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6. OBJETIVOS

Establecer los lineamientos a seguir en el uso del Sistema Plan Anual Operativo (PAO) para el registro y seguimiento de las
actividades desarrollas por cada Unidad Organizativa del ISTA.

7. RESPONSABLE(S) Y CAMPO DE APLICACION

Responsable(s):

De la Administracién del Sistema:
v Unidad de Planificacién
v Unidad de Informatica como la responsable del mantenimiento técnico del Sistema PAQ, a fin de garantizar la eficacia
del mismo.

De la Operatividad del Sistema:

v’ Gerencias y Jefaturas de las Unidades Organizativas.

Campo de Aplicacion:

El presente instructivo es aplicable a todas/os las/os Gerentas/es y Jefaturas de unidades, departamentos, secciones y oficinas
regionales usuarias/os del sistema; garantizando asi el cumplimiento de las metas institucionales.
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8. DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL

8.1 DEFINICIONES

Accion correctiva: Es una actuacion o efecto implementado para eliminar las causas de una no conformidad, defecto,
o situacion indeseable detectada con el fin de evitar su repeticion.

Accion de éxito: Es el efecto o la consecuencia acertada de una accién o de un emprendimiento.

Actividad especifica: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un programa o
subprograma de operacion, que consiste en la ejecucién de ciertos procesos o tareas (Mediante la utilizacion de los
recursos humanos, materiales, técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo determinado), y que queda
a cargo de una entidad administrativa de nivel intermedio o bajo.

Causa: Sefiala a aquello que se considera como el fundamento o el origen de algo.

Desfase: Diferencia (Positiva/negativa) o desajuste entre las acciones, actividades o procesos planteados y el total
obtenido.

PAO: Plan Anual Operativo Institucional.

Programacion: Es la accion o resultado de planificar las actividades especificas de cada unidad organizativa con el
fin de alcanzar los objetivos y metas propuestas.

Reportes: Es un documento, generado por el sistema, que nos presenta de manera estructurada y/o resumida, datos
relevantes guardados o generados por la misma aplicacion de tal manera que se vuelvan Utiles para los fines que la
Méaxima Autoridad estime conveniente.

Rol Unidad Administrativa: Se encarga de controlar toda documentacién de la organizacién. Es una funcién
importante que también engloba un conjunto amplio de actividades que suelen desarrollarse dentro del campo de

gestion de documentacion y tramites.

= Seguimiento: Observacion de la evolucién y desarrollo de un proceso.

8.2 MARCO CONCEPTUAL

El presente documento esta dirigido a las/os usuarias/os del Sistema Plan Anual Operativo (PAO), del Rol Unidad
Administrativa; cuyo propésito es explicar paso a paso todas las funciones para el uso correcto de dicha aplicacién, y asi
aprovechar todas las ventajas y caracteristicas que posee.

El Sistema Plan Anual Operativo (PAO), tiene como propésito fundamental recolectar de forma eficiente la informacion que
poseen las gerencias, unidades, departamentos, oficinas y secciones del ISTA, en relacion a las actividades especificas que
corresponden a cada una de las antes mencionadas.

9. BASE LEGAL

e  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria Publicado
en D.O. N° 156, Tomo 372, de fecha 24/08/2006.
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10. DESARROLLO
10.1 INGRESAR AL SISTEMA

= Abrir el navegador y colocar la siguiente direccion http:/srvweb/PAO.
= Digitar los campos correspondientes a Nombre de Usuario y Contrasefia, dar clic en el boton Conectarse, o presionar la tecla

Enter. Ver Figura 1.0.

-

Plan Anual Operativo (PAO)

Baenvenide! Por faver ingrese su nombre de usuand y contrasefs o

CONtinUALoN

Nombre de usuano:| omartinez

Clic 0 presiona
enter Conectarse

Figura 1.0 Ingreso al Sistema PAO

Contraseda:

= Acontinuacion se muestra la pantalla principal del sistema Plan Anual operativo (PAO). Ver Figura 2.0.

=
@eemarsesion | > Mis datos (omartinez)
sesion
Plan Anual Operativo (PAO g
an nua pera lvo <« Titulo Barra nombre de
usuario
@ Blsqueda de
{7 Planficacion A || (@ edtar | (¥ Actualizar | Enviar programaciones (il Exportar ¥ (_'—l Basra de Opciones J
3 Programacién | i Panel lista de
| Programacion :
= Archivos
{7 Reportes v
3 - B Actividad Especifica & ¥ | Unidad demedida ¥ | Responsable Directo ¥ | Responsable Indirecto ¥ |Costo ¥ |Desglose ¥ |MetaAnual ¢
Segurid v
——— v [4 At Informe Gerencia de Recursos Humanos  Gerencia General 1,000 Simple 10.003
ph,ne‘_w | @ At Constancias elaboradas  Gerencia de Recursos Humanos  Gerencia de Recursos Humanos 20 Por género 180
rincipa
4 Ad3 Auditoria Gerencia de Recursos Humanos  Gerencia General 1,000  Por region 1,200
3 M Paginacion Tamafio item s o T
Pagina 1 de 1 (3 elementos) ¢ |1 Anterior/Siguiente a2 mostrar Tamafio de pagina: 20 |v

Figura 2.0 Pantalla principal Sistema PAO
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CONCEPTO DESCRIPCION
Contiene la siguiente informacion del sistema:
MENU PRINCIPAL v PLANIFICACION v REPORTES v SEGURIDAD
- Programacion - Reportes - Mis Datos
BARRA DE OPCIONES Muestra diferentes opciones que dependeran de la eleccion del mend principal.
BARRA DE TITULO Contiene el nombre del sistema.
BARRA DE BUSQUEDA Agiliza el proceso de blsqueda o seleccién de un registro.
PANEL LISTA DE ARCHIVOS Mue§tra todos los registros que han sido ingresados al sistema y dependera del
menu en el que se encuentre.
BARRA NOMBRE DE USUARIO Muestra el nombre del usuario.
: Muestra el nimero de pagina en la que se encuentra ubicado/a dentro del panel
PAGINACION . . . . . .
lista de archivos, ademas de la cantidad de elementos que contiene la misma.
ANTERIOR/SIGUIENTE . . . e . L
De igual forma permite desplazarse hacia la pagina anterior o siguiente.
Permite seleccionar la cantidad de item a mostrar en el panel
de lista de archivos. —D
CANTIDAD DE ITEMS A MOSTRAR »

A continuacién se describen algunos iconos que forman parte de la barra de opciones de la pantalla principal del sistema PAO
y que se podrén observar de igual forma en los diferentes formularios.

icono DESCRIPCION
[| Nueva ~ Ingresar nuevo registro, el cual dependeréa de la opcién en la que se encuentre.
L';{l Guardar Guarda el registro ingresado.

