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App PAP – Manual de Usuario [Planificador]

Para poder ingresar a la aplicación web debe abrir un navegador (recomendado Google Chrome en

su versión actual) e ingresar la siguiente dirección electrónica: http://www.upse.edu.ec/ y dar clic en

el acceso directo que dice SISWEB

Luego dar clic en la opción Planificación Institucional del menú Administrativos
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O bien puede ingresar directamente la siguiente dirección electrónica:

http://aplicaciones.upse.edu.ec/app/aplicacion.php

Aquí deberá digitar Usuario y Clave (enviado a su correo personal), además deberá llenar el campo

Código de Seguridad que simplemente es escribir las letras y números de la imagen que se

muestra.

Una vez ingresado al sistema, la aplicación web le mostrará imágenes (accesos directos) de los

módulos a los cuales tiene acceso como usuario, en este caso a la Aplicación PAP. De clic en el

acceso directo para ir a la App PAP.

Al ingresar a la App PAP, se abrirá la pantalla principal de la aplicación como se muestra a

continuación.
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El encabezado y el área principal muestran la aplicación en la que se encuentra, en este caso módulo

dePlanificación Operativa Anual. En el lado izquierdo se muestra la sección Bienvenidodonde se

muestra el nombre del usuario y unos enlaces que se describen a continuación.

Permite modificarsu clave de acceso al sistema.

Permite acceder o retroceder a la pantalla de

accesos directos a los módulos o aplicaciones

web.

Permite cerrar sesión y con ello la salida de la

aplicación actual.

En la parte inferior a la sección Bienvenido encontrará la sección Opciones del sistema que

contiene todas las opciones habilitadas para su aplicación. En este caso la siguiente imagen muestra

sus opciones.
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OPCIÓN - GESTIÓN  PAP
Esta interfaz le permite ingresar su planificación, si el usuario tiene más de un departamento a cargo

aparecen en lista, tal como se muestra a continuación:

PROGRAMACIÓN ANUAL DE LA PLANIFICACIÓN

Muestra datos del Departamento tales como:

 Fecha de inicio del plan operativo

 Fecha final del plan operativo

 Fecha de última modificación

 Nombre del departamento

 Nombre del Responsable del Departamento

 Presupuesto Asignado

 Total presupuesto planificado

 Presupuesto por planificar
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A continuación se muestran los botones que permite realizar acciones en la interfaz.

Permite agregar indicadores que han sido registrados como

estándares para varios departamentos.

Permite registrar un nuevo Indicador

Permite registrar una nueva Meta

Permite registrar una nueva Actividad

Permite registrar una nueva Tarea

Permite añadir los insumos de las tareas que ha registrado

Permite editar, ya sea un indicador, meta, actividad, o tarea

Permite borrar, ya sea un indicador, meta, actividad, o tarea

Permite ver observaciones cuando es el proceso de revisión

y aprobación de la información registrada

Muestra solo los indicadores de su planificación

Muestra estructura expandida

Permite generar un PDF con la planificación ingresada

INGRESANDO UNA PLANIFICACIÓN
Primero se debe establecer un indicador, para esto debemos elegir una de las metas que apuntan a

los objetivos ya establecidos dentro del PEDI, luego definir el código que está dado por el año a

planificar seguido del número de indicador.

Indicador
1. Seleccionar Objetivo Estratégico del PEDI
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2. Seleccionar Objetivo Operativo

3. Seleccionar Indicador del PEDI

4. Seleccionar Meta del PEDI
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5. Registrar descripción del indicador de éxito

Meta
Una vez que ha establecido el indicador, debe proceder a registrar la meta que desea alcanzar para
ese indicador, en la opción Meta, de la siguiente manera:

1. Seleccione el indicador

SIGECOP– Manual usuario [planificador] 2018

9 Aplicaciones Web UPSE

5. Registrar descripción del indicador de éxito

Meta
Una vez que ha establecido el indicador, debe proceder a registrar la meta que desea alcanzar para
ese indicador, en la opción Meta, de la siguiente manera:

1. Seleccione el indicador

SIGECOP– Manual usuario [planificador] 2018

9 Aplicaciones Web UPSE

5. Registrar descripción del indicador de éxito

Meta
Una vez que ha establecido el indicador, debe proceder a registrar la meta que desea alcanzar para
ese indicador, en la opción Meta, de la siguiente manera:

1. Seleccione el indicador



SIGECOP– Manual usuario [planificador] 2018

10 Aplicaciones Web UPSE

2. Ingresar la descripción de la meta

3. Y para terminar de definir la meta, deben indicar:
 unidad de medida

 línea base: meta cumplida el periodo anterior
 meta: cantidad máxima establecida para cumplir la meta

 numerador: definición de meta cumplida (texto)
 denominador: definición de total recursos (texto)
 tiempo previsto para cumplir la meta (en meses)

 programación por cuatrimestre (la suma de los valores programados en cada
cuatrimestre debe ser igual a la meta establecida >no es obligación escribir valores
en todos los cuatrimestres<)

**el denominador se define solo si la unidad de medida es pocentaje
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Actividad
Ya establecida la meta, definiremos ahora la actividad a realizar para cumplir esa meta,
seleccionando la meta y eligiendo la opción Actividad

1. Seleccionar actividad

2. Ingresar la descripción de la actividad
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Tarea
Despues se deben registrar las tareas que ayudaran al cumplimiento de esa actividad, para esto
damos clic en la opción Tarea, y definimos las tareas que esperamos realizar, esta opción puede ser
elegida la cantidad de veces necesarias para que quede establecida en la planificación.

1. Seleccionar la actividad

2. Ingresar la descripción de la tarea
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Insumos
Para registrar los insumos que requerirá para el cumplimiento de las tareas especificadas, debe
seleccionar la tarea

Si aún tiene presupuesto disponible, puede proceder a registrar los insumos para las tareas,
presionando la opción Añadir insumo y seleccionando el tipo de insumo que requiere y la cantidad.

1. Seleccionar el tipo de insumo y el insumo

Si el tipo de insumo es un bien se listará los insumos con costos, por lo que deberá registrar la
cantidad requerida.
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Si el tipo de insumo es un servicio se listarán los servicios sin valores, por lo que deberá registrar
valor ($$) requerido.

2. Definir programación presupuestaria cuatrimestral (la suma de los valores cuatrimestrales
debe ser igual al total de insumo)

**Se irá validando la disponibilidad del presupuesto
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Exportar a PDF
Esta opción permite ver la planificación en un formato PDF descargable

Nota:

Ud tendrá un periodo establecido para ingresar su planificación, cuando se cumpla la fecha de cierre
de planificación (Ud. ya no podrá realizar ni ingresos ni modificaciones), y su PAP pasará a un
estado de revisión por parte del departamento de Planificación y Financiero, posteriormente se le
dará a conocer el estado de su planificación (si ha sido aprobada) enviándole un mensaje a su
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dirección de e-mail, indicándole que puede acceder al sistema a revisar que indicadores fueron
aprobados y cuáles no.

Ver observaciones

Una vez que se ha revisado toda la estructura ingresada, el administrador puede registrar
observaciones en cada registro ya se con el fin de indicar modificaciones o eliminación de dicho
registro.

Para ver las observaciones, se selecciona el registro y se da clic en el botón ver observaciones

Aparece una ventana en donde se muestra el mensaje que ha sido enviado por parte del
administrador o quien revisó la planificación
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OPCIÓN - AVANCE DE INDICADORES
Este proceso permite registrar avance de metas y cumplimiento de tareas.

Se debe seleccionar el periodo y el departamento.

Registrar Avance de Metas
Para registrar avances de metas, debe seleccionar la opción Registrar Avance de Metas

Seleccionar la meta y dar clic en la opción Registrar

Ingresar el numerador, denominador (Si es el caso).

