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1. Descripcion del documento

Con el presente documento se pretende orientar a las personas usuarias, de
manera clara y concisa, en la utilizacion del Sistema Automatizado para la
Elaboracion y Andlisis de POA y Anteproyecto de Presupuesto (SPOA); asi como
describir las funciones asignadas a cada rol de usuario.

1.1. Alcance

Este documento describe el funcionamiento del médulo de ingreso, mismo que entré
en operacion a partir del afio 2018 para efectos de la elaboracion del Plan Operativo
Anual (POA) correspondiente al afio 2019 y siguientes.

1.2. Funcionalidad

El sistema tiene como finalidad la consolidacion de los objetivos (ordinarios y
especificos), indicadores, metas y recursos de diversa naturaleza que ingresan
cada una de las dependencias de la institucion en los formularios POA; y con esto
realizar el correspondiente analisis y procesamiento de dicha informacién, la cual es
insumo fundamental del cierre de partidas y subpartidas presupuestarias que de
éstos se derivan para la generacion del Anteproyecto de Presupuesto institucional
y Sus posteriores ajustes, asi como la elaboracion de los comunicados de recursos
asignados para las dependencias y su respectivo seguimiento.

1.3. Tipos deroles

En el siguiente cuadro se muestran los diferentes roles habilitados en el sistema y
las pantallas a las que tiene acceso cada uno.

ROLES Y ACCIONES

PANTALLAS Y VENTANAS EMERGENTES Digitador/a | Responsable Aval

1. Informacion Ordinaria AP AP C
Ventana emergente Objetivos ordinarios AP AP SP

2. Objetivos especificos AP AP C
Ventana emergente Vinculacién al PEI AP AP SP

3. Asignar Recursos AP AP SP
Ventana emergente Nuevo Recurso AP AP SP
Ventana emergente Recurso Informético AP AP SP
Ventana emergente Recurso Humano AP AP SP
Ventana emergente Contratos AP AP SP
Ventana emergente Licencias AP AP SP

4. Enviar POA AP AP SP
5. Aprobaciones SP AP AP

C: consulta AP: Acciones dentro de la pantalla SP: Sin permisos
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2. Mapa del Sistema

2.1. Modelo Logico

Este modelo se presenta en notacion BPMN?, en él se describe cada una de las
actividades del proceso, por lo tanto, brinda una vision méas clara de los
requerimientos y sirve como guia para su utilizacion.

1. Girar indicacion
P para habiitar el
. SPOA & las
. Unidades
Administrativas

resar
informacidn al
Sizterna SPOW

r

3. Aprokat
PO

:Requiere
ajustes ?

Responsable de POA | Persona Digitadora | Direccion Ejecutiva

h
_ 5. Emvvier POA R
o 4. Dar aval al - Analiziz y notificas
3 PO& L o 7 Via corren
elecironico.
LRequiere

djustes?

Elaboracion y Analisis de POA y Anteproyecto de Presupuesto

6. Analzar el
POA

Analista

1 Business Process Model and Notation (BPMN), en espafiol Modelo y Notacion de
Procesos de Negocio, es una notacion grafica estandarizada que permite el modelado
de procesos de negocio, en un formato de flujo de trabajo (workflow). BPMN fue
inicialmente desarrollada por la organizacion Business Process Management Initiative
(BPMI), y es actualmente mantenida por el Object Management Group (OMG), después
de la fusion de las dos organizaciones en el afio 2005.
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3. Ingreso al Sistema

3.1. Breve descripcion del sistema

El sistema presenta las pantallas para el ingreso, aprobacion y envio de los datos
del POA que deben realizar las personas designadas por cada dependencia, segun
el rol asignado.

El SPOA despliega las siguientes pantallas:

a) Informacion Ordinaria
b) Objetivos Especificos
c) Asignar Recursos

d) Enviar POA

e) Aprobaciones

Sisterna Automatizade para la Elaberacion y Analisis del POA - V:1.19
DIRECCION EJECUTIVA - FOA 2022

Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR

1. Informacién Ordinaria 2. Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

3.2.Autenticacién e ingreso al sistema

3.2.1. Autenticacioén

Para el correcto ingreso al sistema SPOA, se requiere que la persona usuaria
inicie sesion en Windows, y esté previamente asignada a una o varias
dependencias y a su vez a uno o varios roles; tal asignacion sera realizada por
los Administradores del sistema (personas funcionarias de la Direccion Ejecutiva),
con base en la informacion suministrada por la jefatura de cada dependencia que
completa POA.

3.2.2. Ingresar al sistema

Previo a ingresar al sistema, la persona usuaria debera corroborar que cuenta en
su computadora con el acceso directo instalado por personas funcionarias de la
Seccién de Servicio al Cliente de TI (SCTI), o bien, por medio del servicio remoto,
en el enlace https://servicioremoto.tse.go.cr. Las opciones de acceso anteriores
aplican segun la modalidad de trabajo que tenga cada persona.

Para acceder al sistema se debera dar doble clic al icono “<**** ubicado en el
escritorio de la computadora, la carga podra demorar unos segundos 0 minutos,
dependiendo del comportamiento de la red. En ese lapso se mostrara la siguiente
ventana:
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Por favor espere mientras carga el Sistema

o

)
s’

Posteriormente, el aplicativo mostrara la pantalla de ingreso y cargara el campo
de “Bienvenido(a)” con el nombre de la persona que inici6 sesion en el equipo,
seguidamente se debe seleccionar el rol con el que accederd al sistema'y dar clic
en el boton de “Ingresar al sistema” para proceder con su uso. Si la persona
usuaria da clic en el boton “Salir del sistema” cerrara la pantalla de “login” y no
podra ingresar al aplicativo.

Sisterna POA- Pantalla de Login

Bienvenido(a) ‘ANGELO VILLALOBOS PEREZ |

Seleccione el rol del usuario: Digitador - |

Ingresar al Sistema Salir del sistema

Versian 1.19

3.2.3. Mensajes del sistema

Si la persona usuaria omite seleccionar el rol y da clic en el botén de “Ingresar al
sistema”, se despliega un mensaje alertando que debe seleccionar el rol que le
corresponda.

Bienvenido(a) : |ANGELO VILLALOBOS PEREZ

Seleccione el rol del usuano: | Seleccione & Rol =

Ingresar al Sistema | Salir del sistema

Error de inicio de sesién >

Versién 1.19
e Debe seleccionar un rol para el usuariofa) =
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4,
4.1.

4.

Uso de pantallas por rol
Rol Digitador/a

1.1. Pantalla de Informacion Ordinaria

a) Datos desplegados en la pantalla para el rol digitador: cuando la persona

digitadora ingresa a esta pantalla, el sistema carga automaticamente la
informacion relacionada con el marco misional de la dependencia asignada o
en caso de tener mas de una dependencia asociada, podra realizar la
seleccién que corresponda. Los campos se muestran deshabilitados, y se
visualiza el objetivo misional como el nimero 1.

Sistema Automatizado para la Elaboracion y Analisis del POA - V:1.19

- b =: j
DIRECCION EJECUTIVA - POA 2022 Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR @I “‘A —

1. Informacién Ordinaria 2 Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

)
-
Q Dependencia  DIRECCIGN EJECUTIVA X x
Misién = Vision []
"Dirigir la gestién administrativa y presupuestaria institucional, en funcién de las necesidades de usuarios Ser lideres proactivos en la planficacidn, direccién, coordinacién y ejecucién de las actividades
ini través de que pemitan mejorar las condiciones necesarias para el

intemos y extemos. (Texto en proceso de revisién y actualizacidn).”
desamollo y control de |as actividades propias de |a insttucidn

Objetivo Misional
‘Asesulﬁra\ Tiibunal y al Consejo de Directores en materia de planes y politicas generales mediante la emisidn de informes técnicos. con el propdsito de fortalecer la toma de decisiones de alcance institucional vnml

= Mem [

Indicador
| [100%n=4." (Nota: Ia meta comesponde a a presentacién de un irforme cada tres meses). |

[Porcertaie de infomes técnicos presentados

Fommula
[(Cantidad de informes técriicos presertados) / {Total de informes técnicos por presentar) * 100 |

Objetivos de la dependencia [] Cargar objetivos del POA anterior

N Objetivo
» 1 Asssoraral Tribunaly al Conssjo de Directores en materia de planes y polfticas generales mediante la emisién de informes técricos, con el propésito de fortalecer la toma de decisiones de alca

Campos Obligatorios =

b) Cargar los objetivos del POA anterior: para efectos de POA 2026, no_se

deberd presionar este botén, ya que la accibn que ejecuta estara
deshabilitada.
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Sistema Automatizado para la Elaboracién y Andlisis del POA - V:1.19

DIRECCION EJECUTIVA - FOA 2022 Usuario ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rl: DIGITADOR E’ f‘f‘ﬁ =

1. Informacién Crdinana 2. Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

D=8
7] Dependencia | DIRECCION EJECUTIVA v ) g" 1

Misian % Vision []
" Dinigir la gestion administrativa y presupuestana institucional, en funcién de las necesidades de usuarios Ser lideres proactivos en |a planificacion, direccion, coordinacian y ejecucion de |as actividades
intemos y extemos. (Texto en proceso de revision y actualizacian).” administrativas a través de estrategias que pemmitan mejorar las condiciones necesanas para el

desamollo y control de las actividades propias de |a institucidn

Cbjetivo Misional
‘Asesomr al Tribunal y al Consejo de Directores en matena de planes y politicas generales mediarte [a emisién de informes técnicos, con el propdsite de fortalecer |z toma de decisiones de alcance institucional ‘ﬂl’]l‘

Indicador = Meta [
|F‘orcentaje de informes técnicos presentados. | ‘100?. n=4. {Nota: la meta comesponde a la acién de un informe cada tres meses).
Fomula

|(Carmdad de informes técnicos presentados) / (Total de informes técnicos por presentar) * 100 ‘

‘ EA Cargar objetivos del POA anterior

Cbietivos de la dependencia ‘ Informacidn
N Obietiva
1 1 Asesorar al Tribunal y al Conssjo de Directores §

s técnicos, con el propésita de fortalecer la toma de decisiones de alcal

o Desea agregar los objetivos del POA anterior

Campos Obligatorios =

Modificar los campos de vision y meta: esta accidon podra ser ejecutada
Unicamente por la persona con el rol Responsable, para ello se debe marcar

el check correspondiente y una vez que se guarden las modificacio

nes

realizadas a esos textos, el sistema los resaltara con el color azul, tal y como

se muestra en la siguiente imagen. Con respecto al dato correspondiente

ala

meta para el afio 2026, se debera sustituir el enunciado “INGRESAR META

PARA EL ANO 2026 XX%” por el valor definido.

w Sistema AULOmatizaco para L Flaborackon y Andias del POA - o IEN
- R >

1 Whumacin Onirase 3 Cagtvss Gnpos Bune | ) Angrer Rnnenss | & G POA | & Apvtocares U STEPMANKE FEOL GOCINEZ R DITATOR | —
2} D EBa
Onpordioris  SECCION DF MNGENEMA DE 304) « ;—.P ‘

M . Ve 4*__-_

B -l - e w et o, st o Tty far kil @ S o al n ma S e -y e O Sy g
o mait Sl T g 00 Danaton o ¥ . e cahdat a- TR AR O e B0 a8 AR g PR B8 O Serveas  CORRe e ie M ¢
- - Rt v W - e e e Rl e e e B e

Sl L ety Comarcorne

Nty M

e of sopete MTwca 4 ioe e ¢ 6oy oo e aucuri ses y miaghe e .-
st o o L) o Vs (1) ——

o artan du rduran Ou ¥bags ooy . D e e S P T
S ie

Cartrtnd dn s G o o g o du daptes o s okuen) * 100
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d) Objetivo Misional: se debe tener en cuenta que el objetivo misional de la
dependencia sera asignado automaticamente como el nimero 1, el cual no
podra ser modificado o eliminado en el sistema; si eventualmente se requiere
ajustar, modificar o bien sustituir dicho texto, se debera tomar en cuenta lo
comunicado en la circular n.° DE-006-2020 del 28 de febrero de 2020.

DIRECCION EJECUTIVA - POA 2022

1. Informacién Ordinaria 2. Objetivos Especificos 2. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

9 Dependencia | DIRECCION EJECUTIVA

Dingir |a gestién adminisirativa y presupuestaria institucior
{Texto en procese de revisién y actual

Objetiva Misional
[Asesorer al Tabunal y al Consejo de Directores en matena de planes y polficas generales mediants la emisin de informes técricos, can & propésito de fortalecer |a toma de decisiones de alcance insttucional vin

Indicador = Wea [
[Porcentaje de informes técricos presentados | [100%n=4 (Nota: la meta comesponde a la presentacion de un informe cada tres meses). |

Fémula
[Cartidad de informes técnicos presentados) / (Total de informes técnicos por presentar) - 100 |

Objetivos de la dependencia [] Cargar objetivos del POA arterior
N. Objetivo
» 1 Asesorar al Tibunial y al Consefo de Directores en matenia de planes y politicas generales mediante la emision de informes técnicos, con el prapésita de fortalecer Ia toma de decisiones de alca

o El objetivo misional no puede ser modificado o eliminade

Campos Obligatorios =

oK

e) Ingresar un nuevo objetivo ordinario: la persona digitadora debera
]
seleccionar el icono , para que el sistema despliegue una pantalla

emergente con los campos habilitados para la inclusion de la informacion
correspondiente al objetivo, indicador, formula y meta, exceptuando el nUmero
de objetivo, ya que este se asigna automaticamente.

Una vez completados los espacios correspondientes y al dar clic sobre el boton
“‘Aceptar”, el sistema valida que los campos obligatorios -marcados con
asterisco-, contengan informacion, de ser asi, procede con su ingreso en la
tabla “Objetivos de la dependencia”, caso contrario alertara a la persona
usuaria para completarlos.