L':ﬂ Guardar v cerrar Guarda el registro ingresado y cierra la pantalla ingreso de registro.

ﬁﬁ Guardar v Nuevo Guarda el registro ingresado y abre un nuevo registro.

()5
=]

@Actualizar

Permiten desplazarse hacia atrés y adelante o viceversa.

Permite cerrar la ventana o registro.

Permite actualizar la informacién ingresada en el sistema.

9 cancelar Permite cancelar el ingreso de un registro en el sistema PAO.

Permite realizar la bisqueda y seleccidn de informacion que puede contener un campo

7 determinado, el cual dependera del proceso que se realice.
= Permite borrar la informacion contenida en un campo.
[¢f Edit Permite modificar la informacion contenida en un registro.

FIPL-00-RO
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icoNo DESCRIPCION
X Eliminar Permite eliminar informacion contenida en un registro.

No esta disponible esta opcion del sistema para los usuarios de Unidades
Organizativas.

Crear meses con meta: (0 -

" wvalidar Permite validar un registro.

Esta opcion se debera utilizar con el proposito de remitir el informe de PAO a la

proceso el estado del registro cambiara a Enviado.

[la] Bxportar ~ Permite guardar un registro en una ubicacién especifica del equipo informatico.

Unidad de Planificacién, para ello dicha informacién tendra que estar completa,
de lo contrario no se podra realizar este proceso. Una vez se realice bien el

Esta opcion es utilizada por el usuario de la Unidad de Planificacién, cuando un
usuario de alguna Unidad Organizativa lo solicite.

10.2 PLANIFICACION

10.2.1. PROGRAMACION

En este apartado podra:

Ingresar registro o informacion: Esta corresponde a las actividades especificas de las gerencias, unidades,
departamentos, oficinas y secciones a la que pertenece.

Editar un registro: Hace referencia a modificar informacion que ha sido ingresada al sistema por la/el usuaria/o responsable
directo de las gerencias, unidades, departamentos, oficinas y secciones especificas.

Oetubre is o 15 Por géner [ngresade
Naoweembere 15 o -15  Por gfmero [ngresado

NOTA: Es importante resaltar que cada vez que la/el usuaria/o necesite modificar un registro, debera seleccionar el icono Editar, con
forma de lapiz, ubicado en la misma linea del registro a edlitar.

De igual forma cabe mencionar que cada usuario/a podra ver en el panel de lista de archivos, solamente la informacion de su
unidad, es decir no se podra visualizar o manipular informacién que pertenece a otras gerencias, unidades, departamentos,
oficinas y secciones del ISTA.
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= Ingresar informacién al registro Actividad Especifica

v Tipos de desglose: Para comprender mejor los tipos de desglose que se encuentran dentro del sistema, se muestra un
ejemplo a continuacion.

I 1 1
Por
Simple Por regién Por género Por region y
género

Programacion

]|

I 1 I
_ e -

Region IV

Figura 3.0 Tipos de Desglose

T 1
-

I - m m m m m

v Ingresar informacion al registro Actividad Especifica, Desglose Simple (a): Para ello se deberan seguir los siguientes

pasos.

1. Dar clic en PLANIFICACION / Programacioén del Menu Principal, en el panel de lista de archivos, se debera verificar la

Actividad Especifica con la que se trabajara, posteriormente dar clic en el icono Editar.

Por ejemplo: La actividad reportada por la Gerencia de Recursos Humanos “PERSONAL DE ISTA CAPACITADO”. Ver

Figura 4.0.

-

Plan Anual Operativo (PAO)

Carrar sesién & Mis datos (omartinez)

@- | Bisqueds d=

[ Planificacién £ (™ Actualizar | Enviar programaciones (i) Exportar +
[ programacién = . r
=| Programacion
ﬂ Raeportes N
- . Meta
(3 Sequidad Actividad Especifics + % | Unidad de medids 7 | Responsable Dirscto ¢ | Responsable Indirecte ¢ | Costo ¢ | Dasgloss ¥ | /=%
3 Atencidn a Personal del ISTA en Clinica Empresarial  Usuarios/as atendidos/as Clinica Gerencia de Recursos Gerencia de Recursos P
@ nels A 0 Por género 1.200
y Clinica Odontoldgica. Empresarial Humanos Humanas
, Atencién a Personal del ISTA en Clinica Empresarial  Usuarios/atendidos/as Clinica Gerencia de Recursos Gerencia de Recursos p
@ b . o 0 Por género 540
¥ Clinica Odontolégica. Odontélogica Humanos Humanos
P = N Gerencia de Recursos Gerencia de Recursos .
[# Control de permisos al personal del ISTA Permisos procesados Humanos Humanes 0 Simple 9.600
@ Elaboracion de constancias de comisidn oficial Constancias elaboradas Gerencia de Recursos Gerencia de Recurses 0 simple 16,800
(cco). Humanos Humaznos
@ Elaboracian y entrega de constancias de tiempos de | o, 14,4 dg constancias emitidas Gerendia de Recursos Gerencia de Recursos 0 Por género 96
servicios Humanos Humanos
(p Enirsga de Paquats Alimentico sl persenal dal Reporte de paguetes alimenticios Gerencia de Recursas Gerencia de Recursos o | simple =
ISTA. entregados Humanos Humanos P
@ | Entregn de Vales du Suparmarcado. Reporte de vales de supermercado  Gerencia de Recursos  Gerencia de Recursos o| simpla R
entregados Humanos Humanos
’ N X 5 Geranciz de Recursos Gerenciz de Recursos .
Clic F #  Personal del 1STA capacitado. Capacitaciones ejecutadas Humanos Homenas o Simple 60
y " Garencia de Recursos Gerencia de Recursos .
@ Reporte de pago de vidticos. Reportes elaborados Humaros Humanos 0 Simple 200
Pigina 1 de 1 (5 slementos) E| Tamafio da pagina: |20 |«

Figura 4.0 Pantalla Programacion
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2. Ingresar la informacion seleccionando el mes correspondiente, dando clic en el boton Editar. Tal como se muestra en la
Figura 5.0.

