se tiene acceso
a las siguientes opciones:

e Comparacién de Actividades POA — Proyectos
e Consulta Movimiento Planificacién

e Consulta de Planificacion

e Informacidén Presupuestaria de Actividades

e Informacién Presupuestaria de Proyectos

10.1 Comparacién de Actividades POA — Proyectos

Esta opcidn permite comparar las actividades y proyectos de un Plan Operativo Anual.

10.1.1 Realizacion de un reporte de comparacion de actividades POA — Proyectos
Para generar un reporte de comparacion de actividades seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacion — Reportes — Proyectos en el menu de opciones.
2. Seleccionar el POA del cual se desea generar el reporte de comparacion de actividades.

Comparacion de Actividades POA - Proyectos

POA: [/ 2023-2023 %

€ICANCELAR - GENERAR

3. Dar clicen GENERAR.

10.2 Consulta Movimiento Planificacion

Esta opcidn permite realizar consultas de todos los movimientos que se realizan en planificacién.

10.2.1 Realizacion de una consulta de movimientos de planificacion
Para realizar una consulta de un movimiento seguir los siguientes pasos:

1. Darclic en Planificacion — Reportes — Consulta Movimiento Planificacion en el menu de opciones.
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2. Completar los campos solicitados:

Planificacién / Reportes / Consulta Movimiento Planificacion~

o 4 o I8
POA: [/ 2023-2023 X Programa: Q, Proyecto:
Fecha inicio:  01/01/2023 (| Ala Fecha: 31/12/2023 | Doc. aprobados:
FILTROS Buscar Qa v N 4 >
4 3

Monto Pendi *
= Institucion Cadigo Nombre Monto Inicial Monto Reforma Monto Codificado Monto Certificado por Certi

e POA: Seleccionar el POA del cual se desea consultar.
e Programa: Seleccionar el programa del POA.

Doc. Aprobados: Marcar la casilla si se desea que aparezcan solamente documentos aprobados.
3. Darclicen el botén ( Q ) y se desplegaran las planificaciones:

POA: [4 01- Ejemplo X Programa: Q.  Proyecto:

Fecha inicio:  01/01/2023 n A la Fecha: 31/12/2023 D Doc. aprobados:
FILTROS Buscar E;} n < >

4. Para visualizar los detalles de un movimiento de planificacidon en especifico, dar doble clic sobre
el movimiento de planificacidon que se desea.

10.3 Consulta de Planificacion

Esta opcidn permite realizar consultas de planificacién del POA.

10.3.1 Realizacion de una consulta de planificacion
Para realizar una consulta de planificacidn seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacion — Reportes — Consulta de Planificacidn en el menu de opciones.
2. Completar los campos solicitados:

Planificacion / Reportes / Consulta de Planificacion -

POA: [/ 01-Ejemplo X Programa: Q,  Proyecto:

Fecha inicio:  01/01/2023 D Ala Fecha: 31/12/2023 D Doac. aprobados:

FILTROS Buscar Qa Y RN 00D

] »
Mon

D Institucion Codigo Nombre Monto inicial Monto reforma Monto codificado Monto certificado comprometic

e POA: Seleccionar el POA del cual se desea consultar.
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e Programa: Seleccionar el programa del POA.
o Doc. Aprobados: Marcar la casilla si se desea que aparezcan solamente documentos aprobados.
3. Darclicen el botén ( Q ) y se desplegaran las planificaciones:

POA: [4 01- Ejemplo X Programa: Q,  Proyecto:
Fecha inicio:  01/01/2023 [} Ala Fecha: 31/12/2023 | Doc. aprobados:
FILTROS Buscar a s m < >

4. Para visualizar los detalles de una planificacion en especifica, dar doble clic sobre la planificacién
gue se desea.

10.4 Informacidn Presupuestaria de Actividades

Permite generar un reporte de todos los movimientos presupuestarios en base a las actividades.

10.4.1 Generacion de un reporte de informacion presupuestaria de actividades
Para generar un reporte de la informacion presupuestaria de actividades, seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacion — Reportes — Informacion Presupuestaria de Actividades en el menu de
opciones.
2. Seleccionar los campos solicitados:

Informacion Presupuestaria de Actividades

POA: [/ 2023 -2023 X

Fecha de Inicio: 01/01/2023 D Fecha de Fin: 31/12/2023 D Categoria Presupuestaria: = Total v

€ICANCELAR GENERAR

. .

e Categoria Presupuestaria: Seleccionar la categoria presupuestaria en la que se desea generar el
reporte, ya se ingresos, gastos o total.
3. Darclicen el boton GENERAR.

10.5 Informacidn Presupuestaria de Proyectos

Permite generar un reporte de todos los movimientos presupuestarios en base a proyectos.

10.5.1 Generacion de un reporte de informacion presupuestaria de proyectos
Para generar un reporte de la informacién presupuestaria de proyectos, seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Planificacion — Reportes — Informacion Presupuestaria de Proyectos en el menu de
opciones.
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2. Seleccionar los campos solicitados:

Informacién Presupuestaria de Proyectos

POA: [/ 2023-2023 %

Fecha de Inicio: 01/01/2023 U Fecha de Fin: 31/12/2023 G

€I CANCELAR GENERAR

3. Darclicen el boton GENERAR.
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