Es importante recalcar que cada unidad administrativa debe incluir en su POA
los objetivos ordinarios, ademéas del misional, que reflejen otras labores
sustantivas que le corresponde atender y que son parte del dia a dia, y asi
complementar las abarcadas por su objetivo misional; cabe sefalar que dichos
objetivos ordinarios pueden — eventualmente — ser replicados como objetivos
especificos, siempre que se justifiqgue exhaustivamente la necesidad de
solicitar recursos en funcién a su cumplimiento; y que ademas, funjan como
base para definir los objetivos utilizados por las jefaturas en la evaluacion del
desempenio de las personas colaboradoras que tienen a su cargo.
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Ui ANGELD Vi aL00s peREz e Daimacon [0 TR ] I

1. Informacisn Ordinais | 2, Objetivos Espec ficos ignar Recursos | 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

.
e

DO 1 [ 1 Aeosorar al Tiibunal v al Consejo de Directores

Nota: la matriz que contiene los “Objetivos de la dependencia”, esta conformada
por varias columnas en las que se puede visualizar —utilizando la barra de
desplazamiento horizontal- el numero de fila o linea; la descripcién del objetivo
(iniciando con el nimero de este), el texto del indicador, formula y meta.

0 Dependencia | DIRECCION EJECUTIVA A
& las

Misién = Vsion [

Dirigir |a gestion administrativa y presupusstaria insttucional, en funcion de |as necesidads de usuarios Ser lideres proactivos en la plarificacion, dircci6n, coordina

intemos y extemos. admlmsva\was a(raves de estateglas que Dermnan mejurarlas :Dnd\clunes necesaras Dara el
desarmollo y cortrol de las actividades propia:

Obietivo Misional
Asistir al CDIR en el seguimiento de la gjecucién del Plan Estratégico Institucional, mediante Ia elaberacion de informes técnicos, a fin de proponer acciones comectivas y sustentar la toma de decisiones.

Indicadar * Meta [0
Porcentaje de Informes técnicos de sequimiento laborados. 100% de informes de seguimiento elaborados. n= 12 informes.
Famula |
(Cantidad de informes técricas de ssguimiento del PE] / (Total dis ifarmes técricos de seguimisnto del PEI por elaborar) * 100
Objetives de I depend Cargar obietivos del POA arterior
ndicador Forfula

[ sicres. 1.1 Porcertaje de informes técricos de sequimiento elaborados. | 1.1 (Cartidad de informes técricas de sequimiento del PE] elaborados)./ (Tatal de informes técnicos de seguimiento del PEI por|

/ '.

f) Modificar un objetivo ordinario: para ejecutar esta accion se debe
seleccionar el objetivo de la tabla “Objetivos de la dependencia”,

—
-

posteriormente se presiona el icono = para que el sistema despliegue la
pantalla emergente con la informacion que se requiere modificar.

Al dar clic sobre el boton “Aceptar”, el sistema valida que los campos
obligatorios, -marcados con asterisco-, contengan informacion, de ser asi,
procede con la aplicacién de las modificaciones, caso contrario alertara a la
persona usuaria.
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3 FEEEE E ST - Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR ;ﬁ:

1. Informacién Ordinaria | 2. Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA | 5. Aprobaciones

e DIRECCION EJECUTIVA Objetive

Nimero 2
fis actividades

" Dirigi | gestién administrativa y presupuestaria insttucional, en funcién de las nes
sarias para el

intemos y extemos. (Texto en proceso de revision y actualizacién).’ * Chitivo | e e et e e
jante la gjecucion de actividades definidas. con e
nsumos para el andlisis de los POA

* Indicador (Porcentaje de actividades asociadas con los POA realizadas ‘

Asesorar al Tribunal y al Consejo de Directores en materia de planes y politicas ger| ance institucional vin

* Fémuia |(Carmdad de acividades defricas asociades con s POA realiaces) / (Total e
definidas asociadas con los PO,

Porcentaje de informes técnicos presentados. tres meses).

* Meta |1m>;,

(Cantidad de informes técriicos presentados} / (Total de informes técnicos por pres
Aceptar Cancelar

g) Eliminar un objetivo ordinario: la persona digitadora debe seleccionar de la

tabla “Objetivos de la Dependencia” el objetivo que requiere eliminar y

presionar el icono 3 , una vez realizada esa accion el sistema solicitara la
respectiva conﬂrmamon para proceder con la eliminacion del objetivo y con la
renumeracién de los objetivos que corresponden a cada persona digitadora.
Es importante aclarar que la numeracién consecutiva y definitiva se asigna
automaticamente en el rol Responsable al momento de enviar el POA al rol
Aval.

EEEEE SR ESITIR - FRRETE Usuiario ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR [@‘
1. Informacién Ordinaria 2 Objetivos Especficos 3. Asignar Recursos 4 Enviar FOA. 5. Aprobaciones

—

—-

o Dependencia DIRECCION EJECUTIVA

x  Mision []
Serlideres proactivos en la planficacién, direccién, coordinacién y ejecucisn de las actividades
administrativas através de estrategias que permitan mejorar las condiciones necesarias para el
desarollo y control de las actividades propias de la insttucién

Misién
"Dirigir |a gestién admi ¥ presupuestaria institucional, en funcién de las necesidades de usuarios
intemos y extemos. (Texto en proceso de revisién y actualizacién).”

Objetivo Misional
[Asesorar al Tribunal y al Consejo de Directores en materia de planes y polticas generales mediante la emisién de informes técnicos. con el propéstta de fortalecer la toma de decisiones de alcance instituc

vin(

= Meta [

Indicador
| ev-r-r s S—T—" " én d Un informe cada tres meses) |

[Porcentaie de infomes técnicos presentados

Censulta

Férmula
[(Cartidad de informes técnicos presentados) / (Total de informes técnicos por presentar) * 100 ]
0 ;Eliminar el objetive seleccionado?

bietivos del POA anterior

etivos de la dependencia
Objetivo

el propésito de fortalecer Ia toma de decisiones de

Campos Obligatorios =
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h) Reportes Informacion Ordinaria: para la generaciéon de reportes, tanto

impresos como digitales, se debe dar clic en el icono PR S que se
encuentra ubicado en la esquina superior derecha de cada una de las pantallas
del sistema. Al presionar dicho botdon, se mostraran las alternativas: “Gestion
Ordinaria” y “Objetivos Especificos”.

o' Médulo de Reportes - . i . 2 Bt A BB s

Gestion Ordinaria J | Objetivos Especificos

Para generar el reporte de informacién ordinaria, la persona usuaria debera
seleccionar la opcion “Gestion Ordinaria”, e inmediatamente se mostrara la
siguiente pantalla en la que corresponde presionar el boton “Ejecutar Reporte”:

2 == =2 ~ | FEmEEE =)

El formato del reporte “Gestion Ordinaria” se muestra en la siguiente imagen, el
cual presenta la totalidad de objetivos ordinarios incluidos por la dependencia de
manera consecutiva y en un anico archivo, para lo que se debera considerar la
aclaracion realizada en el ultimo parrafo del punto g) del presente apartado.

DIRECCION EJECUTIVA - FOA 2022

1. Informacién Ordinaria 2 Cbjetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4 Enviar POA | 5. Aprobaciones
8 Médulo de Repertes - [m} X
Gestién Ordinaria Obietivos Especificos
Repotte Gestién Ordinaria por Dependencia
1 de 1 D& E0ae- | %o% . Buscar | Siguiente
F05.1.5401-DE-4P-PD15:405 ~
| = PLAN OPERATIVO ANUAL 2022
- FORMULARIO DE GESTION ORDINARIA
== INFORMACION DE LOS OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA
DEPENDENCIA DIRECCIGN EJECUTIVA
VISION Ser lideres proactivos en Ia planificacidn, direccicn, coordinacién y ejecucién de las
actidades administrativas a través de estrategias que pemitan mejorar 1as
condiciones necesarias para el desamolioy control de 1as actividades propias de la
institucion
MISION Dirig 1a gestidn administrativa y presupuestaria institucional, en funcidn de las

necesidades de usuarios intemos y externos. (Texto en procese de revision y

OBRJETIVO 1 esorar al Tritunal v al Conseio de Directores en materia de planes v politica: v
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i)

)

Guardar reporte: las opciones para almacenar los reportes en formato digital
(PDF, Excel, Word, entre otros), se encuentran en el icono que se muestra a
continuacion, al seleccionar cualquiera de esas opciones se debera indicar el
nombre y ubicacion del archivo:

il Mé&dulo de Reportes

[ Gestidn Ordinaria ] [ Objetivos Especificos ]

Ejecutar Reporte

Reporte Gestion Ordinaria por Dependencia /

1 of 1 @ | deu B Aa|=h-|| 0% - Find | Mext
Archive XML con datos de informe _P015-v05
TT’;—; PLAN OPERATIVO AN CSV (delimitade por comas)
—_— e F ORMULARIO DE GESTIO PDF
e INFORMACION DE LOS OBJETIVOSY

MHTML (archivo web)

DEPENDEMNCIA Excel
Archivo TIFF

Word

Impresidn de reportes: esta accion puede realizarse al momento en que haya
sido generado el reporte, en donde la persona digitadora puede dar clic en el
icono con forma de impresora -que se muestra en la siguiente imagen- para
gue se despliegue la pantalla de impresion; o bien puede imprimir el reporte
desde la computadora una vez que el archivo se haya guardado en el formato
y ubicacion deseados.

DIRECCIGN EJECUTIVA - POA 2022

1. Irformacién Ordinaria 2.Objetives Especficos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

9 Dependencia  DIRECCION EJECUTIVA

5 Médulo de Reportes

Gestién Ordinaria | | Obietivos Especifices

Reporte Gestion Ordinaria por Dept

1 ded @ @B e | o - Buscar | Siguiente

F05.1-401-DE-2P-P01 5408

PLAN OPERATIVO ANUAL 2022
F ORMULARIO DE GESTION ORDINARIA
INFORMACION DE LOS OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA

i

=

DEPENDENCIA DIRECCION EJECUTIVA

VISION

MISION /a gestion administrativa y presupuestaria institucional, en funcién de las
de Usuaris intemmos y extemos. (Texto en proceso de revisién y
3

QBJETIVO 1 esorar al Triounal v al Conseio de Directores en materia de planes v polftica
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k) Mensajes del sistema

1. Sila persona usuaria tiene mas de dos dependencias asignadas y omite la
seleccion de alguna de ellas, al trasladarse a la pantalla de “Objetivos
Especificos”, el sistema desplegara el mensaje de alerta para que realice

la escogencia.

il Sistema i o para la Elaboracice v Andliss del PO - =
¥ it Qe | 3§ Ctpstiros Db Pt ) dagrar Mascumas | & Desar POM | 3 Soembpcrgs | Uit STIFIARSE FODHI SODSET Mol DOTADDR m-r_,]___
@ [ LT — D = i

— n % 3

L L d

s e ador Mol i asior Demarar e aufior

Cariar O B Pournt o ot LI Ty re—

2. Una vez que la persona digitadora envia el POA al rol Responsable, el
sistema deshabilita las opciones para ingresar, modificar y eliminar
objetivos, permitiéndole Unicamente el acceso para realizar consultas y
generar reportes, alertando que el estado es diferente al de digitacion.

< 2. para la b ¥y Andiais det POA

-
. HJ_" ")
1 Wt Ohirne | 3 Otyesens DroecBos | 3 Asgrer Recwwes | 4 Grww POA | 5 Assbacones | Usemic MLINA GOMEZ OVIEDO Ao DAGATADOR e =

i MO0y OF Ml et FoA 08 5061 «
A e e v Py rAe e et~ s we— e wany o
e e e e e e
A @ v bl e e e | e Vo e —
Prnvaes & atpane Wores o be B, -y T @ T — Tt i 8 o Vot B b e e s AN Ve e & O -
Fonatan o Alerer T T o P — - s ~ m....¢..
Ervor
e e
Tt SRpIt 08 00 34 Pusden CH (OSIC it @ DOTe Pav Jua W POA

e erhe o erimde e gt
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4.1.2. Pantalla de Objetivos Especificos

a) Pantalla Objetivos Especificos: en esta ventana se permite el ingreso de la

b)

informacion relacionada con los objetivos de caracter especifico, que
conforman el POA de la dependencia seleccionada previamente en la pantalla
“Informacién Ordinaria”, dicha informacion refiere a los objetivos, indicadores,
formulas, metas y recursos asociados. Lo anterior, es posible mediante los

n N
wr >

L)
iconos de inclusion, edicion y eliminacion i - R

Cargar objetivos del POA anterior: para efectos de POA 2026, no se debera
presionar este botdn, ya que la accion que ejecuta estara deshabilitada.

Ingresar un objetivo especifico: para habilitar los espacios correspondientes
al apartado “Detalle del Objetivo”, la persona digitadora debe hacer clic en el

botdn de ingreso J, y posteriormente ingresar y/o seleccionar la informacién
relacionada con la vinculacién, objetivo, subprograma, organizacion -campo
requerido cuando el subprograma presupuestario es 850-02-, prioridad, y
justificacion de la prioridad. Una vez completado el detalle del objetivo, se
requiere seleccionar el boton “Guardar Objetivo” para que el sistema almacene
y muestre la informacion en la tabla correspondiente. De manera
predeterminada los campos inicialmente se visualizan vacios a excepcién del
campo “Numero” que se asigna de forma automatica.

Sistsma Automztizade para la Elboracién y Andlsis del POA - V:°.19

BEEE R UEERIT 7 Usuaio ANGELD VI LALO30S P2REZ Rol: DISTADOR @ Rj =l
sk WGELO VLLUOBOS PEREZ Rt DGTADOR 4| £2]] = Im 1 bfomscién Ordnara 2 Obetvos Especficss 3 Asignar Fcursos 4. EnviarPA 5 Aprobacines
0A § Aprabacenes e %) Gargar Cbietivos el FOAanteror [ (73 :
Cargar Gbietivos def POA arkerior R
Otictivos Especiiicos
2 Fecursas N fia
o < ,

1 Cortar con ks recursos recesancs confemplacos =n = presupuesia camsspendent=. pars eakzar of sequimesta ~ B —

Detle del Oyt

i irta
o | Modfca indcadr  Ebmner Indicadr "
Aagpr Facumos war hicado + Compon Oblgetoion /ﬂvu Aoirer Recanos Crear rdcador + Campos Obligatorios

Cetale del Ojetivo Cetale del rdicador

Vincuecion
ingunz * Indcader [Recursos solstados
v

] LEY 760 [] Poltica de Géren [ PE!