iv/\.‘al-dar @ Actualizar | Crear meses con mata: | | Aceptar
= I:rogramaciép - Personal del ISTA ca _;:g_a_c_it_a_d_o_._ QO
ntreqa de Paguete Programacicn r A
i Guardar 8 Guardary cervar %) Cancelar
Programacion
Actividad Especifica: Costa:
Unidad de medida: | Desglosss
Responsable Directo: Meez Anual:
Responsable Indiracto:| ]
- Programacion mensual
[# Editar | [ig Exportar =
| [ mtes < 1 | Meta + | Logro Total * | Desfase ¥ | Desglose t | Estado * | Facha de envio * | Enviade Fuers De Plazo *
# Enero 5 T 2 simple Enviade 02/09/2015 o
2 Febrero s 13 & Simple Enviado 02/09/2015 v
@ Mare H 11 & Simple Enviade 04/09/2015 &
@ Abrl 5 16 11 Simple Enviade 04/09/2015 v
@ Maye s 16 11 Simple Enviade 07/09/2015 v
m Junia 5 o 5 Simple Ingresads
2 lulic s 0 5 Simplz Ingresade
2 | Agosto 5 ] 5 Simple Ingresade
@  Sepriembre s o 5 Simple Ingresade
[# Octubra s 0 5 simple Ingrasado
2  Noviembre 5 o 5 Simple Ingresade
(# Diciembre 5 0 5 Simple Ingresade
Pigina 1 de 1 (12 elementos) 3 Tamaflo de pigina: | 20 1=l
&) Guardar [ Guardary cervar | ) Cancelar

Figura 5.0 Ingreso informacion Actividad Especifica

3. En el formulario programacion mes, dar clic en el icono I_'_—u-" Nuevo para habilitar los campos que se
encuentran en la parte inferior. Ver Figura 6.0.

[-7) Junio - Programacidn Mes & 3 |

Programacion Mes No se

Mes: Junio - Desglose: podra

Meta: Estade: modificar

Logro Total: Fecha de envio: esta parte

Casfase: Enviade Fuara Da Plaze del
formulario

Causa:

Acciones Correctivas:

Acciones de éxito:

| & Desglose Simple |

- X [} Exportar *

| Logro

Aceptar

Cancelar

Figura. 6.0 Formulario programacion mes
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En esta parte del proceso se observan los tipos de desglose:

a) Simple

b) Por Género

c) Region

d) Regiony Género

4. Una vez habilitados los campos, Unicamente se debera ingresar en
informacion y dar clic en Guardar.
Por Ejemplo: Desglose Simple (a), Logro 3. Ver Figura 7.0.

el cuadro de texto el logro obtenido, verificar la

| ‘2 Desglose Simple
) Exportar *
Logro

T

Clic
Cancelar

I

l (1 elementos) 1

Tamafio de pagina: |20 | =

Aceptar | Cancelar

Figura 7.0 Desglose Simple

5. Cuando la cantidad digitada sea menor a la meta programada, mostrara el siguiente mensaje “Debido a que el desfase es
negativo, se deben digitar las causas y las acciones correctivas”, y se debera completar de forma obligatoria los campos

correspondientes; asimismo si el desfase es positivo debera completar
aceptar. Ver Figura 8.0.

Dunio - Programacién Mes

el campo Acciones de Exito, y dar clic en el botén

I €3 Debido 2 que &l desfase as negarivo, se deben digitar lzs causas ¥ las acciones cormectivas.

Mes: [ 3unio [=] Desglose: [
Mata: | 1 Estado: [
Logro Total: Facha de enwvio: |

Desfase: |

Enviado Fuera De Plazo

CausaH Digitar la razén por la cual el desfase fue negativo

]

Accionas Corractivas: Digitar las acciones correctivas para esta actividad que ayudaran a la
b ion de resultad os en los pr

meses |

P

Acciones de éxitos
Digitar la razén por la cual el desfase fue positive

[ B besglese simple
‘ -| X [ Exportar ~

| Logro

-

Callm )

Pigina 1 de 1 (1 elementos)

2
Tamaifio de pagina: [20 [=
—

Figura 8.0 Formulario programacién mes

6. En el panel lista de archivos, se podran observar los cambios de la sigu
informacion, dar clic en el icono

H Guardar y cerrar

desfase negativo

iente forma, para finalizar el proceso de ingreso de

FIPL-00-R0
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En la pantalla de ingreso informacion actividad especifica (Figura 5.0) se podran verificar los siguientes campos:

CAMPO DESCRIPCION
1- Mes Contiene todos los meses del afo, debido a que la planificacion es anual.
2. Meta Hace mencién al valor proporcionado a una Actividad Especifica, que se estima se

podré alcanzar en un tiempo estipulado.

3- Logro total Este apartado muestra el logro alcanzado en relacion a la Actividad Especifica.

Este valor es calculado autométicamente por el sistema, y puede ser positivo o
negativo, el cual dependera de la Meta y el Logro total alcanzado de la Actividad
Especifica.

Dentro del sistema existen los siguientes tipos de desglose: Simple, Por Género y por
Region y Género, con el objetivo de agrupar y recolectar mejor la informacion.

Muestra el estado de la Actividad Especifica tales como:

6- Estado v Ingresado v" Enviado v Devuelto a unidad

El cual se podra visualizar por mes.

Muestra la fecha en la que una gerencia, unidad, departamento o seccién envia las
programaciones.

4-  Desfase

5-  Desglose

7- Fecha de envio

8- Envio fuera de
plazo

Es activada automaticamente por el sistema, cuando el informe de Actividades
Especificas, es enviado fuera del tiempo establecido.

v Ingresar informacion al registro Actividad Especifica, Desglose por Género (b): Para ello se deberan seguir los
siguientes pasos.

1. Repetir los pasos del uno al tres (Figuras 4, 5 y 6), explicados en las paginas 8 y 9.

Como ejemplo de este tipo de desglose, se utilizara la actividad “ELABORACION Y ENTREGA DE CONSTANCIAS DE
TIEMPOS DE SERVICIO”. Ver Figura 9.0.