El porcentaje ejecutado se calcula automáticamente. Luego dar clic en Grabar, visualizar el
cambio de color de acuerdo al avance

Se visualiza el cambio de color de acuerdo al avance

Rojo– No ha cumplido

Amarillo– No ha cumplido a tiempo

Verde– Ha cumplido a tiempo
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Si se desea verificar la información registrada por cuatrimestre, se debe dar clic en

y se mostrará la información de los cuatrimestres y en el siguiente nivel se muestra la
información por numerador y denominador.

Registrar Cumplimiento de Tareas
Debe seleccionar la opción Registrar cumplimiento de tareas

Debe dar clic en la opción Realizado, seleccionando la tarea, entonces se marcará como realizado y
se podrá visualizar el gráfico dando clic en la opción Ver gráfico
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OPCIÓN – SOLICITUDES DE BIENES Y SERVICIOS
En esta opción al igual que la opción Gestión PAP, lista los departamentos que el usuario tiene a
cargo.

Al dar clic sobre un departamento, se visualizan los botones que contiene esta opción.

Permite añadir un insumo a la solicitud

Permite borrar un insumo de la solicitud

Permite enviar solicitud para autorización

GENERANDO SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Añadir insumo
Para añadir insumos a una solicitud se debe dar clic en el botón Añadir insumo, aparecer una ventana
donde se selecciona la partida presupuestaria de la que se desea solicitar.

Luego se escribe el valor a solicitary se presiona Enter.
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Una vez hecho esto, se da clic en el botón Añadir a Solicitud y cuando todos los insumos estén añadidos
procedemos a dar clic en Enviar solicitud.

Confirmamos el envío dando clic en Aceptar Y procedemos  a escribir una justificación.
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Ver solicitudes generadas
En la sección Solicitudes podemos observar las solicitudes que se han emitido, y cuando ya tengan
numero de autorización, también aparece con el número correspondiente.

Ver historial de las solicitudes
En la sección historial podemos ver la secuencia del proceso de la solicitud.
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OPCIÓN - PAP
Seleccionar periodo y dar clic en Cargar o Exportar a PDF

Si da clic en Exportar a PDF se mostrará la planificación en formato PDF descargable.
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OPCIÓN – AVANCE DE INDICADORE

Esta opción permite ver el reporte de avance de indicadores, para esto se debe seleccionar el
periodo, el departamento y el cuatrimestre.
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OPCIÓN – SALDOS

Esta opción permite ver SALDOS  para esto se debe seleccionar el periodo, el departamento y el
cuatrimestre.
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OPCIÓN – EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA

Esta opción permite descargar archivos en formato PDF o Excel de los saldos y en caso de ser
necesario con el detalle de las autorizaciones emitidas.

Para esto se selecciona el periodo y el PAP.

Y si desea obtener oslo Saldos o Con el detalle de autorizaciones
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Archivos Excel
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DEFINICIONES:

 PAP: Programación Anual de la Planificación
 Item: código generado de acuerdo a la planificación consta de: Prefijo del grupo

programático – Prefijo asignado al departamento – periodo de planificación – secuencia de
la estructura (indicador, meta, actividad, tarea).

 Indicador:responsabilidad adquirida  de cada unidad académica o administrativa en la
planificación anual, el indicador debe ser medible cuantitativamente o cualitativamente

 Meta: valor cuantitativo para cumplir el indicador.
 Actividades: conjunto de tareas para cumplir una meta

 Tareas: acciones específicas para poder cumplir la actividad
 Unidad de medida: unidad que define la medición para el cumplimiento de meta
 Línea base: meta cumplida el periodo anterior

 Meta: cantidad máxima establecida para cumplir la meta
 Numerador: definición de meta cumplida (texto)

 Denominador: definición de total recursos (texto)
 Programación por cuatrimestre: distribución de cumplimiento de la meta

cuatrimestralmente (la suma de los valores programados en cada cuatrimestre debe ser igual
a la meta establecida >no es obligación escribir valores en todos los cuatrimestres<)
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