* Mea  [Centdad de recursos dsponibes &1 2022

Guardarbdicador | Nodfioar Indcador | | Elmnar ndcador

Nota: en los campos de texto no se deben incluir simbolos u otro tipo de
caracteres especiales.
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La matriz “Objetivos Especificos”, en el rol Digitador/a, esta conformada por una
serie de columnas que presentan informacion general, en la cual se puede
determinar si el objetivo tiene 0 no recursos asociados, también se muestra el
namero de fila en la que estd ubicado el objetivo, su descripcion (inicia con el
namero del objetivo), el indicador, férmula, meta, prioridad, justificacion,
vinculacién y subprograma, informacion que es posible visualizar con la barra
de desplazamiento horizontal.

o Cargar Objetivos del POA anterior +) L

~
Objetivos Especificos = x
Recursos N. Fila Objetive Indica

NO 1 1 Coondinar la gestion de sus secciones DTIC para asegurar las condiciones tecnologicas requeridas por la institucién mediartte la gjecucion de acciones de supervisin. | 1.1 Inci

NO 2 1 Coordinr Ia gestién de sus seccionss DTIC para asegurar Ias condiciones tecnolbgicas requeidas por s insttucin mediarte la sjscucion de acciones de supenvisién. | 1.2 Indj

< m »

Detalle del Objetivo

LEY 7600 Politica de Género PEI Ninguna

= Nimero = Objetivo

* Subprograma Organizacion

BAJA MEDIA ALTA

Justificacién de la prioridad

Guardar Indicador Modfficar Indicador Biminar Indicador

Guardar Objetivo Asignar Recursos Crear Indicader + Camoos Obliaatorios

Nota: la columna “N. Fila”, indica el numero de cada linea de la tabla, la
numeracion del objetivo especifico se visualiza al inicio de la descripcion de
este, en la columna “Objetivo”.

Q Cargar Objetivos del POA anterior +) .

~
Obietivos Especificos =2 x

‘ Aecursos N /Objetum Indicado:

NO 1 1 Coerdinar |z gestién de sus Seccienes DTIC para asegurar las cendicienes tecnolégicas requenidas por la institucién mediante | sjscucién de acciones de supervisién. | 1.1 Parce;

d) Ingresar un objetivo especifico con vinculacion al Plan Tactico-PEl: si la
dependencia tiene asignada una o mas Lineas de Accién del Plan Téctico del

PEI vigente -para el afio al que corresponde el POA- y el objetivo debe

+H
asociarse a una de ellas; la persona usuaria debera presionar el icono para

agregar un objetivo nuevo y en las opciones de “Vinculacion”, seleccionar la
correspondiente al PEI, posteriormente, el sistema desplegard la pantalla
emergente con la totalidad de lineas asignadas a esa Unidad Administrativa,
en la cual se debera seleccionar la linea de interés. Una vez seleccionada,
automaticamente el sistema cargara la descripcion del objetivo y los
indicadores con sus respectivas formulas y metas; al oprimir el botén
“Aceptar”, se cierra la ventana emergente, y la persona usuaria puede ingresar
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la restante informacion (subprograma, organizacion electoral -en el caso del
850-02-, prioridad y justificacion de la prioridad). Para que el sistema incluya

la informacion del objetivo en la tabla de “Objetivos especificos”, se debera
seleccionar el boton “Guardar Objetivo”.

DIRECCION EJECUTIVA - POA 2022

1. Informacién Ordinaria 2. Obietives Especificos

Usuzrio:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR %ﬁu —
3. Asigrar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

Cangar Objetivos del POA anterior ‘ D =
=5

Recursos N. Fil Objeti
NO 1 1 Contz los recursc sarios contemplados en el presupuesto comespondiente. para realizar el sg nto adecuado delas acciones de mejora de autoevaluacion y vale
Linez
Linea de accién estratégica o de apoyo: (LA 1.3 v
. .
Linea de ~
Detalle del Objetivo frebei Indicador Fomula Meta Numeroindicador
[ LEY 7600 [ Politica de Género [] PEI [] Ninguna A13 135 Indice de ef...| Sumatoria del pro... | 390 5 v
o ~Oeo |: pospta Cancelar
* Subprograma o

Proridad
= O BaA O MEDIA O ALTA

Justiicacion de a proridad

‘ Guardar Indicador  Meodiicar Indicador

Eliminar Indicador

Guardar Objetivo Asignar Recursos Crear Indicador

Con base en lo indicado en el parrafo anterior, si la Unidad Administrativa carece

de vinculaciones al PEI, el sistema emitird la alerta que se muestra en la
siguiente imagen.

Sistema Automatizado para la Elaboracidn y Andlisis del POA

1 ifommacde Ordnana 2 Otyetivos ExcecBooe ) Asgrar Recurscs | & Erwiar POA | S Agssbacones

Usuene STEPHANE FEOU GOONEZ Raf RESPONSASLEPOA z'J '_ -~ m

Congew Otypetivos deol POA st anion . > —
~
Otugetivos §ages Hicon 2 x
Reooswos N Fe  Ongetve rhcadon
(5] 1 1 Coordnuw 1 0odn de s Se00ones DTIC 2ars 8000 08 GONBOOnes 100NN MOuendng 00 s Natuoin mederte I epeoucdn On S000nes oo soervsdn | 1 Posced
nNO cordnar la gostdn de ma Secciores D B seegurir laa condanes lecnadocas requeddan por la Neltucdn medarte la aecucdn do acoones de npervads 2 1 Porced
< >
Dwtade del Ctyptvo
Vincudacidn
LEY 7800 Pot e to Girers Negura |V PE
= Nimen 1 » Otpetvo Infoemacion
* Sbowgeea v La deperdencie no tiene cargadas las Mness estratégicac. Favor
contactar con el adminatradon
Puondad

ENA VEDA ALTA

duphcacdn de \a prondad

* Campos Oblgat onos
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e) Ingresar indicadores de un objetivo especifico: la persona usuaria debera
seleccionar el objetivo que requiere la adicibn de métricas y posteriormente

'y

dar clic en el botén de edicion — , automaticamente el sistema activara el
botéon “Crear Indicador” y habilitara los campos del apartado “Detalle del
Indicador”, una vez ingresada la informacion respectiva, se debera salvar
presionando el botén “Guardar Indicador”.

Al realizar la accidén de guardar el indicador, el sistema valida que los campos
obligatorios -marcados con asterisco- contengan informacion, los cuales se
mostraran en la tabla “Objetivos especificos”, caso contrario alertara a la
persona usuaria. La adicidon de indicadores solamente aplica para aquellos
objetivos sin vinculacion al PEI.

e e Usuano: ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR ﬁL‘ B =
1. Informacién Ordinaria 2 Objetivos Eapecificos 3, Asignar Recursos | 4 Enviar PO 6. Aprabacionea

H

SR

cesarios cortemplados en el presupuesto comespondiente, para realizar el seguimiento adecuad delas acciones de mejora de autoevaluaciin y vak,

Dietalle del Objetives Detalle del Indicador
Vinculacién
[ LEY 7600 [] Politica de Génera [] PEI

 Momers : [1 ] -Ob|z\|vn|C

* Subprograma 85001 | Orgar
Prordad

@ MEDIA O ALTA

ignar Recursos rear Ind ~ Can atoros

Aquellos objetivos con mas de un indicador, se visualizaran en la tabla
“Objetivos especificos” con una linea por cada una de las meétricas,
replicandose la numeracion y descripcion del objetivo. Como se ilustra en la
siguiente imagen, en la columna “N. Fila” aparecen las lineas con una
numeracion consecutiva; sin embargo, en la columna “Objetivo” se presenta
el nimero de objetivo con su respectiva descripcion.
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e Cargar Objetivos del POA anterior H} ?: 1
Objetivos Especificos = x

Recursos N. Fila Objetivo Indica

1 Coordinar |z gestién de sus seccionss DTIC para asegurar las condiciones tecnalégicas requenidas per ls institucién mediant 2 eiecucién de acciones de supevisién. | 1.1 Ind

1cmﬁr|agmonuemm DTIC para asegurarlas condiciones tecnolgicas requeridas por la instiucidn mediarte la ejscucién de acciones de supenvision.

4| n H

Detalle del Objetivo Detalle del Indicador |
LEY 7600 [ ] Poltica de Género [ | PEI [7] Ninguna + Indicador ngador 2

+ Namero - 1 * Objetive Coordinar la gestién de sus secciones DTIC » s

para asegurar las condiciones tecnolégicas  _

* Subprograma [g50-02 Organizacién |OFERATIVD ELECTOR * Fomiz - Femua 2
BAIA © MEDIA @ ALTA
Justiicacién de la prioridad T Vet Meta2
*Espacio para ingresar a justficacién de Iz prioridad seleccionada. 5
Guardar Indicador | | Modiicar Indicador | | Elminar Indicador

Guardar Objetivo Asignar Recursos Crear Indicador

* Campos Obligatorios

f) Modificar indicadores de un objetivo especifico: se debera seleccionar, en
la lista “Objetivos Especificos”, la fila en la que esta ubicado el indicador que

se requiere modificar, y posteriormente dar clic en el icono de edicién ="
automaticamente el sistema habilitara los campos del apartado “Detalle del
Indicador” con la informacién ingresada previamente para que se realicen los
cambios requeridos, finalmente, se debera oprimir el boton “Modificar
Indicador” para que el sistema guarde los textos con las modificaciones
realizadas.

Al guardar el indicador, el sistema verifica que los campos obligatorios -
marcados con asterisco- contengan informacion, de ser asi procede a aplicar
la modificacién en la tabla de “Objetivos Especificos”, caso contrario alertara a
la persona usuaria.

DIRGCCIGN HECUTVA-POA 022 S — ?3; P o o
e ot e T e
0 Cargar Objetivos del POA & or ‘ “: >
cbetn TR

-asarion contemplados en el presupuesto comespancienta, para realizar el saguimiento adecuado . ecciones de mejora de autoavaluacié

Detale del Objel Detalle del Indicador
Vincule

m LEY 7600 [] Pelitica de Génera (] PEI [Z] Ninguna * Indicador

Porcertaje de recursos solicitados. ‘

Guardar Objetivo
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g) Eliminar indicadores de un objetivo especifico: la persona usuaria debera
seleccionar en la lista de “Objetivos Especificos”, la fila correspondiente al

indicador que se requiere eliminar, luego presionar el boton de edicion =*
para que el sistema habilite la opcién “Eliminar Indicador”; al dar clic sobre
dicho botoén, se solicitara la confirmacion de la accion para ejecutar el borrado
del indicador de la tabla “Objetivos Especificos”. La numeracién de los
indicadores asociados a un objetivo se ajustara automaticamente.

i =
DIRECCION EJECUTIVA- POA 2022 Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR E G D

1. Informacién Ordinaria 2. Obietivos Especfficos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

e Cargar Objetivos del W — 1
= Y
Obijetivos Especificos = x

Recurss N Fla  Objetivo
HO 1 1 Cantar con los recursos necesarios contemplados en el presupussto comespondient, para realizar f seguimiento adecuado delas acoiones de mejora de autosvaluacidn y val
(O |2 |1Contarconlos recuros necesaros contemplados en el presupuesto comespondierte. para reslzar o sequiniento adecuado delas acciones de mejora de autoevalucidn y val

< 3

Detalle del Objetivo
Vinculaion

[ LEY 7600 [] Politica de Género [] PEI [ Ninguna
* Nimero *OhlE““UE Eliminar Indicador X

* Subprograma | 85001 Fémula 2
Prioridad o Desea climinar el indicader seleccienade
= (O BAA @ MEDIA O ALTA

Indicador 2

i Meta 2
Justiicacién de la prioridad e No Fore]

Se requier la jomads extraordinar
cficinas regionalespars brindar induicaion en ol Uso d Ta Femamienta

informitica para la glaboracion de la autoevaluacion y capaciacion en

matenia de valoracién de riesgos y control infemo Guardar Indicador | | Modificar Indicador | | Eliminar Indicador

Guardar Objetivo Asignar Recursos Crear Indicador + Camros Obligatmrios

ErEEEEEE RN ETA Usuiario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR g ﬁ;jl =

1. Informacién Ordinaria 2. Cbjetivos Especfficos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

@ Cargar Objetivos del POA anterior — 1
=
Objetivos Especificos - R
Recusos N Fls  Obieivo
No 1 1 Contar conlos recursos necesarios cantempiados en el presupuesta camespondiente. para resizar el sequiniento adecuado delas acciones de mejora de auloevaluzcién y vald
» B m e T T e ST T © T TG T T e e TRt o o srire s e

< >

Detale del Objetivo
Vinculacién

[] LEY 7600 [] Politica de Génera [] PEI [7] Ninguna i

*MNmero: [1 | = Objew| Eliminar Indicador X

* subprograms [850.01 Fomula 2

Pricridad
= O BAA @ MEDIA O Al

Justificacion de la prioridad Meta 2

= [se requiere 2 jomada e
oficinas regionalespera brindr induccion en €l usa de la hemamierta

informéticz para la elaboracién d la autoevaluacidn y capactacion en

materia de valoracién de fiesgos y cortrol intemo Guardar ndicador | Modficar Indicador | iminar Indicador

0 Indicador seleccionado eliminado correctamente

Guardar Obietivo Asignar Recursos Crear Indicador + Campos Obligatorios

e
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h) Modificar un objetivo especifico: para realizar esta accion, la persona
usuaria deberéd seleccionar el objetivo de la tabla y posteriormente dar clic en

Y

el boton de edicion — , el sistema cargara y habilitara los campos con la
informacion respectiva para su modificacion, exceptuando el campo
correspondiente al nimero que es asignado automaticamente por el sistema.
Una vez modificados los textos, se debera oprimir el botén “Guardar Objetivo”
para que se actualice la informacién en la tabla de “Objetivos especificos”.

Para un objetivo vinculado al PElI se podra modificar solamente el
subprograma, la organizacion electoral (en el caso del 850-02) y la justificacion
de prioridad.