B Camar sasién & Mis datos lomartinez)
Plan Anual Operativo (PAO)
@ Bisqueds de
(3 Planificacién af| 2 @ Actuslizar | Enviar programaciones ) Exportar
S Binymackn == Programacién
3 Reportes || = Entreca de Paguete Alimenticio.../ Persansl del ISTA capacitad, / Elaboracién v entreca de const / Programac
{3 Sequridad Actividad Especifica s ¢ | Unidad de medidz + | Responsable Directo v | Responsable Indirecto % | Costo # | Desglose # ;:u“l N
 Axsnciin s Personal el STA en Clinics Empresarial y Cliica  Usuaros/as atendidos/as Clinica Gerencia de Recurses Gerencia de Recursas A 1200
Odontolégica. Empresariz| Humanos Humanos gean :
tenciin  Personal del ISTA en Clinics Empresarial y Clnica suarios/atendidos/ss Clinica erencis de Recursos erencia de Recursos ;
a Al an a Pe I del ISTA en Clinica E: I y Clini Us dic Clini G de R < Re 0 Pargénera 540
Odontaligica. Ocontslogica Humanos Humanos gine
i  Control de permisos & personal del ISTA Bermisos procesados Garancis da Racursos Gerencia e Recursos 0 Simple 9.600
Humanos Humanos
#  Elaboraciin ce constancias de comisian sicial (CCO), Constancias elaboradss Gerancis de Recursos Serancla de Recursos 0 Simple £.800
) Lumirg:
Elaboraciény entraga de constancias da tismpos di sevicios Cantidad de constancias emitidas Gerencia de Recursos erenciz de fecursos 0 Porginers %
Humanos Humanos
) ) Regone de paquetes alimenticios Gerencia de Recursos ‘Gerencia de Recursos
#  Entrega de Paguete Alimenticio 3l persenal del ISTA. g"(’rigid“” Priiiliet it 0 Simple 12
e Vale X Regorte de ales de supermercada Gerencia de Recursos Gerencia de Recursas
4  Entrega de Vales de Supermercado, rensine e e o Simple 2
#  Personsl ¢el 1STA capacitado, Capacitaciones ejecutads Gerencia de Recursos Berench de Recirses 0 Simple &0
lumanos Humanos
. Gerencia de Recursos Gerenciz de Recursos
#  Reporte de pago de vidticos. Reportes elabarados o Fiabhatind 0 Simple 300
Pigina 1 de 1 (9 elementas) ¢ [1 Tamafo de pigina: 20 |+

Figura 9.0 Programacion / Desglose por Género
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2. En la parte inferior del formulario, se podra observar desglose por género, ingresar la informacion correspondiente en cada
campo Masculino y Femenino, verificar la informacién y dar clic en el icono de guardar, posteriormente dar clic en el boton
Aceptar. Ver Figura 10.0.

-7} Junio - Programacién Mes G 2

Programacion Mes

Mas: [Junio [~] Desglose:

Meta: [ Estado:

Logre Total: [ | Facha de envio:

Desfase: [ Enviado Fuera De Plazo
Causa:

Acciones Correctivas:

Acciones de éxito:

| B} Desglose Genero I

-1 X (@ Exportar -
| Femenino + @ Masculine ¥ ]| Total Género L
[Caln} I 4 4
Pigina 1 de 1 (1 elementos) m Tamafio de pagina: |20 |+

Figura 10.0 Programacion Mes / Por Género

3. En el panel lista de archivos, se podran observar los cambios de la siguiente forma, para finalizar el proceso de ingreso de
informacion, dar clic en el icono guardar y cerrar. Ver Figura 11.0.

< Programacion mensual
[ Editar | (g Exportar *
o Mes 4% | Meta * | Logro Tatal * | Desfase ¥ | Desgloze t | Estado * | Fecha de envio ¥ | Enviado Fuera De Plzzo f

[# Enera 8 10 2 Pargénzny Enviado 02/03/2015 v
[# Fabrery g 9 1 Porgénaro Enviade 02/09/2015 v
# Marze 8 11 3 Porgénero Enviade 04/03/2015 v
& Abril g 18 10 Porgénero Enviade 04/09/20135 v
o Mayo 8 18 10 Pargenen Envizdo 07/0%/2015 v

1/ 2 duio [ 8 0 Por géners Ingressds 1
¢ Julio g 0 -8 Por génera Ingresads
[# Agosto 8 0 -8 Porgénery Ingrasado
4 Septiembre 8 0 -8 Porgéngr Ingresado
[# Octubre 8 0 -8 Pargeénen Ingresado
[ Noviembre 8 0 -8 Pargénery Ingresaco
[# Diciembre 8 0 -8 Pargénzro Ingrasado

pigina 1 do (12 slamantos) ¢ [1] Tamafo de pigina:[20 o]

Figura 11.0 Programacion Mensual

v Ingresar informacion al registro Actividad Especifica, Desglose por Region (c): Para ello se deberan seguir los siguientes
pasos.

1. Repetir los pasos del uno al tres (Figuras 4, 5y 6), explicados en las paginas 8 y 9.

FIPL-00-RO
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Como ejemplo de este tipo de desglose, se utilizara la actividad “ENTREGA DE VALES DE SUPERMERCADO”.

Ver Figura 12.0.

[ Planificacién

| Reportes
[ Seguridad

{5 Programacién

‘ Plan Anual Operativo (PAO)

|| (2 Edtar | (® actualizar | Enviar programaciones

= Programacion

(-] Actividad Especifica

-

Brencién a Personal del ISTA en Clinica

il Exportar =

Unidad de medida

Usuarios/as atendidos/as Clinica

¥ | Responsable Directs ¢

Gerencia de Recursos

8 cermar sesién iy Mis datos (omartinez)

