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App PAP - Manual de Usuario [Planificador]

Para poder ingresar a la aplicacion web debe abrir un navegador (recomendado Google Chrome en
su version actual) e ingresar la siguiente direccion electronica: http://www.upse.edu.ec/ y dar clic en
el acceso directo que dice SISWEB
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Luego dar clic en laopcion Planificacion Institucional del mend Administrativos
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O bien puede ingresar directamente la siguiente direccion e ectronica:

http://aplicaci ones.upse.edu.ec/app/aplicacion.php

Aqui debera digitar Usuario y Clave (enviado a su correo personal), ademés deberallenar el campo
Caodigo de Seguridad que ssimplemente es escribir las letras y nimeros de la imagen que se
muestra.

Bianyanido

= =

Una vez ingresado a sistema, la aplicacion web le mostrard imégenes (accesos directos) de los
maodulos a los cuales tiene acceso como usuario, en este caso ala Aplicacion PAP. Declic en €
acceso directo parair ala App PAP.
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Al ingresar a la App PAP, se abrira la pantalla principal de la aplicacion como se muestra a

continuacion.
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El encabezado y el area principal muestran la aplicacion en la que se encuentra, en este caso modulo
dePlanificacion Operativa Anual. En e lado izquierdo se muestra la seccién Bienvenidodonde se

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

?1; Permite modificarsu clave de acceso a sistema.

Cambiar clave

N Permite acceder o retroceder a la pantala de

BY pdsoaplicaciones ) ; ) )
accesos directos a los modulos o aplicaciones
web.

Permite cerrar sesion y con ello la salida de la

Wi salir del sisterna

aplicacion actual.

En la parte inferior a la seccién Bienvenido encontrara la seccion Opciones del sistema que
contiene todas las opciones habilitadas para su aplicacion. En este caso la siguiente imagen muestra

SUS OpCiONes.

| Dpciones del sistema
; F '.‘_j Manterimiento
' [2] Gestidn pap
| ll__j Procesos
E'l Avances ce Indicadores
@ Soficitud de Bienes y Servicies
|4 =5 Consultas
pas
E'l Avance Indicadores
@ Manual de Usuario
|§] Saldos
| {_j Fepomes
E'l Eizcucion Presupuestariz
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MANTENIMIENTO
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OPCION - GESTION PAP

Estainterfaz le permite ingresar su planificacion, si € usuario tiene mas de un departamento a cargo

aparecen en lista, tal como se muestra a continuaci on:
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PROGRAMACION ANUAL DE LA PLANIFICACION
Muestra datos del Departamento tales como:

Fechadeinicio del plan operativo
Fechafinal del plan operativo

Fecha de dltima modificacion

Nombre del departamento

Nombre del Responsable del Departamento
Presupuesto Asignado

Total presupuesto planificado

Presupuesto por planificar

Trrsaualy

Asyrndn
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A continuacion se muestran |os botones que permite realizar acciones en lainterfaz.

& aoecarnanacores =siEnzan Permite agregar indicadores que han sido registrados como

E:-EJ Indicador
@ Meta
o Actividad
I;'-}:] Tarea
E:-_i-_\;l Afadir Insumo
£ Editar

[=m] Eliminar

%” Ver obssrvaciones

[Iz] Recoger arbol
(] Expandir arbol

B Exportar a PDF

estandares para varios departamentos.

Permite registrar un nuevo Indicador
Permite registrar una nueva Meta
Permite registrar una nueva Actividad

Permite registrar una nueva Tarea

Permite afiadir 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 revision
y aprobacion de lainformacion registrada

Muestra solo los indicadores de su planificacion
Muestra estructura expandida

Permite generar un PDF con la planificacion ingresada

INGRESANDO UNA PLANIFICACION

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 e codigo que esta dado por € afio a

planificar seguido del nimero de indicador.

I ndicador

1. Seleccionar Objetivo Estratégico del PEDI
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2. Seleccionar Objetivo Operativo
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4. Seleccionar Metadel PEDI
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5. Registrar descripcién del indicador de éxito

Nueva Indicador h:;'l

SIEJD II_Estrat&gmc- Practicar el mejoramiento continuo de las actividades institucionales, de sus carreras y pro %
EEJD IE_] perativo Fomentar una cultura de planificacion con responsabilidad social, etica v transparencia. b
Indicador PEDE  |Porcentaje de dependencias de la UPSE que son evaluadas, W
Meta PEDH: 100% de dependencias de la UPSE que son evaluadas. v
ltem: 2016-1
Indicador de ' |
gxitor &

)