Sistema Automatizado para la Elaboracién y Andlisis del POA - V:1.19

B R R N T Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Ral: DIGITADOR @‘ RJ =
1. Informacién Ordinaria 2. Objetivos Especfficos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones
@ Cargar Objetivos del POA anterior +] \\
Objetivos i - x
Recursos N. Fil

1 1 Contar con los recursos necesarios contemplados en el presupuiesto comespondiente, para reaiizar el sequimiento adecuado delas acciones de mejor. toevaluacién y vak|

< >
Detalle del Obietivo Detalle del Indicader
Vinculacién
[ LEY 7600 [] Folitica de Géners [] PEI [ Ninguna = Indicador [Porsartae de recuros solatodos ‘
= Namero : |1 = Objetivo |Contar con los recursos necesarios ~
- Fémul;
Subprograma | 85001 | Organizacién

Prioridad
= O BAA @ MEDIA O ALTA

= or los vidticos par
Ia hemamierta
'y capacitacién en
materia de valorcién de niesgos y controlintemo | Guardar Indicador | Modficar Indicador | | Eliminar Indicador

Guardar Objetivo Asignar Recursos Crear Indicador + Campos Obligatorios

i) Eliminar un objetivo especifico: la persona usuaria debera seleccionar el
objetivo de interés de la tabla “Objetivos Especificos” y posteriormente dar clic

sobre el icono de eliminar ® | el sistema solicitara confirmacion de la accién
de previo a eliminar el objetivo y seguidamente reasignara la numeracion.
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Sisterna Automatizado para la Elaboracion y Andlisis del POA - V:1.19

DFEEETIEER AR Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR El &

1. Informacion Ordinaria 2. Obietivos Especificos 3 Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

0 Cargar Objetivos del POA anterior rq}
=

Objetivos Especificos
[ [Recusos  N.Fla  Objtivo

Detalle del Objetivo Detalle del Indicader

LEY 7600 [ | Polttica de Género | | PEI [/ Ninguna * Indcador [Porcarap de solctdes mprevizas d

pedidos atendidas

Administrar de manera efectiva los recursos A

Eliminar objetivo X

(Cantidad de solicitudes imprevistas de
pedidos atendidas / Cantidad de solictudes
imprevistas de pedidos recibidas) *100

0 Desea eliminar el objetivo seleccionado

Justficacién de la prioridad rder 10 d solchudes mprerts
recibidas.
* [Resula indispensable contar con U [ v ] | Mo | | Ty |
sfrontar as eventusles solictudes
admiristrativas pudiesen requerr s ECTT
| Guardar Indicador  Modficar Indicador | Biminar Indicador
Guardar Obietivo Asigriar Recursos Crear Indicador + Campos Obligstorios
Sistema Automatizado para a Flaboracion y Analisis del POA - V1,19
IREREN EERTVA- R AT Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR

1. Informacién Ordinaria 2. Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

o
Objetivos Especilicos
[ Recusos  N.Fla  Objetivo |

Detalle del Indicador

Detalle del Objetivo

LEY 7600 [ | Politica de Género [ | PEI [/] Ninguna B e e m—————
pedidos atendidas
+ Mimero : |2 + (Objetivo | Administrar de manera efectiva los recursos
* institucionales mediante la atencidn de la:
Eliminacién de dates X s
* - (Cantidad de solicitudes imprevistas de
Subprograma 85002 Oraa pedidos atendidas / Cantidad de solictudes
Prioridad imprevistas de pedidos recibidas) 100
* BAJA MEDIA ALTA 0 Eliminacion exitesa del Objetive
Justficacion de s prordad Atender el 100% de solicitudes imprevistas
recibidas.
* | Resulta indispensable contar con un inventg
e re s
administrativas pudissen requerr ante hach
| Guardar Indicador Modificar Indicador Himinar Indicador
Guardar Objetivo Asignar Recursos: Crear Indicador .G s Obligatorios

j) Acceso a la pantalla “Asignar Recursos”: la persona usuaria debe
seleccionar el objetivo en la tabla “Objetivos Especificos” y posteriormente dar
clic a la pestafia “3. Asignar Recursos”.

Otra manera para acceder a la pantalla de interés es seleccionando el objetivo

de la tabla “Objetivos Especificos” y dar clic en el botén de modificar = , para
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que el sistema habilite el botéon “Asignar Recursos” que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla “Detalle del Objetivo”, que al presionarlo se
mostrara la pantalla “Asignar Recursos”.

Sistema Automatizado para la Elaboracion y Andlisis del POA - V:1.19

DIRECCION EJECUTIVA - FOA 2022

Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR % B =

Cargar Objetivos del POA anterior ) —
~

ivos Especificos | 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

0 y vale|

s necesarios contemplados en el presupuesto comespondiente, para reslizar el seguimierto adecuado delas acciones de mejors de autoeve

Detalle del Obietivo
Vinculacién

Detalle del Indicador
[ LEY 7600 [ Politica de Género [ PEI [ Ninguna

+ Nomero + Objetiv | Cortar con o
cor

on I
ntemplado:

= Indicador

Recursos solictados |

* Subprograma | g50-01 < Organ = Fomuia
Prioridad

= (O BaJa @ MEDIA O ALTA

Cartidad de recursos suministrados /cantidad
de recursos solicitados * 100

* Meta Cartidad de recursos disponibles en 2022.

Guardar Indicador | | Modificar Indicador | | iiminar Indicador

+ Campos Obligatorios

4.1.3. Pantalla de asighar recursos

La pantalla “Asignar Recursos” se encuentra en la parte superior de la pantalla
(pestafia n.° 3), por medio de esta la persona digitadora podré ingresar, modificar

o eliminar recursos asociados a cada objetivo especifico seleccionado en la
pantalla anterior.

Sistema Autamatizado para la Elaboracién y Andlisis del POA - V1,19
DIRECCION EJECUTIVA - FOA 2022

1. Infermacién Ordinaria | 2. Objetivas Especificas 3. Asignar Recursos | 4, Enviar POA | 5. Aprcbacianes

o

Y (© 5 &

El sistema emite un mensaje informativo cuando la persona digitadora ingresa a
la pantalla de “Asignar Recursos” sin antes haber seleccionado un objetivo
especifico de la pantalla “Objetivos Especificos”.

Direccion Ejecutiva, 2023
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Sistema Automatizado para la Elaberacién y Andlisis del POA - V:1.19

DIRECCION EJECUTIVA - POA 2022

Usuano:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR
1. Informacién Ordinaria 2 Objetives Especficos 3. Asignar Recursos 4, Enviar POA | 5. Aprobaciones
@ Obeeo Vineuacién Priondad:
Subprograma =
— BEPE®
[ [ Fia Subpatida Descrpeién UnidadDebledida C: Moneda PrecioTotal Contrato CodgoProduj

visualizar la seccién de recursos debe de seleccionar un

Para poder
objetivo dea lista primero

Recurso

Descipcién

T I
neda 5
* Subpartida Precio Total 0,00
" Unidad do Medda Utima Actuslizacion
* Cantidad 0.00 Formato.
Observaciones ~
o
Campos Obligatc

a) Agregar un Recurso: unavez en la pantalla respectiva y al seleccionar el icono
A
el sistema permitir4 a la persona digitadora buscar el o los recursos que
desea asociar al objetivo, mostrando la ventana emergente de busqueda, en la
cual se podré filtrar la consulta por el tipo de cada recurso, que estan clasificados

de la siguiente manera: recurso informatico, recurso humano, licencia, contrato
y otros.

Subprograma: 850-02 T+ - “1
Recursos - =4 ’
=e

UnidadDeMedida  CantidadRecursoSc PrecioUnidadMedic  Moneda

(©) Recurso Informatico (@) Recurso Humano

Digite al menos 2 letras de la descripcién del recurso

Recursg
O

* Cédig
™ Subpi
*  Unidg
= Carti

Obsal

= Camy

En la ventana de busqueda, la persona digitadora podra ingresar una
descripcién parcial o completa del recurso de interés (sin utilizar tildes) y
posteriormente seleccionar el boton “Buscar” o presionar la tecla “Enter” para
gue el sistema proceda con la busqueda.

Direccion Ejecutiva, 2023

24



Sistema Automatizado para la Elaboracién y Analisis de POA y Anteproyecto de Presupuesto

Manual de usuario — Médulo de Ingreso |

SPOA Versién: 1.19 |

Enero 2025

DIRECCION EJECUTIVA - POA 2022

1. Informacién Ordinaria

2. Objetivos Especiiicos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR

% 2 =X

Buscar Recurso
'Y
R
O Recurso Informético (O Recurso Humano O Licencia (O Contratc @ Otro S
Digite al menos 2 leiras de la descripcién del recurso CodigoProdut
* | [vatico | [ Buscar
codAticuoDescripoion UnidadDeMedida  FPrecio  Maneda
6739 VIATICO AL EXTERIOR [COSTO UNITARIQ ¢10.000) UNIDAD 1000D:00 | Colén costaricense
s9844 VIATICO AL EXTERIOR [COSTO UNITARIO ¢10.000) (REFERENDO) | UNIDAD 1000D:00 | Colén costaricense
5354 VIATICO AL EXTERIOR [VARIAS OFICINAS) UNIDAD 1000D00.00 | Golén costaricense
» VIATICO AL INTERIOR (COSTO UNITARIO ¢10.000) COLONES
g 59842 VIATICO AL INTERIOR (COSTO UNITARIO ¢10.000) (REFERENDO) | UNIDAD 1000D.00 | Coién costaricense 2
R
s
Aticulos encentrados: 5 Aesptar Cance

~

Recurso Informatico: al seleccionar la opcidn “Recurso Informatico” y agregar la
descripcion en la ventana “Buscar Recurso”, realizar la accién de busqueda y
escoger el articulo requerido, el sistema muestra la ventana emergente en la
cual debera incluir la justificacion del tipo de trabajo a realizar y los servicios que
se brindaran con el recurso solicitado.

El sistema valida que los campos obligatorios, marcados con asterisco,
contengan datos, de ser asi, guarda el registro, en caso contrario alerta a la
persona usuaria.

DIRECCION EJECUTIVA -

POA 2022

1. Informacién Ordinaia 2. Objetives Especficos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

(7] Objetivo:

2 Administrar de manera efectiva los recursos institucionales mediante la atencién de
e

Vinculacién: - Ninguna

Ias solictudes imprevistas de pedidos aus
realizan [z diferentes unidades administrativas, con el fin de procurar el Organizacién Electoral: OPERATIVO ELECTORAL
aprovisionamienta idénea para un adecuada ambiente laboral,

Recursa

Recurso Humano:

Usuario:ANGELD VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR

%6 = =X

Prioridad:  ALTA

Subprograma: 850-02 ] >
H YE R
Justificacion de Recurso Informatico =
E recioTetal Contrato CadigoFrodud
Recurso informético: IMPRESORA MULTIFUNCIONAL LASER
*  Tipo de Trabajo a reaiizar
>
ado
Formato: #2242t
de Medida [ (000
= Servicio que se brindard Meneda
Frecio Total 1,00
Actualizacién
Aceptar Cancel

al seleccionar la opcion de “Recurso Humano” en la ventana

“‘Buscar Recurso”, y una vez que la persona usuaria digita y busca el recurso
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humano requerido, automaticamente, el sistema despliega la lista con las clases
de puestos de interés.

DIRECCION EJECUTIVA - POA 2022 Usuanio:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rdl: DIGITADOR

1. Infornacién Ordinaria 2. Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

@  Obietvo: 2 Administrar = manera fectiva los recursos institucionales mediante la atencién de  Vinculacién: - Ninguna Frioridad:  ALTA
las soficitudes mprevistas de pedidos que
realizan las dferentes unidades admistrativas, con el fin de procurarel  Drganizacién Electorsl: OPERATIVO ELECTORAL
aprovisionamiento idéneo para un adecuado ambiente latoral

Subprograma: 850-02 1) ‘ \z} s‘h 1
— =E3-¢

Fila Subpartida Descripcién UnidadDeMedida  CantidadRecursoSc PrecioUnidadMedic Moneda PrecicTotal Contrato CodigoProdu
» 1 50105 IMPRESORA M. UNIDAD 1.00 902.00 Délar estadounid... | 902.00 N/A 92080839

Buscar Recurso

(O Recurso Informético (@ Recurso Humano O Ucencia O Contrato O oo

Digite al menos 2 letras de la descripcion del recurso

[Asistente ] Buscar
Recurso
codAticdo  Descrpcion UnidedDeMedida  Preco  Moneda ~

405 RH ASISTENTE ADMINISTRATIVO T | SALARIO NENSUAL |447700.00 | Colén costamicense:

59361 |RH ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 | SALARIO HENSUAL | 447700.00° | Colén costanicense |

> [RH ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 | SALARIO MENSUAL | 447700.00 | Colén costaricense
a4 RH ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 | SALARIO MENSUAL |457300.00 | Colén costaricerse

59362 |RH ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 | SALARIO MENSUAL |45790000 | Colon costamicense.

a6 RH ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 | SALARIO MENSUAL | 457900.00 | Colén costaricense|

4403 FRH ASISTENTE FUNCIONAL 1 FSALAHIO MENSUAL .470100'70 :COW)I’\ costamcense

59363 |RH ASISTENTE FUNCIONAL T | SALARIO MENSUAL | 470100.00 | Colén costaricerse

[ .SALAHIO MENSUAL .4701D0 00 FCOIOI\ costanicense.

4425 RH ASISTENTE FUNCIONAL 1

Aticulos sncontrados: 21 Aceptar Cancelar

Posterior a seleccionar la clase del puesto requerido, el sistema habilita la
ventana “Justificacion de Recurso Humano”, en la cual se debe seleccionar el
nombre del puesto que corresponde; y proporcionar todos los demas datos que
el sistema solicita, a saber: puesto, numero de puesto, tiempo requerido en
meses, mes de inicio, actividad que llevara acabo, justificacién exhaustiva de la
necesidad. Es importante indicar que en los campos de texto habilitados para
cargar los datos no se deben incluir simbolos u otro tipo de caracteres
especiales.
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ema Automatizado para la Elaboracion y Analisis del POA - V:1,19

DIRECCION EJECUTIVA - POA 2022 Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR
1, Informacién Ordinaria 2. Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4, Enviar POA 5. Aprobaciones

0 Objetivo: 2 Administrar de manera efectiva los recursos institucionales mediante la atencidnde  Vinculacidn: - Ninguna
|as solictudes imprevistas de pedidos que
realizan las dfferentes unidades administrativas, con el fin de procurar el Organizacién Bectoral: OPERATIVO ELECTORAL
aprovisionamiento idéneo para un adecuado ambiente laboral.