@- Bisqueda de
fioeponettie t |costo v | Desglose ¢ | e
Indirecta Aaal

Gerencia de Recurses

Por gén £
¥ emprasarial y Clinica Cdontolégica, Emprasarial Hemanas Humanos 0 Porginero 1.200
@ Atencidn a Personal del 1STA en Clinka Usuarios/atendides/as Clinica Gerenda de Recwrses Gerencia de Recursos b Por género 40
Empresarial y Clinica Odontologica. Odonttlagica Humanas Humanes @
(4 Control de permises al personal del ISTA Parmisos procesades Garence da Recwsos | Gerercie de Reniraos o Simgle 9.600
Humanas Humancs
Elaboracidn de constancias de comision oficial N Gerencia de Rewrses Gerencia de Recursos
@ {e00). Constancias elaboradas Humanss Humanes 0 Simple 16.600
@ Elaboratién v enirega de constannias de BeMBES Ll emitidas Gerentia de Recursos Gerencia de Recursos 0 For género 35
de servicos Humanas Humancs
2 Entrega de Paguate Alimenticio al personal del Raporte de paguetes alimanticios Gerancia da Rewrses Gerencia da Recursos 0 Simple 12
ISTA. entregados Humanas Humanes
" Entraca du Vales de Suparmencado. Reperta de vales de supermencado  Gerencia de Rerursos  Gerencia de Recursos o Por regién 2
entregados Humanas Humanos
N N Gerancia de Recursos  Geranca de Recursos N
@ Personal del ISTA capacitado. Capacitaciones ejecutadas Hemanas Humanes 0 Simpla &0
. Gerencia de Rewrsos  Gerencia de Recurses Por regién y
(#  Reporte de page de vidticos. Repertes slaborades Fomanos Hamanos ginere 300

Pigina 1 de 1 (9 elemantos)

Tamafo de pagina: |20 |*

Figura 12.0 Programacion / Desglose por Region

2. Enla parte inferior del formulario mostrara los campos de:
v" Region: Seleccione de la lista desplegable la oficina regional correspondiente.
v" Logro: Digitar la cantidad correspondiente.

-4 Julic - Programacian Mes

| Programacion Mes
Maz: [3utio

e,

Logro Total:

Desfasa:

Causa:
Acciones Correctivas:
Acciones de éxito:

| [} pesglose Region
| x

=

ezgloze:

Estado:

Facha de envio:

(i) Exportar =

- v |Logro

Enviado Fuera De Plazo

Regidn
Guardar &9 Oficine Ragional Occidental
Cal= Oficina Ragional Cccidantal

3|

, ey ——
== .n‘ﬂlJ i

=
|

—
Tamafio de pégina: [20 | -]

Cencslar

Figura 13.0 Programacion Mes / Por Region

NOTA: Si en el momento de ingresar los datos, existe un desfase negativo, se deberan llenar los campos de causas y
acciones correctivas de forma obligatoria.

3. Paraingresar un nuevo registro de otra Oficina Regional, dar clic en Nuevo |

campo para seleccionar e ingresar la informacion y clic en guardar.

Este proceso se debera realizar para cada Oficina Regional. Una vez ingresados y verificados todos los registros, dar clic en el

botén Aceptar.

—
=
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4. Dar clic en Guardar y Cerrar, en el panel lista de archivos se podra verificar de la siguiente forma. Ver Figura 14.0.

efex | Ultimas noticias
[l Gusrdar (@ Giusrdar ¢ carrsr | ~) Cancelsr
Programacion
Actividad Espacifica: | conta: |
Unidad de medidat | Desglosze: [ |
Rusponsable Directe: Mata Anualt | |
Responsable Indirecto =
51 Programacion mensual
[t Editar | (i) Exportar =
[=] Meas - & ‘ Mats - | Logra Total * Casfase * Dasglose ¥ Estado L4 Facha de anvia # | Frviada Fuera De Plazo L4
[A Enere ] [} o Porreglén Enviade 02/08/201% #
[ Fubrare ] [ 0 Der ragin Enviado 02/08/2015 o
A Marsas a o 0 Par regidn Frviada 04/09/2015 |
(@ Abal o o 0 Por regidn Enviada 04/08/2015 #
2  Mayo a o 0  Por regién Frviada 07/09/2015 |
(A lunio 1 o -1 Por regibn Enviada 05/08/2015 |
| 7 (A | lulie 0 s 5 Por regidn Ingresade |
(A Agosto [ ] 0 Por regién Ingresada
(A Sestiembre [ o 0 Por region Ingresade
[ Octubre o o 0 Por regidn Ingresado
[A Moviembre a o 0 Por regién Ingresado
[# Dicismbrs 1 o 1 Par regidn Ingresads
Digine 1 de 1 (12 slemanton) [1] Tarmafic de pégine: (20 ||

Figura 14.0 Guardar y cerrar pantalla de programacién

v Ingresar informacion al registro Actividad Especifica, Desglose por Region y Género (d), Para ello se deberan seguir los
siguientes pasos:

1. Repetir los pasos del uno al tres (Figuras 4, 5 y 6), explicados en las paginas 8 y 9.
Como ejemplo de este tipo de desglose, se utilizara la actividad “REGISTRO DE PAGO DE VIATICOS”. Ver Figura 15.0.

lj Planificacién A || [ Editar cf\ctulhllf Enviar programaciones (i Exportar
£ Programacién == e
LA_ _=| Programacion
| {7 Reportes v
e n . ~ Responsable Meta
lj Seguridad & ] Actividad Especifica ¥ | Unidad de medida ¥ | Responsable Directo ¢ Inditacto ¥ | Costo ¢ | Desglose ¥ Ancal
@ Atencion a 9!'!0‘1111 del ISTA en Clinica Usuarios/as atendidos/as Clinica Gerencia de Recursos Gerencia de Recursos 0 Por género 1,200
Empresarial y Clinica Odontolégica. Empresarial Humanes Humanos
p Atencion a Personal del [STA en Clinica Usuarios/atendidos/as Clinica Gerencia de Recursos Gerencia de Recursos 0 porpd 40
@ Empresarial y Clinica Odentolégica. Odontélogica Humanos Humanos oF g
Garencia de Recursos Gerencia de Recursos
(@  Control de permisos al personal del ISTA Parmisos procesados Hemancé Humanos 0 Simple 9.600
i isién oficial st
2 Elaboracion de constancias de comisién oficial Conaiiaies dsborudes Gerencia de Recursos Gerencia de Recursos 0 Simple 16,800
(cco). Humanos Humanos
@ Elnbougon y entrega de constancias de tiempos Cantidad de constancias emitidas Gerencia de Recursos Gerencia de Recursos 0 Por género %
de servicios Humanos Humanos
Entrega de Paquete Alimenticio al personal del Reporte de paquetes alimenticios Gerencia de Recursos Gerencia de Recursos 0 Simple 12
@ 1STA, entregados Humanos Humanos
3 Entrega de Vales de Supermercado. Reporte de vales de supermercado  Gerencia de Recursos Gerencia de Recursos 0 Simple 2
. entregados Humanos Humanos
R
(@ Personal del ISTA capacitado. Capacitaciones ejecutadas Geoancs s Recescs. || Cerancis ge.Recursoe 0 simple 50
Humanos Humanos
. Berencs de Recursos erenca de Recursos Por region y
v (# Reporte de pago de vidticos. Reportes elaborados iaies BithRbos 0 género 300
Pégina 1 de 1 (9 elementos) 1 Tamafo de pagina: [20 |*

Figura 15.0 Programacion por Regién y Género

de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de control externo.