E Grabar % Can[:elar-

Meta
Una vez que ha establecido € indicador, debe proceder aregistrar la meta que desea alcanzar para
ese indicador, en laopcion Meta, de la siguiente manera:

1. Seleccione d indicador
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2. Ingresar ladescripcion de lameta
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3. Y paraterminar de definir la meta, deben indicar:
unidad de medida
linea base: meta cumplida € periodo anterior
meta: cantidad maxima establecida para cumplir lameta
numerador: definicion de meta cumplida (texto)
denominador: definicion de total recursos (texto)
tiempo previsto para cumplir lameta (en meses)
programacion por cuatrimestre (la suma de los valores programados en cada
cuatrimestre debe ser igual a la meta establecida >no es obligacion escribir valores
en todos | os cuatrimestres<)

** gl denominador se define solo si la unidad de medida es pocentgje
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Actividad
Ya establecida la meta, definiremos ahora la actividad a realizar para cumplir esa meta,

seleccionando lametay eigiendo laopcion Actividad

1. Seleccionar actividad

PROCTAFATION AMUAL SCLE FLAMIEad @Y
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2. Ingresar ladescripcion de laactividad
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Tarea

Despues se deben registrar las tareas que ayudaran a cumplimiento de esa actividad, para esto
damos clic en laopcién Tarea, y definimos las tareas que esperamos realizar, esta opcion puede ser
elegidala cantidad de veces necesarias para que quede establecida en |a planificacion.

1. Seleccionar laactividad
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2. Ingresar ladescripcion de latarea
IR AR O ARUAL DELA ILANFESAL DK
LITE R E T LR o Pl v san AUEYVIN Farn iMher s ol wrase ERN Ak s}
Dezarirane - TILLTAD DO HETEVAS Y TILDO OHL RIS IT HES Friparaab b DD R0 Freaase TR
15t dmwan we e Db e e
Jll TS it ] {ll.l fahi il: Taisd :III: BN ramn T T Crmipraad  CD=aeadals | [l EpeaaoToe
um Eaiusia dmpasi T e T B e Al e
R R [T ETY k:!
gL HO AT =am AR
- Eude g vt bal s ascs zaalavana
R LR LR TR
RTL . E A |
“amt -

Pl L T R S ]

{in Tk ﬁ.:l.r:-: L

12 | Aplicaciones Web UPSE £



SIGECOP- Manual usuario [planificador] | 2018

Insumos
Para registrar los insumos que requerira para € cumplimiento de las tareas especificadas, debe
seleccionar latarea

heln Eipichua Descrzid wz ol m-xll : (TER} |||«:II: m=h ﬂ-::: ) I"':II_::.-::l
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Tt ] "
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ket I i

= prma T
S aln tiene presupuesto disponible, puede proceder a registrar los insumos para las tareas,
presionando la opcion Afadir insumo y seleccionando el tipo de insumo que requiere y la cantidad.

1. Seleccionar €l tipo deinsumoy € insumo

Si  tipo de insumo es un bien se listara los insumos con costos, por |0 que debera registrar la
cantidad requerida.

Muces Insumeo Bl |t
BRI @AM
- Hregupuesto por plenmoer § SH88 1 - letal Flamticado: 5 fkofd
= 3]
f *' Bicn Sendcie
IngLms [ ‘ﬁ |:5t...=.4:.1|np-:' et oblga
Dedale qisuins Mimihre Nesrraciin L
Cantidad: CARTLCHD S C=3830 MAGENTA IMPEESTRMNHD LASER JET PRZ 160 -
“aal Insume: 2 HOGRD IMPRCSZRA = MINI FLOTTCR-%: 322
PRI LMLRILLD INMPREESZRA H=MINMI PLOTTER-% i)
Pregramaszior
presupucalara: | ¥33 GlAH INPEESZRAH™ MINI PLOTTER-& 20
s e e PRI MOGESDA INPRE3ZRA H= MINI PLOTTER- % 8
nesrrpcien: S MOHAINLLA A MOEALILLA Yk
| ARGHIVRCOE TIPS ACORDE0H M_AS ARCHIVREOR TIND 2CONRDE0N T E
AFCHIVACORES LEMMZ TAVEMO ARCHIWBCORES LEITZ TAVEMG ias
= .’L

Flahara- nlan da azsowin
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Si e tipo de insumo es un servicio se listarén los servicios sin valores, por |o que debera registrar
valor ($%$) requerido.