Subprograma: 850-02 [ 70 b (9 X
‘ =
Recursos =,

[Fia Subparida " Descrpcién UridadDeMedda _ CartidadRecursoSc_PreciolidadMedic
50105 [IMPRESORA M... [UNIDAD [1.00 [s02.00 | Déar estadounid...

Justificacion de Recurso Humano

Clase de Puesto |HH ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
*  Nombre del Puesto

* Puesto O Nuevo O Cortinuidad

<

z R —

\ecurso

Des * Tiempo requendo (en meses) 0 v o: HHR R
* Mesdelnico  [seleccione el v |
EEedaed pdounidense
* Actividad que llevard a cabo
0.00 Fomato: #{ © ‘ 6n Brhaustiva de la ’

* Campos Obligatorios ‘ Duplicar ‘ Aceptar Cancelar

Una vez ingresados todos los datos del recurso humano, se requiere dar clic en
el botén “Aceptar” para guardar la informacion; sin embargo, el sistema valida
que los campos obligatorios (marcados con asterisco) contengan datos, de estar
correcto, guarda el registro, en caso contrario alerta a la persona usuaria.

DIRECCION EIECUTIVA- POA 2022 Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR ‘g‘, @ =
1, Informacién Ordinaria 2. Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4 Enviar POA 5. Aprobaciones

0 Objetivo: 2 Administrar de manera efactiva los recursos institucionales mediante la atencién de. Vinculacién: - Ninguna Priondad:  ALTA
las solictudes imprevistas de pedidos que
realizan las dferentes unidades administrativas, con el fin de procurar el
faboral.

Organizacién Bectoral: OPERATIVO ELECTORAL
aprovisionamiento idéneo para un adecuado ambiente

CQasede Puesto  |RH ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 ‘
*  Nombre del Puesto | OFICINISTA 1

Justificacién de Recurso Humano

* Puesio O Noevo @® Continuidad

* N.dePuesto [122456
* Tiempo requerido (en meses) 12

*  Mes de Inicio 15..0

Precio Proyectado
* Actividad que levars a cabo Formato: #5542 esese 2t

‘ﬁoﬂwbghicoymm‘ dela Dreccion. ‘ Por Unidad de Medda [ | [0.00

* Justficacién BExhaustiva de la necesidad Precio Total 000
lBRaumHmam equiere para la atencién de act con..| I

Duplicar dww

* Tampos Ubligalonios

Luego de haber seleccionado el boton “Aceptar” en la ventana de Justificacion
de Recurso Humano, el sistema carga dicha informacion en la ventana
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“‘Recurso” en la cual se habilita el espacio de observaciones; para guardar los
datos de manera definitiva, la persona digitadora debera seleccionar el boton

8
i ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla, el sistema alerta que
los datos del RH fueron ingresados con éxito.

Bt CHER I e S Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR
1. Informacién Ordinaria = 2. Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4, Envier POA 5. Aprobaciones

@ Obeivo: 2
las

ap!

s institucionales mediante la atencién de Vinculacién: - Ninguna Prioridad:  ALTA

n el fin de procurar el Organizacién Electoral: OPERATIVO ELECTORAL
fente laboral
Subprograma: 850-02

Fila Subpartida Descripcién UridadDeMedids ~ CantidadRecursoS: PrecioUnidadMedic Moneda Precio Total Contrato Codigo Produ
» 1 50105 IMPRESORA M UNIDAD 1.00 902.00 Délar estadounid .. | 902.00 N/A 92080833
2 00103 RH ASISTENTE ... | SALARIO MENS... | 12.00 447.700.00 Colén costamicen... | N/A Continuidad - Nd... (-1

R

ks

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1(SERVICIOS E 0 Datos de Recurse Humane, ingresados cen éxito, Uridad de Medida

Maneda

‘olén costaricense
00103 oK 0.00
SALARIO MENSUAI ’ 18/05/2019

Nota: la inclusiéon de recurso humano debe quedar sujeta a lo indicado en el
instructivo para la elaboracién del POA respectivo.

Duplicar Recurso Humano: la persona digitadora tiene la opcion de replicar el
registro para un recurso humano previamente guardado. Esta accién es posible
mediante el botén “Duplicar”, ubicado en la esquina inferior izquierda de la
ventana emergente “Justificacion de Recurso Humano”. Al presionar dicho botdn
el sistema mantendra la informacion ingresada en los campos: clase de puesto,
nombre del puesto, puesto (nuevo o continuidad), tiempo requerido en meses,
mes de inicio, actividad que llevar4 acabo, y justificacion exhaustiva de la
necesidad. En el caso del recurso humano por continuidad, al duplicar se
requiere que el campo “N. de Puesto” sea digitado con el numero
correspondiente. Una vez que la persona usuaria ha finalizado con el registro de
todos los recursos humanos requeridos debe seleccionar el botén “SALIR”.
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1. ifomacdn Ordinaria 2. Objetivos Especiicos 3 Asgnar Recursos 4 Envier POA 5. Aprobaciones

iR JECUTIVA- . Y
! DIIECCICN EACHTIA: FOA 02 Usuaro ANGELO VILLALOBOS PEREZ Fol: DIGITADOR ?. ] &= En

e e— . “acén: -Neguna Proddad:  ALTA

Clase de Puesto [RH ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

* NombodeiPuesto  |OFICINISTA 1
O ’ ® Cortinided

Solctados

« N.dePuesto

* Tiempo requendo fenmeses) |12

* Mesdelnclo  Enen

* Activided que levard a cabo
Apoyo logistico y administrativo de la Direccion

*  lusthicacén Exhaustiva de la necesdad Por Unidad de Medda
£ Recurso Humano se requiere para a atencion de actwidades reiacionadas con,

wn || e

Licencia: al seleccionar la opcién “Licencia”, digitar la descripcion, buscar y
escoger la licencia en la ventana “Buscar Recurso”, el sistema muestra la
ventana emergente en la que se debe ingresar la informacion referente al tipo
de licencia (nuevo o continuidad), fecha de inicio, tipo de trabajo y servicio que
se brindard; de igual manera, si la licencia presenta cargos por su no renovacion
se debe indicar marcando el check habilitado para tal efecto. En los campos de
texto no se deben incluir simbolos u otro tipo de caracteres especiales.

Una vez que se presiona el boton “Aceptar”, el sistema valida que los campos
obligatorios (identificados con asterisco) contengan datos, de ser asi, guarda el
registro, en caso contrario alerta a la persona usuaria.

EREEUNEE S Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR % ﬁ‘u —
1. Informacién Ordinaria 2. Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4. Enwiar POA 5. Aprobaciones
@ o encibnde  Vinculacién: - Ninguna Proridad:  ALTA

Organizasién Bestoral: OPERATIVO ELECTORAL

3
3| fin d
J o labor
Subprograma: 350-02 1 N 1
=+ s

Fia Subpartida Descripcion UnidadDeMedida _CantidadRecursoS¢_PrecioUnidadMedic Moneda PrecioTotal Contrato CodigoPrc A
1 50105 Justificacién de Licencias 92080833
2 00103 ontinuidad - Ni... | -1
3 00103 Desaripcion CAL PARA ACCESO A SERVIDOR DE INTRANET (SHARE POINT) Y LICEN luevo - Numer A
4 00103 Tipo de Licencia O Moevo O Renovacien ontinuidad - Nit.. |0
> o [ Cargos por na renovacién o o |0
» T T
* Fecha de Inicio de la Licencia 0170172022 [ h

* Tipo de trabajo a realizar
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Contrato: en la ventana “Buscar Recurso”, al seleccionar la opcion “Contrato” y
escoger la linea de interés, el sistema muestra la ventana emergente en la cual
la persona usuaria debe ingresar la informacién que se solicita. En los campos
de texto no se deben incluir simbolos u otro tipo de caracteres especiales.

Una vez cargada la informacion y al presionar el boton “Aceptar”, el sistema
valida que los campos obligatorios (identificados con un asterisco), contengan
datos, de ser asi, guarda el registro, en caso contrario emite una alerta a la
persona usuaria.

DIRECCION EJECUTIVA - FOA 2022 Usuario: ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR
1. Informacién Ordinaria 2. Objetivos Especfficos 3. Asignar Recursos | 4 Enviar POA 5. Aprobaciones

@ OGevo miri institucionales mediante la atencién de  Vinculacidn: - Ninguna
Ies sol

Organizacién Electoral: OPERATIVO ELECTORAL

Subprograma: 85002 () o >

Fila Subpatida Descrincid nidadNeMedida T ic_Monad PraciaTotal

00103 Justificacién de Contratos

CONTRATO CENTRO DE CUIDQ

n o .
P Medalidad de Pago Continuidad - N, 0

3

4 00103
5

6

Continuidad - Ni... |0
7 59903 - ComidaddePoges [ | Nugvo 99999999
< *  Fechadehice  [12/01/2021 [+ >
cuso

Némero de Corirato | ]

Tipo de trabajo & realizar Délar estadounidense

Una vez que se ha finalizado el ingreso de la informacién en los anexos
(justificaciones) para cada uno de los recursos informaticos, recurso humano,
licencias o contratos, el sistema vuelve a la pantalla “Asignar Recursos”, y carga
los campos correspondientes a la descripcion, subpartida, unidad de medida,
precio por unidad de medida, moneda y ultima actualizacion de cada uno de los
recursos anteriormente seleccionados. En el caso del recurso humano el campo
“Cantidad” refiere al dato que se ingresé en el anexo (pantalla de justificacion),
en el campo “Tiempo requerido (en meses); y en los contratos corresponde al
campo “Cantidad de Pagos”.

La persona usuaria debera incluir la informacion requerida en los campos
habilitados por el sistema, tales como el codigo del producto (inicia con el
numero “9”, a excepcidn del recurso humano, horas extra y viaticos, para los que
se omite este dato), observaciones y la cantidad solicitada; con la cual el sistema
calcula automaticamente el precio total del recurso solicitado.
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- p =
DHECERNEIEER B B Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR E\, “‘j =
1. Informacién Ordinania 2. Objetivas Especfficos 3. Asignar Recursos 4, Enviar FOA 5. Aprobaciones
@ Obietivo: 2 Administrar ds maners efectiva los recursos institucionales mediarte Ia stencignde  Vinculacién: - Ninguna Priondad:  ALTA
las suh:nudes \mDrews\as de DEd\dDi uue
iferer dades rati el fin de procurar el Qrgarizacién Electoral: OPERATIVO ELECTORAL
aDruwsmnam\entu \duneu paraun adecuadu amblente Iabwal
Subprograma: 850-02 ] \_’ N
~
Recuracs SR
Fila Subpartida Descripcién UnidadDeMedida ~ CantidadRecursoS¢ PrecioUnidadMedic Moneda Precio Total Contrato CodigoPrc
4 00103 RH ASISTENTE ... | SALARIQ MENS... [12.00 447.700.00 Colén costamicen... | N/A Continuidad - N... |0
5 00103 RH ASISTENTE ... | SALARIO MENS... (12.00 447.700.00 Colén costamicen... | N/A Continuidad - Nii... |0
6 00103 RH ASISTENTE ... | SALARIO MENS... (12.00 447.700.00 Colén n... |N/A Corttinuidad - Ni... |0

b)

d)

55903 CAL PARAACCE . | LICENCIA 100 937

Délar estadounid.. |33.79 99995993

v

>

CONTRATO CENTRO DE CUIDO @
. 99999999

Precio Proyectado

Formato: ### #3727
Por Unidad de Medida [] 3.111.111.11

o [ | Colén costamioense
Precia Total (3111 117 11

Utima Actualizacién [03/04/2020

19959
CONTRATO

01.00

Se requiere para..| ‘

Inclusion de recursos nuevos en la base de datos: cuando se requiere incluir
un recurso (de cualquier tipo) que no se encuentra en la lista general de articulos,
se debera solicitar su creacion mediante el formulario “Recursos nuevos POA
2026”, ubicado en la pagina web institucional, especificamente en la direccion
http://www.tse.go.cr/formularios.html, apartado “Direccién Ejecutiva”, carpeta
“POA 20267, el cual debera ser completado y remitido a los correos electronicos
de los funcionarios del Area de Planificacion Institucional, designados para la
administracion del Sistema Automatizado para la Elaboracién y Analisis de POA
y Anteproyecto de Presupuesto (SPOA), jramirezc@tse.go.cr, Yy
[prendas@tse.go.cr.

Modificar precio por unidad de medida: A raiz de las modificaciones
implementadas por la Administracion al proceso de contratacidén publica (segun
la Ley n.° 9989) a partir del afio 2025 y para la formulacion del POA 2026, esta
opcion estard deshabilitada en el SPOA, serd unicamente la persona con el rol
de “Analista” quien podra realizar los cambio o ajustes del precio por unidad, de
acuerdo con la informacion y sustento presentado por cada dependencia a
través del registro de “Sondeo de precios de mercado”.

Modificar la moneda: al igual que el punto anterior de modificacion del precio
del bien o servicio, el ajuste al tipo de moneda quedara habilitado
exclusivamente para las personas analistas de la Direccion Ejecutiva, por lo que
esta opcion se mantendra inhabilitada para la etapa de digitacion de los POA.
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e) Guardar Recurso: al seleccionar el icono = el sistema verifica que los campos
obligatorios contengan toda la informacion requerida y guarda la informacion
relacionada con el recurso, en caso contrario el sistema emitira el mensaje de
alerta.