FIPL-00-R0

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria-ISTA-y sélo se consideran documentos validos las copias que estén disponibles



iy CODIGO : FIPRO3-UDI-I06

coreae o INSTRUCTIVO: ,

EL SALVADOR PAG.: 15 de 26
e USO DEL SISTEMA PLAN ANUAL OPERATIVO (PAO) FECHA ; 29102015

2. Enla parte inferior del formulario se mostraran los campos de:
v Oficina Regional: Seleccione de la lista desplegable la oficina regional correspondiente.

v Femenino y Masculino.
v’ Total por Region.

[-+7] Julio - Programacidn Mes

Programacion Mes

Mes: ‘.Iulio = ‘ Desglose: ‘ ‘
Meta: ‘ ‘ Estado: ‘ ‘
Logre Total: ‘ J Fecha de envio: ‘ ‘
Desfasa: [ | 1 Enviado Fuera Da Plaze

Causa: ‘

Acciones Correctivas: ‘

Acciones de éxito: ‘

| Clic agregar

¥ | Masculino

Cl

Femenino ¥ | Total Regién ¥
Oficina Regional Occidental
Oficina Regional Central
Oficina Reglonal Paracentral
Oficina Regional Usulutdn
Oficina Regional Oriantal

Tamafio de pagina: |20 | =

an(!lar

Figura 16.0 Programacion Mes, Desglose por region y Género

3. Para ingresar un nuevo registro correspondiente a otra oficina regional, dar clic en Nuevo I_l—:l , en la parte superior se
habilitara el campo para seleccionar e ingresar la informacién y clic en guardar. Este proceso se debera realizar para cada oficina
regional. Una vez ingresados y verificados todos los registros, dar clic en el botén Aceptar. Ver Figura 17.0.

[} Desglose Region Genero |

- X () Exportar *
| | Regidn -~ ¥ | Femenino ¥ | Masculino ¥ | Total Regidn ¥
. IDﬁcina Regianaliv 5 . : 5 : |
Oficina Regional '
Occidental 3 . 10

(1 elementos) I‘ Tamafio de pagina: |20 | =

Figura 17.0 Desglose Region y Género
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4. Dar clic en Guardar y Cerrar, en el panel lista de archivos se podra verificar de la siguiente forma. Ver Figura 18.0.

i# Programacion mensual
[# Editar | [ Exportar =
(5] | |Mas -t | Mata ] |Lugru Total L ‘ Desfaze ¥ ‘ Desglose L] |Estadu A | Fecha de envia ¥ ‘ Enviado Fuera De Plazo L
[# Enero 25 3} -25  Por regidn y género Enviado 02/03/2015 W
(# Febrero 25 0 -25 Por regién y génera Enviado 02/05/2015 v
#? Mazo 25 0 25 Por regién y génera Enviado 04/09/2015 v
[ Abril 25 0 -25  Por region y género Enviado 04/09/2015 W
2 Mayo 25 0 -25  Porregidn y género Enviado 07/08/2015 W
[ Junio 25 3} -25 Por regidn y género Ingresada
Iv‘ @ Julio 25 20 -5 Por regién y génera Ingresaco |
2 Agosto 25 0 -25  Dor region y génera Ingresado
[# Septiembre 25 0 -25 Por region y género Ingresade
# Octubre 25 1} -25  Por region y género Ingresada
[# Noviembre 25 3} -25 Por regidn y género Ingresada
(# Diciembre 25 0 25 Por regién y génera Ingresado
Pégina 1 de 1 (12 elementos) Tamafio de pégi"“
. Gumrﬁ sl

Figura 18.0 Guardar y Cerrar

10.2.2 EDITAR INFORMACION DE REGISTROS

Para modificar la informacion de un registro ingresado en el Sistema PAO, debera seguir los siguientes pasos:

1. Identificar en el panel lista de archivos, el registro a modificar. Ver Figura 19.0.

| {2 Planifcacién a || (2 Editar (¥ Actualizar | Enviar programaciones (i Exportar v
] Programacién — 2l
% ¢ Programacion
| (F Reportes v
Ee—l | & : Responsable Mets
o f . y
|2 sequridad - Actividad Espacifica 1 | Unidad de medida # | Responsable Directo ¢ | ; P20 v |Costo v |Desglose v |t
(p *tencéna personal el 15TA en Clinca Usuarios/as atendidos/as Clinica  Gerencia de Recursos  Gerencia de Recursos 01 Dot género 1306
¥ Clinica O Humanos Humanos
Atencién a Personal del ISTA en Clinica Usuarios/atendidos/as Clinica Gerencia de Recursos  Gerencia de Recursos o) pored -
] y Clinica O O Humanos Humanos or genero
Garencia de Recursos  Gerencia de Recursos
(2 Control de permisos al personal del ISTA Parmisos procesados s ook 0 Simple 3,600
s ficial i
@ (E::lcbg]ulon de constancias de comisién oficial L S&::::;sd. Recursos S::::;a. Recursos oV (€
(p Eaboraciin y entrega de constancias de VEMPOS (kg dg constancias emitidas | C¥/E003 de Recursos - Gerencia de Recursos B F— %
de senvicios Humanos Humanos
Entrega de Paquate Alimenticio al personal del  Reporte de paquetes alimenticios  Gerencia de Recursos  Gerencia de Recursos 0! Simple 2
@ 1sma. entregados Humanos Humanos
@ | Entrega de Vales de Suparmarcade. Reporte de vales de suparmercado  Gerencia de Recursos  Gerancia de Recursos 0 Simple 2
> entregados Humanos Humanos
(@ Personal del ISTA capacitado. Capacitaciones ejecutadas Gocwoade Recieacs: | Gecancia de Recusos 0 Simple 50
Humanos Humanos
; Berence g6 ReCUmOr | Gerenca ge Recursos B regen 1
IJ (#  Reporte de pago de vidticos. Reportes elaborados e e 01 lero 300
Pigina 1 de 1 (9 elementos) © |1 Tamatio de péginat 20 |v

Figura 19.0 Editar Programacion
2. Posteriormente dar clic en Editar [ .