Hueio Insuma kA | e
catre  cwalim
= Poesraprn=sston o plailivzae: 8 BRAS.23 - Tolal PlamiTazch: & 7A.FR
: Ell|
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2. Definir programacion presupuestaria cuatrimestral (la suma de los valores cuatrimestrales
debe ser igual al total de insumo)
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**Sejravalidando la disponibilidad del presupuesto
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Exportar a PDF
Esta opcion permite ver la planificacion en un formato PDF descargable
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Nota:

Ud tendra un periodo establecido paraingresar su planificacion, cuando se cumplalafechade cierre
de planificacion (Ud. ya no podré redizar ni ingresos ni modificaciones), y su PAP pasard a un
estado de revision por parte del departamento de Planificaciéon y Financiero, posteriormente sele
dara a conocer € estado de su planificacion (si ha sido aprobada) enviandole un mensgje a su

g
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direccion de e-mail, indicandole que puede acceder a sistema a revisar que indicadores fueron
aprobados y cuaes no.

Ver observaciones

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

Para ver las observaciones, se selecciona €l registro y sedaclic en el boton ver observaciones

Aparece una ventana en donde se muestra e mensge que ha sido enviado por parte del
administrador o quien reviso la planificacion
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PROCESOS
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OPCION - AVANCE DE INDICADORES
Este proceso permite registrar avance de metas y cumplimiento de tareas.

Se debe seleccionar € periodo y e departamento.

Registrar Avance de Metas
Pararegistrar avances de metas, debe seleccionar laopcidén Registrar Avance de M etas
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Ingresar el numerador, denominador (Si es el caso).

El porcentgje gecutado se calcula automaticamente. Luego dar clic en Grabar, visualizar
cambio de color de acuerdo a avance
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Sevisualiza el cambio de color de acuerdo a avance
Rojo- No hacumplido
— No ha cumplido atiempo

Verde- Hacumplido atiempo
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Si se desea verificar lainformacion registrada por cuatrimestre, se debe dar clic en

y se mostrard la informacion de los cuatrimestres y en e siguiente nivel se muestra la
informacion por numerador y denominador.
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Registrar Cumplimiento de Tareas
Debe seleccionar laopcién Registrar cumplimiento de tareas
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Debe dar clic en la opcion Realizado, seleccionando latarea, entonces se marcara como realizado y
se podravisuaizar €l gréfico dando clic en laopcion Ver gréfico
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OPCION - SOLICITUDESDE BIENESY SERVICIOS

En estaopcion a igual que la opcidn Gestion PAP, listalos departamentos que e usuario tiene a
cargo.
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Al dar clic sobre un departamento, se visualizan los botones que contiene esta opcion.
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i Permite afadir un insumo alasolicitud
@ Anadir Insumo

(] Ciitar g Permite borrar un insumo de la solicitud

v Enviar Soficitud Permite enviar solicitud para autorizacion

GENERANDO SOLICITUD DE BIENESY SERVICIOS

Afadir insumo

Para afadir insumos a una solicitud se debe dar clic en el botén Afadir 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 botén Afiadir a Solicitud y cuando todos los insumos estén afiadidos

procedemos a dar clic en Enviar solicitud.

| :r..:.:,__|| Selicitud de Blanes ¥ Szrviclos s || Coanbn Finy |
SOLICITUDESDE BIERES Y SERVICKY S
TESLIZITUSE I-0E BEEYER Y S3En3/I2I0 S TERSTTANEHTS DETDUEEL &
| = Sl Bty By || ﬂ!u,._-l._..”.nu-ﬂ_.m
B A o i e 0 B Sl
Fsiminihis ar hatsoyde b Sm e Hytiate e sl Tm e w i
2 'E p 1 TUNGRERIEIAERE SME RO = |
| e A0S B2 e 1 A e e i HE D e P00 S0 |
S B e b | Sy N PR o, e i |
! \;:J Fiea v arte detes walay 19 230 chyc [ |
.J.;ULIL' L e SrERES W oe A aaus Caapand s F - [ L |
S | ceemar- | | cames | -
|
Confirmamos el envio dando clic en Aceptar Y procedemos a escribir una justificacion.
RO [ sepia N A