BFEEE 81 EEE R - ET Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR %

1. Infomacién Ordinaria | 2. Objetives Especificos 3. Asignar Recursos 4, Enviar POA 5. Aprobaciones

0 Objetivo: 2 Administrar ds manera efectiva los rscursos institucionales mediants la atencién de  Vinculacién: - Ninguna Prioridad:  ALTA
las solicitudes imprevistas de pedidos que
realizan las diferentes unidades administrativas. con el fin de procurar el Organizacién Bectoral: OPERATIVO ELECTORAL

provisionamiento idénea para un adecuada ambierte laboral

Subprograma: 850-02 H o =
Recursos | E
Fia Subpartida Descripeion UridadDeMedida _ CantidadRectrsoS_PreciolinidadMedic MoleHa PrecioTotal Contrato CodigoPrc
5 00103 RHASISTENTE ... | SALARIO MENS... | 12.00 447.700.00 Colén costamicen Cortinuidad - Noi.. |0
5 00103 RH ASISTENTE ... | SALARIO MENS... |12.00 447,700.00 Colén costamicen... | N/A Cortinuidad - Noi... |0
7 59903 CAL PARA ACCE... | LICENCIA 1.00 9373 Délar estadounid... |93.73 Nueva 99999999
8 19999 CONTRATO CE... |CONTRATO 1.00 311111111 Colén costamcen... |2,111.111.11 Nueve 99999999
* v
< Informacion X N
Recurso <io Proyectado

Fommato: #:## s 55

IESDE LU SLIES A (R STET L o Datos de articulo actualizados con éxito. Por Unidad de Medids (2] [1000000
_m Moneda Colén costamcense ~

50104 Precio Total

UNIDAD Uhtima Actualizacién

01.00

‘Sa requisrs para susttuI ‘

Mensaje informativo al intentar guardar un recurso sin el dato de la cantidad
requerida.

R S G2 Usiano ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR ) (=
1. Infomacién Ordinara | 2. Objetvos Eapecicos | 3. Askanar Fecursos | 4. Enviar POA 5. Aprobaciones
©  Obenvo e maners sfectva oe ecursos inaltucionsles medarte (3 stensdnde  Vinculsciin: - Ninguna Prioridad: ~ ALTA
i

dnammuunluauu ‘Saminatratyas, con elfin de procurar el jarizacién Electorsl
Provisramiarts idéres pars un adscusdo smbients iaboral Oraerizecn Blectorl: OPERATIVG ELECTORAL

Subprograma: 850-02

—
MESA DE REUNIONES PARA 12 PER{ Informacien . Famate: HEH HitH HH
ledida (] 581

reds [ [Ealds

@ v e o v s s candd et e i -

UNIDAD slhzacién "

Mensaje informativo cuando se incumple con el formato en los campos
“Cantidad Solicitada” y “Por Unidad de Medida”.
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1. Informacién Ordinaria 2. Objetivos Especificos | 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA | 5. Aprobaciones
9
LN
=sES-%
Fila Subpartida Descripcisn UnidadDeMedida CantidadRecursoSe  Precio UnidadMedic  Moneda Precio Total Contrato CodigoProdu
Informacién E
< >

El separadoer de decimales se hace con punto (.) y el separader de
Recurso miles se hace con coma (. ) formato (#,##%,##). Gracias

Descripeién | JUEGO DE COMEDCR 8 SILLAS ’ =

* Codigo de producto 58888888

Subpartida 50104

*  Unidad de Medida | UnNIDAD Otima Actualizacién | 30/08/2017

* Cantidad Solictada: |10.00 Formato: #5558 H5

Campes Obligaterios

Nota: una vez guardada la informacion del recurso, para aquellos que posean
anexos (recurso humano, informatico, contratos y licencias), quedaran

identificados con el icono & , que se mostrara en pantalla, al lado derecho de
la descripcioén del recurso, al momento de editar el requerimiento.

»

Editar un recurso: al seleccionar un recurso de la tabla y presionar el icono
, el sistema carga los campos con la informacién de ese registro, permitiendo la
modificacion del “Codigo de producto”, “Cantidad”, “Observaciones” y el anexo

(identificado con el icono @).

Si la persona usuaria selecciona el checkbox “Moneda” podra modificar este
dato, debiendo a su vez completar el campo “Por unidad de medida” con el
precio unitario que corresponda a la nueva moneda.

Al dar clic en el checkbox del precio “Por unidad de medida” el sistema lo
habilitara para su modificacion y posterior actualizaciéon automatica de los
campos “Precio Total” y “Ultima Actualizacién”, dato que corresponde a la fecha
actual. La linea del registro modificado en la tabla cambia de color (amarillo)
indicando la modificacion del precio.
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Sistema Automatizado para la Elaboracion y Analisis del POA - V:1.19

DIRECCION EJECUTIVA - POA 2022

Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR
1. Informacién Ordinaria 2. Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos | 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

e Objetivo:

1 Administrar de manera efectiva los recursos institucionales mediante |z atencién de

Vincuiacién: - Ninguna Proridad:  ALTA
las solictudes imprevistas de pedidos que

realizan las dferentes unidades administrativas, con e fin de procurar el Organizacién Blsctoral: OPERATIVO ELECTORAL

aprovisionamierto iddneo para un adscuado ambients labaral

Subprograma: 850-02

— o
=) P‘; ®
Fila Subpartida Descripcién UnidadDeMedida  CantidadRecursoSc PrecioUnidadMedic Moneda Precio 0 CodigoProduq
10406 CONTRATODE .. 200
12.00

00 Colén costaricen... | 150.000.000.00 | Nueve 99993339
00103 RH ASISTENTE . | SALARIO MENS Colén costamcen -1

447.700.00

NAA Nuevo - Nimero

<
Recurso Precio Proyectado
Descrpeién |CONTRATO DE LIMPIEZA SEDE CENTRAL @ Formato: 4 A5 44

w

Por Unidad de Medida [ '75,000,000.00
loMBda [] Colén costamicense ~
Subpartida 10406

Precio Total |150,000,000.00

Unidad de Medids  |cONTRATO

Utima Actualizacién | 13/01/2021
Cartidad 02.00

Observaciones

Campos Obligatorios

L |

. . . A
g) Eliminar recursos: al seleccionar un recurso de la tabla y el icono® | , el
sistema eliminara el requerimiento previa confirmacion.

Sistema Automatizado para la Elaboracion y Analisis del POA - V:1.19
DIRECCION EJECUTIVA - POA 2022

Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR

Prioridad: ~ ALTA

1. Informacién Ordinaria 2. Objefivos Especificos 3. Asignar Recursos

o Objetivo:

4. Enviar POA 5. Aprobaciones

Administrar de manera efectiva los recursos institucionales mediante la atenciénde  Vinculacién: - Ninguna
Ies solictudes imprevistas de pecidos que

realizan las dferertes unidades administrativas, con &l fin de procurar el Organizacién Bectoral: OPERATIVO ELECTORAL
aprovisionamierto iddneo para un adecuado ambiente laborl

Subprogramar: 85002 o
>

PrecioTotal Contrato

Subpartida Descripcion UnidadDeMedida ~ CantidadRecursoSt Precio UnidadMedic Moneda

> Precio Proyectado
Descipeién [RH ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 (SERVICIOS ESPECIALES) o Ut oy [ ] e 8
* Gidigo ds procucto .
Confirmacion Moneds | | Colén costamcense
* Subpatids w103 Preco Tota [1/A
[ ndaddeMedda  [SATRRIGNENSUA] o Estd seguro que desea eliminar este recurso? Utims Actusizacén | 15/05/2015
[ Cantidad 1200 Fommato: £,
Observaciones
* Campos Obligatorios

Una vez que la persona usuaria confirma la accion, el sistema eliminara el
registro y reasignara la numeracion en caso de que se requiera.
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B REEE 1 B R 2T Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADCR &Rj =i
1. Informacién Ordinaria 2 Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones
(7]
0o =
SIEEE

Fila Subpartida Descripcin UnidadDeMedida ~ CantidadRecursoSt PrecioUinidadMedic Moneda PrecioTotal Contrato CodigoProdu:
10406 CONTRATO DE ... |CONTRATO 2,00 75,000,000.00 Colén costamicen... | 150,000,000.00 Nueve 99999999

1

Informacién x

< o Linea de Articulo solicitado eliminado >

RH ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 (SERVICIOS ESPECIALES] Formato: HEH i 3

00103 Precio Total [1i/4

Colon

SALARIO MENSLUAI Uttima Actualizacin | 13/05,/2019

12.00

Nota: en el campo “Observaciones”, habilitado para cada uno de los recursos, la
persona digitadora podra aportar informacion relevante sobre el articulo, el
espacio tiene una capacidad méaxima de 2500 caracteres; sin embargo, es
importante indicar que no se deben incluir simbolos u otro tipo de caracteres
especiales.

4.1.4. Pantalla Enviar POA

a) Enviar POA al Rol Responsable: una vez que la persona digitadora ha
ingresado todos los objetivos y recursos, debe acceder a la pantalla “4. Enviar
POA” y seleccionar el botdn “Aceptar”.

Al presionar el boton “Aceptar”, el sistema valida que todos los objetivos tengan
al menos un indicador asociado, de ser asi, confirmara la accién y mostrara el
mensaje de envio exitoso al rol Responsable, automaticamente generara un
correo electronico tanto a la persona que ejecuta el envio como para quien
tiene asignado ese rol, indicandole la disponibilidad -a nivel de sistema- de los
objetivos elaborados por la persona digitadora, para la respectiva revision,
aprobacioén o devolucion. Posteriormente, el sistema asignaréd a cada uno de
los objetivos el subestado “Responsable POA” y los bloquea para el
Digitador/a, impidiendo que este realice modificaciones a dicha informacién,
habilitando Unicamente la opcidén de generar reportes impresos o digitales.

La informacién se habilitara para modificaciones por parte del rol Digitador/a,
Unicamente en caso de que el Responsable del POA lo devuelva con
observaciones al flujo del Digitador/a.
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DIRECCION EJECUTIVA - POA 2022 Usuario:ANGELO VILLALOBOS FEREZ Rol: DIGITADOR. E‘ @ =

1. Informacién Ordinaria 2. Obietivos Especificos 3. Asignar Recuis 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

El i0 POA se a idesea iarlo para su aprobacion?

Aceptar

—

Confirmacién

|\ iEsté seguro de enviar el POA a aprobacién?

Ves No
- SIStema AULOMAtIZAGO DAra ka EIAbOScon y Andlinis del POA -
e T o e st oA S A TGN S (> s |
1 fommmmitarss FNOA s srcamnbon comploto, o demeon (oo e
A

Acoptan

Cuando la persona con el rol Digitador/a o Responsable del POA omitié la
formulacion de indicadores para alguno de los objetivos, el sistema le alertara
y no le permitird enviar el POA al siguiente rol.

Usuano: S | EPHANIE FEULT GUUINEZ Hol: Ultal 1 ADUK A T | | Im—
1. Informacién Ordinana | 2. Objetivos Especificos | 3. Asignar Recursos | 4. Enviar POA | 5. Aprobaciones

[~ ]

El formulario POA se encuentra completo, ¢desea enviarlo para su aprobacion?

Informacion

Revisar la cantidad de indicadores ingresados por objetivo (debe ser
come minime 1)

Aceptar
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Nota: es de suma importancia que previo a enviar el POA al siguiente estado, la
persona Digitadora en conjunto con el Responsable de POA revisen los datos
incluidos, a fin de corroborar que la informacion sea correcta, minimizando asi
las devoluciones del POA una vez que haya cambiado su estado.

b) Bloqueo pantalla “Informacién Ordinaria”: una vez enviados los objetivos
al responsable del POA, el sistema deshabilitara los campos y opciones de la
pantalla de objetivos ordinarios e informard mediante un mensaje de alerta a
la persona digitadora que el estado del POA ha cambiado.

L Sistema Automatizado para fa Elaboracion y Andlisis del POA
sy
1 ifomacdn Ordnans | 2 Ctyetvos BspecBioos | 3. Ascrar Recurscs | 4 Grvier POA | § Aombaciones  Ususee STEPHANE FEOL GOOINEZ Rt DIGITADOR 1 -
0 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGU + &
re)
| inormacion £
! Sus cbjetavon no e pueden meddicar poe que su ertado no €3
‘ Dwgracdn
!
-3 Aceptat
| .
N Obtyetive
» Coonirg s geatidn do sus Secoones Funcionsies. pan aseguy s condoones ko maumdas por ks natiucdn. medarte s apoucin de acoones de aoerimin § Conbiul. red

2 2 Coordrar la gostidn 30 aun Secoones Funconsies. parn ssegurar las condaones lecnaldpcas mguendas por s rattucdn, medarte 1 gecucdn do acoones do supervadn y cortdl

) ) Coondeur ' pestitn 20 ms Seccones DTIC para asegrer las condoones tecncidocas mauendas sor I INEtucdn medants 1 aecuciin de acciones de ROeVIsdn ¥ contal recesanas

—— R )

El siguiente mensaje informativo que se le presenta a la apersona digitadora
que ingresa a la pantalla de objetivos especificos y éstos ya fueron enviados al
responsable del POA.
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= Sistema Automatizado para ta Elaboracion y Andlists del POA - ol

&3 5)
1, ifommecin Ordnass | 2 Ctyetwos Expacicos |3 Asorar Fecurscs | & Erver POA | 5 Aocbaciones|  Usuio MILENA GOMEZ OVIEDO Ret. DIGITADOR FE—JH > =
o Cargar Otyetivos del POA artenor ‘ o -t .

Otwets ves Fapoc Hons

 Pacurce N‘.‘M Indcador Foomds Mata Pricadad

LEY 7600 Polbos de Génao Negure

Sus ebjetvos no se pueden cres /modficar © bonar pee que of POA
NO eita en extado de Agtacidn.

| Aceptse |
nass MEOUNA ALTA -—__I

Guasrdar ndoador Modbear ndeador Eenar nScadnr

Guarde Ctyetvvy horer Rearsss Crow rdcade

* Canpos OtRg e

“Law chasrvacores coaTsspondnn 4 todos tos cbyetivas del Sof adora™

Al momento en que la persona digitadora envia los objetivos elaborados al

“Responsable POA”, automaticamente el sistema bloquea el botdén “Aceptar” en
la pantalla “4. Enviar POA”.