3. Seleccionar el mes en el que se realizara la modificacion del registro, clic en el icono Editar. Ver Figura 20.0.

W Mayo 25 kel 7 Simple Emviade 0709/ 2015 t4
—
I,J Jurs F53 =] 0 Simple Tngresade I
@ Ml 1'-5 [] -25 Sinple Ingresade
2 Agasty 5 ] 25 Simple Ingresado

Figura 20.0 Mes a modificar
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Nota: Solamente se podran modificar registros cuyo estado es Ingresado, es decir que no se ha realizado el proceso de enviar
programaciones, caso contrario debera realizarse la solicitud de forma escrita a la Unidad de Planificacién para la devolucion de

la programacién.

4. En el siguiente formulario, seleccione nuevamente el icono Editar, el cual tiene forma de lapiz y realizar los cambios en el
campo logro. Ver Figura 21.0.

[ £} Desglose Simple I

[ -| X Ul Exportar ~
| Logro hd
- @‘3 | 25
Pdgina 1 de 1 (1 elementos) m Tamafio de pagina: 20 [+
Aceptar Cancelar
Figura 21.0 Edicion

5.  Verificar la informacién, posteriormente dar clic en el icono Guardar Ei y en el botdn Aceptar. Ver Figura 22.0.

Programacion Mes

Mes: Junio =] Desglose:

Meta: Estado:
Logro Total: Fecha de envio:

Desfase: Enviads Fuera De Plazo

Causa:

Acciones Correctivas:

Acciones de éxito:

D Desglose Simple

Logra *

X (i@ Exportar ~
o

I Pigina 1 de 1 (1 elementos) ¢ [1

Tamafio de pigina: |20 |-

Cancebar,

[ Junio - Programacién Mes &

£

Figura 22.0 Guardar y aceptar

6. Para finalizar, dar clic en icono Guardar y Cerrar. Ver Figura 23.0.

II V@2 Junio F 20 5 Simple Tngresado ]
2 ulio E 0 -25 Simple Ingresado
& Agosto 25 0 =25 Simple Ingresado
#  Septiembre 25 0 -25 Simple Ingresado
#  Octubre 25 0 -25 Simple Ingresado
#  Noviembre 25 0 -25 Simple Ingresado
#  Diciembre 25 0 -25 Simple Ingresado
Pigina 1 de 1 (12 elementos) Tamafio e pgina: M

Figura 23.0 Guardar y Cerrar
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10.2.3 ENVIAR PROGRAMACIONES

Esta accidn se realizara con el objetivo de enviar el informe del PAO de un mes determinado, a la Unidad de Planificacion.

Para realizar el envio de programaciones se deberan seguir los siguientes pasos:
1-

2-  Dar clic en el botén Enviar Programaciones

Ingresar y verificar la informacién en cada una de las actividades especificas y mes correspondiente, del envio del PAO.

[ Editar (!kctualizal Enviar programaciones I

7 Planicacién 4 (i3 Exportar *

5 Programacitn

= Programacion

{7 Repontzs v Entrega de Paguete Alimenticio... | Persanal del ISTA capacitado, | Elaboracion v entreqs de const...| Progrzmacion
[ Sequridad v o Actividad Espacfiica « ¥ | Unidad de medida ¥ ResponsableDirecto % | ResponsableIndirecto ¢ | Costo # | Desglosz ¢ mx:‘ (]
‘ . .AuntiﬁniPmonald!\ISTA!nCIimra Emprasarial y Clinica .U!uanosfantendidﬂ&'uC\imca .G!ranc\idell!mrsns .G!renmadeﬂecursns , .
) Odontoldgica, Empresarial Humanos Humanes U Porgenen 120
Figura 24.0 Enviar Programaciones
3-  En la siguiente pantalla, seleccionar el mes de envio del informe y la Unidad Organizativa correspondiente, clic en

Aceptar. Ver Figura 25.0.

Envio de Programaciones = 8
Mes: Enerd] [+]
Unidad Administrativa Enerco |G LGRS [-] #
Febrero N/D
Marzo |Gerenciz de Recursos Humanos ]
Abril
Mayo
Julio
Figura 25.0 Seleccionar mes y Unidad Organizativa
4-  Se podré observar gue el estado del mes de junio cambiaré a Enviado.
= Programacion mensual
[1d Exportar *
Mes A"Mata !|La§rama| ¥ | Deshese V‘D!sg\ns! ¥ |Estsds 9| Fachs de envio # | Enviads Fuers D Plszo ¢
7 Eneno 1,400 1577 177 Simple Emiado 02/05/2015 v
2 Febreno 1,400 1672 272 Simple Enviado 02/05/2015 v
2 Mo 1.400 1.544 144 Simple Enviado 04/09/2015 v
2 Akl 1.400 1434 34 Simple Envisdo 04/09/2015 v
@ Mayo 1,400 1515 115 Simple Enviado 07/09/2015 v
I_J Junie 1,400 1405 5 Simple Enviado 03/09/2015 v I
2 Julio Hﬁ 0 -MTO Simple Ingresado
7 Agosto 1.400 0 -1400 Simple Ingresade
#  Septiembre 1,400 0 -1400 Simple Ingreszdo
4 Octubre 1.400 0 -1400 Simple Ingresado
2 Noviembre 1.400 0 1400 Simple Ingresade
(¢ Giciembre 1,400 0 -1400 Simple Ingresade
Pigina 1 de 1 (12 eementos) ( [1] Tamaii de pigina;[20 ||

Figura 26.0 Estado / Envio
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5-  Para poder enviar a la Unidad de Planificacion la programacion, esta debera incluir todas las actividades especificas
que dicha unidad organizativa reporta; caso contrario mostrara la siguiente pantalla de error al momento de realizar el
envio de programaciones.

Envio de Programaciones = 3
I €3 Existen programaciones que £o estan listas para ser emvizdas I
Mes: Junio v
Unidad Administrativa: Gerencia de Recursos Humanos - &

Figura 27.0 Mensaje de Envio
10.2.4 FILTROS

Es una herramienta muy importante que ofrece el Sistema PAO, ya que facilita el ordenamiento y bisqueda de registros.

Para utilizar esta herramienta, se debera identificar el icono del filtro, el cual tiene una forma de embudo , cada vez que se observe
este icono en un formulario, significa que tendra la opciédn de filtrar la informacion.