/'ty s D e ) Comes i Maa 2 UbsESAE
L C |3 sty i

I8 pmtas nan

| M % || tmma | Sl de S p Sarvie © || e e
F‘ N SOLICITUDES PE BREMES ¥ SERVICINS
e ¥ L AT 8 B FCSE K ¥ AFAVECTE DDA ATAMENYT B FRUEAL
ﬁurru-u- B Gzacun ey ienanad | 9 cmnoes | P
® Gp oo | 1
| [TRET—— A sty puars S Cuw w0 ERser G
Ourenes del sirtens i sam o roasy - - Suman s azna mar Somcanan
PR r— AR AT PRSI T P N A— o
* T TITILD B2 P T, IGOPPOTEDOs | Lt ] " =om
& LIRS THIEN (T 1 o -
| |Page oe sororaniod
|

| ® —iF=mnm

i} mdin e rdaadiw
.T.:!ﬁ'l'l.l:‘:lr-l-lm i

< R T TS (NS LR ¢ P T SRR NI BTG

W G

T R s, B e 10

& —ATerm

21 | Aplicaciones Web UPSE



SIGECOP- Manual usuario [planificador] | 2018

Ver solicitudes generadas
En la seccidn Solicitudes podemos observar |as solicitudes que se han emitido, y cuando yatengan
numero de autorizacion, también aparece con el nimero correspondiente.
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Ver historial delassolicitudes
En laseccion historial podemos ver la secuencia del proceso de la solicitud.
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CONSULTAS
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OPCION - PAP
Seleccionar periodo y dar clic en Cargar o Exportar a PDF
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Si daclic en Exportar a PDF se mostrarala planificacién en formato PDF descargable.
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OPCION - AVANCE DE INDICADORE

Esta opcion permite ver el reporte de avance de indicadores, para esto se debe seleccionar €
periodo, € departamento y el cuatrimestre.
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OPCION - SALDOS

Esta opcion permite ver SALDOS para esto se debe seleccionar e periodo, €l departamento y €
cuatrimestre.
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REPORTES
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OPCION - EJECUCION PRESUPUESTARIA

Esta opcion permite descargar archivos en formato PDF o Excel de los saldos y en caso de ser
necesario con e detalle de |as autorizaciones emitidas.
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Para esto se selecciona el periodoy € PAP.

Y s desea obtener oo Saldos o Con € detalle de autorizaciones

Todanniis (e el | e e

&
Fereda: Z00G == RAFE CESMRTARNCHTO CCPRJLCS a
I B Sy adim Car bl s aaboa s
B Evaw o 0F 7 Expals w Sl
ST 1] =

Aplicaciones Web UPSE

s

Bl =] | Mo drickiza Faicy | o T | B UL proepnuslan ¥
a Wi teme Maluwe | Iut--_ul-_mm el
rerbnTor

i’ ZarEhe Saea
r_epreoup_ssaldos pdf.php

& np apl mcirag

S ser el wistara
Pcianas sl alshamn

Ve raTe

e UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSLILA DE SANTA ELENS 4
R i HRECCIGN DE PLANIFICATIN
_'I:... P R Oy Fraowdon | S SRRFECW W AR DOTED 1RSSO 5

YR
# D i
Wl

DESARTAMENTO DE PHLIEE A

L. BALOCE - PERIODD 2808
B Sanw Ik P at
Bl e ety
Tyman reriewia- P S
a S ST ARTAMON TOS I GOSTON | [ GOSTiah. ST o e eres o ECUETAR: | Lk FE P
- | AL CLADCAH i s E ST T e xa0e e £+
g e enen miaia SEMEITLEH M TR E TRt Lk [ER AT o= s
L st tze ANS [t sy
ML e AR R HRHARS Sl
S aiEe b RAITANIRN A RAUEAR RS (B e * o eies ' g [ER RIS it ne Al e
*PRINCRCS SCMIGTRES RSUESTICS . COTUCMATCS R CalLs oo .

28 | Aplicaciones Web UPSE ﬁ



SIGECOP- Manual usuario [planificador] | 2018

Cricanise de blirqueca para mepare |

| R L O R e v

smdy 0 Cancomik oo comnzodonea

[ Emesi0s | 2 Zaeeha u Bl

el

wrnuTraks

& e a Malui:
Flanbmine

ZarcEhe Znsn
P,
B vapaplmceraa

K swae g e

Wisk | ilvalsiser [ Eeuedin srcauetines

(o' WL T A e PSR TTE R LS

imlle_pdf.php

UKIVEREIDAD EETATAL PEMINEULA DE 2ANTA ELEMA

DIREGCICH DE PLAKIFIC ACKMN
T s B o o e LR s S P B (e

DEPARTANENTO DE PRUERA
HALDOE - FERIODD 206

fuwm imckmnan
s san Al

— BRI
B Vv el B L R R )

=]