K
1 tpmmncain Onirvmte | 2. Chystivos Enpnt Buion | 3 Angrer Foousses | & Ervvier FOA '8 Avutmonrns | Useate STEPHANE FEOU GODINEZ Ret DIGITADCR 1@:‘.‘]"‘}

7

s ervviarko parn s agprobocidn ?

c) Ajustar los objetivos ordinarios devueltos por el rol Responsable del
POA: cuando el responsable del POA devuelve los objetivos a la persona
digitadora, el sistema despliega Unicamente los objetivos ordinarios
ingresados por esa persona, permitiendo su modificacion segun la observacion
anotada por el responsable del POA en el espacio habilitado para tal fin.
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o) Sistema Autom

1. rfommackdn O 2 Otyetwon Espechooe 3 R o | & Erviar FOA | 5 A Usuano STEFHANIE FEOU

Q Cawper Otyativos del POA srdanion -+
-

Otyetivos Espec Bioos

tizado para la Elaboracion y Andlisis del POA

@ v
DINEZ ol DIGITADOR ~ -

p— 4

"R

Recurste N Me  Otyetvo

» IEEEEEE |1 Cotru s ouin do mn Secx

o]

pcan roauendss por s Pettucdn mederte (8 aeoucdn de scoores do moervedn. 11 Parced

CRNes OGN MQUdss Por I INEEtUOin medants I secucidn de sccones de mpenvedn. | 2 1 Porced

* Sutorogama Orparizacdn

Jathcacdn de la pronded

* Compos Obibgatonos

Farvas o otyetres oo

"L o a todos los el Aot adera™

d) Recibir los objetivos especificos devueltos por el rol Responsable: una

vez que la persona digitadora recibe el correo electronico con el que se le
informa acerca de la devolucién de los objetivos por parte del rol Responsable
y los ajustes que se deben realizar a los mismos, dichas instrucciones de
ajuste se visualizan en el campo inferior de cada pantalla en el sistema. En tal
condicion el sistema habilitara los objetivos para que la persona digitadora
realice las modificaciones pertinentes, segun la observacion anotada por el rol
Responsable.
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e) Bloqueo de pantalla “Objetivos Especificos”: una vez que la persona
digitadora modificé los objetivos segun las instrucciones giradas y los ha
enviado nuevamente al responsable del POA, el sistema bloquea todos los
campos Yy opciones de esta pantalla permitiendo Unicamente la generacién de
reportes o exportacion a otros formatos (Excel, PDF, entre otros).
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f) Pantalla de Aprobaciones

La pantalla de aprobaciones se mantendra deshabilitada para el rol Digitador/a.

Sistemna Automatizado para la Elaboracién y Andlisis del POA - V:1.19

DIRECCION EJECUTIVA - POA 2022

Usuario:ANGELO VILLALOBOS PEREZ Rol: DIGITADOR
1. Informacién Ordinaria 2. Objetivos Especfficos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA 5. Aprobaciones

Unidad Administretiva |

Persona digtadora ‘

Objetivos Ordinarios

Objetivos Especificos

€D Observaciones

“Las observaciones comesponden a todos los objetivos del digitador\a™

‘Biminar Observaciones de POA

g) Reportes Objetivos Especificos
La generacion de reportes, tanto impresos como digitales, sera posible al oprimir
] NEN L . .
el icono gue se ubica en la parte superior derecha de todas las
pantallas. Al presionar dicho boton, se mostrara la siguiente pantalla:

55 Médulo de Reportes ‘. S B OON N

| [ Gestién Ordnara | [ Objeivos Especiicos |

Posteriormente, la persona usuaria debera seleccionar la opcion “Objetivos
Especificos” para que el sistema despliegue la pantalla que se muestra a
continuacion, en la que se debera presionar el boton “Ejecutar Reporte”:
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e Maduio de Reportes I Wi, W _Aa 4 "2 "a r - - 4 . o] & o]

[ Gestion Ordinaria | [ Obietivos Especiicos |

\

Reporte Gestién Ordinaria per Dependencia

En cuanto a los reportes de objetivos especificos, la persona usuaria debera
seleccionar el objetivo de interés y de inmediato dar clic al botéon “Reporte
Objetivo” o bien alguno de sus anexos, si los tuviera, sea recurso humano,
informatico, contratos y licencias:

s —_— =
ol Médulo de Reportes l = Q

[ Gestién Ordinaria ] l Objetivos Especificos ]

Seleccione el Objetivo_ o

Recursos 7 Objetiva
&dministrar el centro de monitoreo y operaciones del Datacenter, procurando el dptimo funcionamierto de la infraestructura tecnolégica, con el fin de garantizar la disponibilidad de o]
- 1 Aamistrar el centro de monitoreo y operaciones del Datacenter, procurando el 6piima funcionamiento de Ia infraestuctura tecnolégica, con el fin de garantizara disporibiidad de la

4 . +

[ Reporte Objetiva ] l Ver Recurso Humano ] [ Ver Recurso Informética ] [ Contratos y Licencias

h) Boton “Reporte Objetivo”: al presionar este boton se presentara la
informacion del objetivo y sus recursos asociados, en el siguiente formato:
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:E ] Ver Focums Humane | | Ver Recusa ] L.

« 1 A2T> M+ 2 @R wx - Find  Next |
N POL4 01 DL MPPOIS 08 .l
=§ PLAN OPENRATIVO ANUAL 2018
e ] o 0EL OBJETIVO E SPECIFICO

o - Paca Sopesdoaaas con WNCun GO Al WDEIOGIAME DTSR Puealario
DIRECCION EJECUTIVA
SUBPROG RAMA ORGANIZACION ELECTORAL:

VINCUL ACION DEL OBSETIVO

08XTIVO EsPECIFICO wo. 1

i) Botéon “Ver Recurso Humano”: se mostrard en pantalla la informacion
correspondiente al anexo del recurso humano asociado al objetivo especifico
seleccionado:

[ Gestion Ocinaia | [ bitives Especiicos |

[ RepoteObietivo | [ VerRecumo Humano | [ Ver Recurso Infomatico | [ Contratosy Licencias |
K41 of1 b M |« @ | B @ w- | 0% - Find | Next

F0S-v01-DE-AP-P015.05

] >

POA 2018 SUBPROGRAMA:
85002

[T

DR(COO.N EJECUTIVA
ANEXO JUSTIFICACION RECURSO HUMANO

OBJETIVO ESPECIFICO N. 1

DESCRIPCION OBJETIVO ESPECIFICO: Texto del objetivo

j) Boton “Ver Recurso Informatico”: se desplegara la informacion relacionada
con los requerimientos informéticos asociados al objetivo especifico
seleccionado.
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4551 Modulo de Reportes i —G—_G—. A

[ Gestisn Ordnaria | [ Obietivos Especiiicos |

Reporte Objetivo Ver Recurso Humano Ver Recuso J Contratos y Licencias

¢ i of1 p M |« @ | B @@ = | 9% - Find | Next

FO5-v.01-DE-AP-P01505

POA 2018 SUBPROGRAMA:

85002
DIRECCION EJECUTIVA
ANEXO DE RECURSO INFORMATICO

OBJETIVO ESPECIFICO N. 1

DESCRIPCION OBJETIVO ESPECiFICO: Texto del objetivo

k) Boton “Contratos y Licencias”: al presionar este boton, se desplegara la
informacion relacionada con los contratos que se hayan solicitado, al igual que
las licencias requeridas asociadas al objetivo especifico seleccionado.

T

[ Gestion Omdinaria | [ Obietivos Especificos |

Seleccione el Objetivo
| Recursos & Obietivo
‘ 1 Texto del objetivo

Vs Facmo tomene.]  [Vor Rocass Wiomitcs ] ([ Commmtosy Licsncies ]
H 41 of 1L b Ml | @ | B aa #- | 0% - Find | Next

F05v01-DE-AP-P015v05

POA 2018 SUBPROGRAMA:
85002

DIRECCION EJECUTIVA
ANEXO CONTRATOS Y LICENCIAS

OBJETIVO ESPECIFICO N. 1

DESCRIPCION OBJETIVO ESPECiFICO: Texto del objetivo

I) Guardar reporte: Las opciones para los reportes en formato digital (PDF,
Excel, Word, entre otros), se encuentran en el icono que se muestra a
continuacion, al seleccionar cualquiera de esas opciones se debera indicar el

nombre y ubicacion del archivo en el equipo.
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[ Reporte Objetivo ’[ “"er Recurso Humano I I Ver Recurso Informético I I Contratos y Licencias
1 of 272 b M P& B .uﬂ 90% - Find | Next

Archive XML con dates de informe

m | »

CSV (delimitado por comas) FOS01-DE-AP-PO154.05

> " POF
—— .
= Para depende MHTML (archivo web) estario
Excel

SEC Archive TIFF

Word
SUBPROGRAMA 850-02 ORGANTZACION ELCECTORAL: OPERATIVO ELECTORAL

VINCULACION DEL OBJETIVO Ninguna

i
sy
L

OBJETIVO ESPECIFICO No. 1

4.2. Rol Responsable
4.2.1. Pantalla Enviar POA

a) Cambiar estado del POA a Rol Responsable: una vez que la persona con
el rol Responsable recibi6 los correos electrénicos (generados
automaticamente por el sistema) de la o las personas digitadoras del POA de
la dependencia a su cargo, informandole que los objetivos estan disponibles
para su revision, debera ingresar al SPOA y acceder a la pantalla “Enviar
POA” (pestana n.° 4) y seleccionar el botén “Aceptar”’, de esta manera el
sistema asignara el estado de todos los objetivos de ese POA al de
“‘Responsable POA”. Al ejecutar esta accion, el sistema emitira la confirmacion
de ejecucion exitosa.

1. Informacién Ordinaria 2. Objetivos Especificos 3. Asignar Recursos 4. Enviar POA | 5 Apmobaciones

o

El i0 POA se a idesea iarlo para su aprobacion?

Aceptar

Confirmacién

|\ iEsts seguro de enviar el POA a aprobacién?

En el caso de los objetivos ingresados por la persona con el rol Responsabile,
al momento de presionar el boton “Aceptar” para ejecutar el auto-envio o
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cambio de estado de esos objetivos al de “Responsable POA”, el sistema
valida que estos tengan asociado al menos un indicador, de lo contrario
alertara a la persona usuaria.

b) Revisar los objetivos enviados por el Digitador(es): para la revision de la
informacion correspondiente a cada objetivo (ordinario y especifico) del POA,
la persona responsable, una vez disponibles en su rol, podra tener acceso a
las respectivas pantallas (“Informacion Ordinaria”, “Objetivos Especificos”,
“‘Asignar Recursos” y “Aprobaciones”). En la pantalla de “Aprobaciones”
(pestafia n.° 5) el responsable del POA podré verificar el contenido de dichos
objetivos, realizar ajustes y las devoluciones necesarias o bien aprobar el POA
(enviar al rol Aval), segun se detalla en los siguientes puntos.

4.2.2. Pantalla de Informacién Ordinaria

a) Datos desplegados en la pantalla “Informaciéon Ordinaria”: cuando la
persona responsable del POA ingresa a esta pantalla, el sistema carga la
informacion relacionada al marco misional de la dependencia asignada o en
caso de tener mas de una dependencia asociada, podra realizar la seleccion
gue corresponda. Los campos se muestran deshabilitados, y se visualiza el
objetivo misional con el nimero 1, seguido de los objetivos adicionales
ingresados primeramente por las personas digitadoras o bien por el rol
responsable.

. Sistema Automatizado para ta Blaboracion y Andlisis del POA
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b)

d)

f)

9)

Cargar los Objetivos del POA anterior: para efectos de POA 2026, no se
debera presionar este botdn, ya que la accion que ejecuta estara
deshabilitada.

Modificar los campos de Vision y Meta: el rol Responsable del POA es el
anico que cuenta con los permisos necesarios para modificar dicha
informacion, para ello debera seleccionar o dar clic en la opciéon (“checkbox”)
gue corresponde a cada uno de los textos. Una vez realizados los cambios

7|
debera seleccionar el icono t’! para guardarlos; e inmediatamente el sistema
mostrara el texto en color azul e informard que la accion de guardado fue
exitosa.

i o

M A rwa S A . g — s St s Ao e b aat 5. . e e - - madate i
rrcencs dul TR gr— G s hanadee o suAdaes v mtoduiog ws de el g S———TTTTTYET
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Clumtoven o Lo Smgrarsiorsse o e S UM v
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Ingresar un nuevo objetivo ordinario: esta accion se ejecuta segun lo
indicado en el rol Digitador/a, apartado n.° 4.1.1 punto e), de este manual.

Modificar un objetivo ordinario: esta accidén se ejecuta segun lo indicado en
el rol Digitador/a, apartado n.° 4.1.1 punto f), de este manual.

Eliminar un objetivo ordinario: esta accion se ejecuta segun lo indicado en
el rol Digitador/a, apartado n.° 4.1.1 punto g), de este manual.

Objetivo Misional: se debe tener en cuenta que el objetivo misional de la
dependencia se asignara automaticamente como el nimero 1 y no se podra
modificar ni eliminar por la via del SPOA.
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h) Bloqueo pantalla “Informacién Ordinaria”: cuando la persona responsable
del POA ha enviado los objetivos al rol Aval, el sistema deshabilita todos los
campos y opciones de esta pantalla y alerta a la persona responsable del POA
gue el estado ha cambiado.

o Sistema Automatizado para 1a Elaboracion y Andlisis del POA
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i) Verificar el estado de los objetivos ordinarios: en la tabla “Objetivos de la
dependencia”, en las tres ultimas columnas se visualiza el nombre de la
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persona usuaria que elaboro el objetivo (o a la que corresponde), el rol de esta,
asi como el estado en el que se encuentra el objetivo.
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Campon Obligaboricn =

j) Ajustar los objetivos ordinarios devueltos por el Rol Aval: cuando el rol
Aval devuelve los objetivos a la persona responsable del POA, esta Ultima
podra modificar los objetivos segun la observacion apuntada, o bien
devolverlos a la persona digitadora.

k) Reportes Informacién Ordinaria

La generacién de reportes, tanto impresos como digitales, se ejecuta segun lo
indicado en el apartado n.° 4.1.1 “Rol Digitador”, punto h).

4.2.3. Pantalla de objetivos especificos

Cuando la persona responsable del POA ingresa a esta pantalla podra realizar las
acciones gue se indican en el apartado 4.1.2 correspondiente al rol Digitador/a,
punto a) de este manual:
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4.2.4. Pantalla “Asignar Recursos”

En esta pantalla la persona responsable del POA podré crear, modificar o eliminar
recursos asociados a cada objetivo especifico seleccionado, por lo que aplican las

funcionalidades que se indican en este manual para el rol “Digitador/a”, apartado
n.°4.1.3.