SITIHAS Y
s e i S fra
e A
NET ) CREST U= e L A
TER asgrizzconet..
e ot
HE e | L Rt S - 2 =]
PONCCMTALC OC FACTOECD O “"" il [H HiAR=HI L 2 IR =14 TII"H {1 == ord
| Pl ol LADOIA Y B LK CACKH LT
PRI S ERIOAIER I | TR L THEM DobITAAT e rre I3 AL TR TR o
=l (=4 P [
- At T i
Mo 52 han smiido aulor zzsionss. .,
} Lrlnflnsdﬂ-bt:llqum_para e =
| Puvicada: S0 w | M4 DEMLRTAMENTD DENSLEEL +

Kiowiran S NTT T Caw bl 1 A0S S

.I':'\-d.—|l|r1l-'|: IF:'-' S R |

29 ‘ Aplicaciones Web UPSE



SIGECOP- Manual usuario [planificador] | 2018

SALLOT. S e IRIENET B

-
o P Hifwaddy. U35 Meda wadd | Cerpleolar Wbsliod T
__| felfann Lalzn LR e B AL aran

il L& Sy ®3 ',_} %

Hiwri i P,

1

0 [Direccion ds

1 I iﬁ .

: Planificacion

¢ AP DPARTIRAS PRPSLIF IFLTARIAL 3 &

= LLPAHLATALH 1 UL PHJL LA l
= - B, e ALK 1Al __
Lo L renToe  PAVIEA PLAITZADD Eollzmape ALY

ATl EAHLR

L=z a4k

ELazUkaH EARAN LA

ILAFLSICH L FLRNLAL RN ILA-EFRSUCH ]

o JHT SEHTITUS A G0 T GLATECE. ALY HTIRMATECS 111 i

HOAD
LS R

SWELUALIH L [ B 2
TaNTC= 4 A%0. 201 TIUCL SCTW2 IS 1l LES
1
1 . |
[T By PP LS ¥ -
Z rized o8- de BOIGUACE [Ara R
| B R ERE RO R i
o spides M Copentallc oo nuReracziencl
B Euiuuc= f_"\- Srjeabu S |
tmo P 5

OO T gy 3 " I 7S
- 3 Inme Tl Trachs S paglne eilind e et [
LR e Fuh E | T T A Farerl v = L p ] Eiimins e
1 | nrbe o "II S wal "id = o _I ; Falwnir - .ZI }i

BT e || PR G- - [T MR Sorartiar,vihnes |5 % 0 RGOS tmoralv Do tembebiliucds |l siima sy - e suig

rarddzns = crra bekls - ceidse - ' ot Furr awerdamar T
Fraraiszahs LRI Fedsy e e
L - [ TR o ML RSy B BB LN R B
LY T C, n r r " n 1 1 ¥ ] £t}
1
; Lini d Estacal [Jirsrcis 2
Peninsula de Santa Elena n e
1 Aanmncacion
=
K Sl MO PO AL MOMHTAS CHNES 200G - TP ARTARMIMNTO I PRI
&
REDEAL BRI IE R0 & TR RETRAT SEH 10 AT ST AL &
P Tp—
HoW RALIR AL
HIHZATOT " THIZA TATIZA : SALDD e fre—

KT VAR IR BT LREIF I - -

1L AT iy WTEE DA

jreFiLTaL =
N SEGITIEY 435 D0 CE A TIRAL VG O “ ALFIA ARt 0
P =T BAA mRARA

MIORRAT (S

Lok B I TN S P S KT OO
IR TR N I

R s
Bt IR L UM IPR - HTY F ERLATY FWLNTH LR
AR

K S | LIELL TR, T T
pL I :rlu'lnf'rl-"rrr ; ke Lo
43
T
1s
iz

TR

30 ‘ Aplicaciones Web UPSE




SIGECOP- Manual usuario [planificador] | 2018

DEFINICIONES:

PAP: Programacion Anual de la Planificacion

Item: cbodigo generado de acuerdo a la planificacion consta de: Prefijo del grupo
programético — Prefijo asignado a departamento — periodo de planificacion — secuencia de
la estructura (indicador, meta, actividad, tareq).

Indicador :responsabilidad adquirida de cada unidad académica o administrativa en la
planificacion 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 especificas para poder cumplir la actividad

Unidad de medida: unidad que define lamedicion parael cumplimiento de meta

L inea base: meta cumplida el periodo anterior

Meta: cantidad maxima establecida para cumplir lameta

Numerador: definicion de meta cumplida (texto)

Denominador : definicién de total recursos (texto)

Programacion por cuatrimestre: distribucion de cumplimiento de la meta
cuatrimestralmente (Ila suma de los valores programados en cada cuatrimestre debe ser igual
alameta establecida >no es obligacion escribir valores en todos |os cuatrimestres<)
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