ARCHIVO CENTRAL - FOA 2018
[ Ordinaria | 2.

Ususne: STEPHANIE FEOLI GODINEZ Ral: nssmNsaaLEsoqg* =0 l—s‘ =T
| 2 Asignar Recurscs | 4. Enviar FOA | 5. Aprobaciones |
@  obemwe: 14

Minculacidn: - Politics de Géners

Prandad:  MEDIA

= &

Precio Tatal

Subprograma: 850-01
Recursos

1

Subpartida Descnpei &n

UridsdDeMedida  CartidadRecurma St PrecioUnidadMedie Maneds Contrato CodigaProdu:

0.00

4.2.5. Pantalla de Aprobaciones

Al accesar a esta pantalla, la persona responsable deberd seleccionar la

dependencia y, en caso de optar por devolver objetivos, escoger el nombre de la
persona que digitd los objetivos de interés.
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Posteriormente, se desplegara la informacion relacionada con los objetivos
ordinarios y especificos correspondientes a la dependencia y a la persona
digitadora seleccionadas.
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a) Devolver los objetivos a la persona digitadora: una vez seleccionada la
persona digitadora a la que se le devolveran los objetivos, la persona usuaria
(Responsable), debera completar el campo “Observaciones”, indicando el
namero, tipo de objetivo (ordinario o especifico) y las instrucciones de ajuste o
modificacion (en el texto no se deben incluir simbolos u otro tipo de caracteres

especiales), seguidamente debera presionar el iconoD para completar la
devolucion.

Recursos

Revisar ol objetivo ordidliB s,

=P Observa / ‘

Eliminar Observaciones de POA ‘

Las ] a todos los objeti del

Posteriormente, el sistema emitira un mensaje indicando que la accion se ejecuto
exitosamente, en el que se debera presionar el boton “Aceptar”.
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Una vez ejecutadas las acciones anteriores, automaticamente el SPOA emitira
un correo electronico a la persona digitadora y a la responsable del POA
informando acerca de la devolucion de los objetivos (dicho mensaje incluira las
observaciones anotadas por la persona responsable), reasignando el estado
“Digitacién” a los objetivos devueltos, por lo tanto, el acceso que tendra la
persona responsable sobre estos serd Unicamente para consultas y generacion
de reportes, hasta que le sean remitidos nuevamente por el Digitador.

Cuando la persona responsable del POA intenta devolver los objetivos al rol
anterior y no le asigna una observacion o instruccion, el sistema le despliega un
mensaje alertando que debe ingresar una observacion.
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b) Enviar el POA al Rol Aval: desde la pantalla de “Aprobaciones” (pestafia n.° 5)
la persona responsable podra enviar los objetivos (ordinarios y especificos) al
rol Aval para su aprobacion, verificando de previo que el campo observaciones
ubicado en la parte inferior de la pantalla e identificado con el icono “ , se
encuentre sin anotaciones producto de devoluciones que hubiera hecho al rol
Digitador/a, para lo cual podra utilizar el botén “Eliminar Observaciones de POA”.

Posteriormente, para ejecutar el envio al rol Aval debera seleccionar el icono %
; el sistema emitira el mensaje del cambio exitoso del estado del POA, el que se
debera “Aceptar” para que automaticamente se genere un correo electrénico
dirigido a quienes tengan asignados estos roles (Aval y Responsable)
informandoles acerca del envio del POA.

El envio del POA al rol Aval implica el cambio automatico (actualizacion) en
la numeracion de los objetivos, tanto ordinarios como especificos, cuyos
consecutivos iniciaran con el nimero 1. En el caso de los objetivos especificos
la numeracion sera continua indistintamente del subprograma presupuestario
(850-01 u 850-02) al que se hayan asociado.
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c) Bloqueo de esta pantalla: cuando la persona responsable envia el POA al rol
Aval el sistema alerta que el estado ha cambiado y deshabilita todos los campos
y opciones de cada una de las pantallas, incluyendo la de Aprobaciones,
permitiendo Unicamente realizar consultas y generar reportes. La funcionalidad
de esas pantallas se habilitara nuevamente si la persona usuaria que tiene el rol
Aval devuelve el POA.

. Sistema Automatizado para la Elaboracion y Andlisis def POA
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d) Recibir los objetivos devueltos por el rol Aval: el sistema emitira
automaticamente el respectivo correo electréonico a la persona responsable
informando acerca de la devolucion del POA, y habilitara las opciones en
pantalla para que pueda realizar las modificaciones pertinentes e incluso
devoluciones a la persona digitadora que corresponda, segun las indicaciones
giradas por el rol Aval, las cuales se visualizaran en el campo identificado con el

icono “, ubicado en la parte inferior de la pantalla.
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e) Reportes Objetivos Especificos

La generacion de reportes, tanto impresos como digitales, se ejecuta segun lo
indicado en el apartado 4.1.4 “Rol Digitador”, puntos g, h, i, j, k, ) de esta guia.

f) Impresidon de reportes: esta accion puede realizarse al momento en que haya
sido generado el reporte, la persona Responsable del POA puede dar clic en el
icono con forma de impresora -que se muestra a continuacién- para que se
despliegue la pantalla de impresion; o bien puede imprimir el reporte desde el
equipo una vez que fue guardado en el formato deseado.
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o Médulo de Reportes

| Gestion Ordinaria | ‘ Objetivos Especificos |

Ejecutar Reporte

Reporte Gestion Ordinaria por Dependencia

M 4 1 of 22 b B | « [N~ E Brn = - - Find | Next
F05.1-01-DE-4P-P015-205

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019
FORMULARIO DE GESTION ORDINARIA
INFORMACION DE LOS OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA

DEPENDENCIA DIRECCION EJECUTIVA

g) Otros mensajes del sistema:

Cuando el rol Responsable del POA devuelve los objetivos a la persona
digitadora, el estado de esos objetivos cambia a Digitacion, por lo tanto, quedan
inhabilitados para modificaciones por parte de la persona responsable, el
sistema alertara sobre esta condicion.
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4.3. Rol Aval

Revisar los objetivos enviados por el rol Responsable del POA: para la revision
de la informacion correspondiente a cada objetivo (ordinario y especifico) del POA,
la persona con el rol Aval podra, una vez que reciba el correo electronico emitido
automaticamente por el sistema informandole de la disponibilidad del POA,
accesarlos en las respectivas pantallas (“Informacion Ordinaria”, “Objetivos

Especificos”, “Asignar Recursos” y “Aprobaciones”).

En la pantalla de “Aprobaciones” (pestafia n.° 5) podra verificar el contenido de
dichos objetivos, los recursos asociados, realizar devoluciones o aprobar el POA
(enviar al estado de Analisis), segun se detalla en los siguientes puntos.

4.3.1. Pantalla de Informacién Ordinaria

Al ingresar a esta pantalla el rol Aval, debera verificar que la unidad administrativa
sea la que corresponda, en caso de tener asignada mas de una dependencia debera
realizar la respectiva seleccion.
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a) Datos desplegados en la pantalla: al ingresar a esta pantalla, el sistema carga
la informacion de la dependencia seleccionada, relativa al marco misional y
demas objetivos de caracter ordinario, con las respectivas métricas. Muestra
todos los campos y botones deshabilitados Permitiendo Unicamente al rol Aval
realizar consultas.
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. Sistema Automatizado para la Elaboracion y Analisis del POA
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4.3.2. Pantalla de Objetivos Especificos
a) Datos desplegados en la pantalla: cuando la persona con el rol Aval ingresa

a esta pantalla, el sistema carga la informacion de los objetivos especificos de
la unidad administrativa seleccionada en la pantalla de Informacion Ordinaria
y muestra todos los campos y botones deshabilitados, limitando realizar
cambios o agregar un nuevo objetivo. El sistema solo le permite a este rol
realizar la seleccion de objetivos para el despliegue de la informacién,
incluyendo los recursos asociados.
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Al seleccionar alguno de los objetivos cargados, el sistema alerta a la persona
usuaria sobre la imposibilidad de realizar modificaciones.
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Sistema Automatizado para la Elaboracion y Analisis del POA

ARCHIVO CENTRAL - POA 2018

1. Informacién Ordinaria | 2. Objetivos Especificos | 3. Asignar Recursos | 4. Enviar POA | 5. Aprobaciones |

Usuario:STEPHANIE FEOLI GODINEZ Rol: ROLAVAL

Q@
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Vinculacién
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4.3.3. Pantalla de Asignar Recursos

Al ingresar a esta pantalla, el sistema carga la informacién de los recursos
asociados al objetivo previamente seleccionado, permitiendo a su vez la
escogencia de cada requerimiento para conocer el detalle de la informacién
suministrada por la dependencia a la que pertenece el POA. Las opciones para

realizar modificaciones se encuentran deshabilitadas para este rol.

Sistema Automatizado para la Elaboracion y Anélisis del POA
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(2] Objetivo: 11 Vinculacién: - Politica de Género

Priondad:  MEDIA

Subpregrama: 250-07 o = g
Recursos = 2 4l
[ Fia Subpartida Descrpaién UnidsdDeMedida  CantidadRecursoS:_PrecioUnidadMedicMoneda PrecioTotal Cortrato CodigoProdud

Colén costamicen.
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ColSn costaricen.... | 108,000.00

N/A
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4.3.4. Pantalla “Enviar POA”
Esta pantalla se encuentra deshabilitada para el rol Aval.

fustema Automatizacs pars L Elboraciin y Andss del FOA
1 fmacairs Ciaris | 1 Chitonn Exome v | 1 harar Bocurmes | § B PO Jpwbaruorny Voo (FTEFHANE FEGLIGEORET. Rr RV g =

L)

4.3.5. Pantalla de Aprobaciones

a) Devolver objetivos al rol Responsable: en caso de que la persona con el rol
Aval determine el envio del POA al siguiente estado (Analisis), o bien requiera
devolverlo al rol Responsable, debera seleccionar la dependencia.

1 Infomaciin Ordnana 2 Obietivos Especicos 3 Asgnar Fecusos 4. Envar POA |5 Abrbiacianss

o S .
V\

Una vez desplegada la informacion de los objetivos ordinarios y especificos
-la cual se visualiza utilizando las barras de desplazamiento vertical y
horizontal-, la persona usuaria debera completar el campo “Observaciones”,
ubicado en la parte inferior de la pantalla e identificado con el icono -
especificando en este el nimero, tipo de objetivo (ordinario o especifico) y la
razon de la devolucion (en el texto no se deben incluir simbolos u otro tipo de
caracteres especiales). Para hacer efectiva la devolucion al rol Responsable,

se debera presionar el iconob.

Direccion Ejecutiva, 2023

60



Sistema Automatizado para la Elaboracién y Analisis de POA y Anteproyecto de Presupuesto

Manual de usuario — Médulo de Ingreso | SPOA Versioén: 1.19 | Enero 2025

El sistema validara que el campo correspondiente a las observaciones anotadas por
el rol Aval, haya sido completado, de lo contrario desplegaré el respectivo mensaje
e impedira su envio hasta tanto se complete dicha informacion.
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Seguidamente, el sistema generara de manera automatica un correo electronico a
la persona responsable del POA, con copia al rol Aval informandoles acerca de la
devolucion de los objetivos e incluyendo las observaciones anotadas y asignara al
POA el estado “Responsable POA”.

Al realizar la devolucién del POA, se inhabilitan las funcionalidades que posee el rol
Aval exceptuando las consultas y la generacion de reportes.

Cuando la persona con el rol Aval devuelve los objetivos al rol anterior y no le asigna
una observacion, el sistema le despliega un mensaje alertando que debe ingresar
una observacion.
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b) Enviar los objetivos al Analista: una vez que la persona con el rol Aval ha
revisado el POA, podréa enviarlo al siguiente rol (Analisis) presionando el icono

“ . Una vez realizada la accién, el sistema informara que el estado del POA
ha cambiado a Andlisis y bloquea la pantalla sin permitir hacer ninguna
modificacion.

Con el cambio de estado, el SPOA genera automaticamente un correo
electronico dirigido a las partes interesadas (Analista del POA, Director
Ejecutivo, Secretaria de la Direccion Ejecutiva, Secretaria General de la
Direccion Ejecutiva, a la persona Encargada del Area de Planificacion
Institucional, roles Responsable y Aval) informando que el POA (objetivos
ordinarios y objetivos especificos) esta disponible para su analisis, no
obstante, se debera presentar a la Direccidon Ejecutiva la version impresa
firmada por la persona responsable del POA y por el superior inmediato, a mas
tardar en la fecha establecida por esa Direccion.
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Impresion y firma de POA: una vez que el POA fue revisado y enviado al estado
de Andlisis —por parte del rol Aval-, y que el sistema haya generado el correo
electronico correspondiente, la persona Responsable y la jefatura superior
inmediata (rol Aval) deberan firmar la versién impresa del POA para su respectiva
remision a la Direccion Ejecutiva a mas tardar en la fecha prevista.

La persona Responsable podra obtener el POA en su version fisica utilizando los
reportes que genera el sistema (ver apartado 4.2.5, punto “f’ del Rol Responsable),
o bien, existe la posibilidad de imprimir los archivos (en formato PDF) adjuntos en
el correo con el que se notifica que el POA se encuentra en estado de Analisis.

5. Otras opciones del sistema

5.1. Reportes

La generacién de reportes, tanto impresos como digitales, se ejecuta segun lo
indicado en el apartado 4.1.1 “Rol Digitador”, puntos h) a j) (Informacién Ordinaria)
y apartado 4.2.5 “Rol Responsable”, punto e) (Objetivos Especificos).

5.2. Ayudas del sistema

Constituyen una referencia general de cada campo que conforma las diferentes
pantallas, se visualizan presionando el icono € ubicado en la parte superior
izquierda de cada ventana.

Nota: la informacién contenida en la ayuda de la pantalla “Informacién Ordinaria”
gueda sin efecto en la version del SPOA, correspondiente a la elaboracion del POA
2026 (v. 1.19).
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Ayuda pantalla “Objetivos Especificos”:
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Ayuda pantalla “Enviar POA”:
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