Por ejemplo en la pantalla principal del sistema, se puede observar que en cada columna en la parte superior derecha se encuentra
ubicado este icono. Ver Figura 28.0.

A ™ Actualizar | Enviar programaciones (i) Exportar =

= Programacion
h Personal del ISTA capacitado. / Reporte de pago de vidticos. / Reportes / Elaboracién de constancias de ... / Programacion

) Responsable Responsable Meta
pEfiRT ErrEeTe O Unidad de medida ODirem @ s Cost TrarlsT e

Atencién a Personal del ISTA en

(@ Clinica tmpresarial y clinica Usuarios/as atendidos/as Gerencia de Gerencia de 0 por género 1,200
- Clinica Empresarial Recursos Humanos Recursos Humanos
Odontolégica.
Atencién a Personal del ISTA en ;i ¢ iotendidos/as Clinica  Gerencia de Gerencia de X
[#  Clinica Empresarial y Clinica oS/ 0 Por género 540
Odontoldgica Odentdlogica Recursos Humanos Recursos Humanos

Para filtrar la informacién debera:

= |dentificar el campo en el que se desea buscar la informacién. Por ejemplo: Desglose por region y género.
= Darclic en el icono filtro que se encuentra ubicado al lado derecho del campo Desglose.

De la lista desplegable seleccione por region y género, dando clic sobre la opcidn.

= Enel panel de lista de archivos se podra observar de la siguiente forma.

Metd

LoAean

Desglose

1 (Todos)
(vacios)
(No vacios)
Simple y

| Por género L

|Por regién y género

Figura 29.0 Lista
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‘ Plan Anual Operativo (PAO)

@ cerrar sesién

& Mis datos (omartinez)

Busqueda de

¥ Planificacion

1 Programacion

al| (s ((® actualizar | Enviar programaciones (@) Exportar ~

= Programacién

7 Reportes - Personal del ISTA capacitado. / Reporte de pago de vidticos. / Reportes / Elaboracién de constancias de ... / Programacion

| Reportes Actividad Especifica + ¢ | Unidad de ¢ | Responsable Directo % | Responsable Indirecto ¥ | Costo ¥ | Desglose Meta g
medida Anual

7 Seguridad -

Gerencia de Recursos
Humanos

Gerencia de Recursos
Humanos

Reporte de pago de
vidticos.

Reportes

@ elaborados

Pagina 1 de 1 (1 elementos)

o | porregiony
género

Tamafio de pagina: |20 |~

300

Figura 30.0 Filtro / Desglose

Realizando el mismo procedimiento antes explicados, podra realizar el filtrado de informacién de un campo especifico, cuando sea

necesario.

Para quitar el filtro de un campo, solamente debera seleccionar de la lista desplegable la opcién Todos, o dar clic en Vaciar.

Ver Figura 31.0.

10.2.5 REPORTES

Desglose «>» Meti.
f(Todos)

Por regié (v cios)
género
(No vacios)

Tan simple
" Por género

. Por region y género

Figura 31.0 Lista desplegable.

Para poder realizar esta accién, se debera dar clic en Reportes del menu principal, en el panel de lista de archivos, dar clic en la opcién

PAO Mensual.

( Plan Anual

7 Planificacion

Operativo (PAO)

(& Actualizar | (i Exportar

= Programacién -
k| Reportes
D Reportes " « Darsonsl del ISTA capacitado. ' Raporto de paco da vidticos. | Pregramacién | Elaboracién de constancias do
Reportes | eiineis ¢ | Data Type
J Seguridsd v PAO Mensual Programacion Mes

Piginy f fe 1 (1 elementos) © |1

0 Carmar sasiéa & Mis datos (omartings

Bisqueda de

Tamaio de pigina:|20 |«

Figura 32.0 Reportes / PAO mensual

Mostrara el formulario con los siguientes elementos:

Mes: Seleccionar de la lista desplegable el mes correspondiente
Unidad: Seleccionar de la lista desplegable la unidad correspondiente

AN NN

Aiio: Seleccionar de la lista desplegable el afio correspondiente a la planificacion elaborada.

Incluir unidades internas: Se debera marcar esta opcién cuando existen mas unidades que forman parte de una gerencia.

FIPL-00-RO
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PAO Mensual

PAOMensual Parametros
Afo:  |2.015

Mes:  [Junio

Unidad: !f{m
N/D
Gerencia de Recursos Humanos

Incluir Unidades Internas

Vista previa

E 8|

Cerrar

Figura 33.0 Parametros para impresién de reporte

Una vez seleccionados todos los elementos correspondientes, dar clic en Vista Previa y se generara el siguiente informe.

Y
REPORTE MENSUAL DE AVANCE DE ACTIVIDADES

Pagina |1

v|de|2

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA (ISTA)

Junio 2015

Garancia de Recursos Humanes

FIPLOOG-RD

Suarios/as forgereo 200
[personal del 15T [ptendidos/as Clinica

Empcesarial

[Femening.

Maszuling

Fenstancias meie. 1200
i3boratas

laboracin de
fconszancias de
feomision oficial
[CCO).

fFantidad ce
frostancas emtidas

laberacon y porgenerc |8
ferirega de
feorszancaas ce
frempos e
lserveics

Femaning.

viernes, 18 de septiembre de 2015

%

Pégina |1

™ pdf

A continuacién se describen los elementos que contiene la pantalla reporte mensual avance de actividades.

Figura. 34.0 Reporte Mensual Avance de Actividades

ICONO DESCRIPCION
Busca informacion en la hoja de reporte, dar clic en el icono, indicar como se realizara la
busqueda, clic en buscar siguiente para realizar la busqueda, en el documento aparecera de la
siguiente forma. st .___
Buscar X4
Buscar &=
é'(’;‘)'f‘:olma Qué buscar | personal Buscar Siguiente
':#’ Q:/mba Cancelar
Coincidir mayusculas/mindsculas © Abajo
ontrol de | RUPR— n— -
=
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Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria-ISTA-y sélo se consideran documentos validos las copias que estén disponibles
de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de control externo.



e CODIGO : FIPRO3-UDI-06
LESLL INSTRUCTIVO: .
EL SALVADOR PAG.: 22 d(-; 26
UNAMONOS PARA CRECER FECHA : 29 10/2015
/—\/ K
— USO DEL SISTEMA PLAN ANUAL OPERATIVO (PAO) REVISION : 0
ICONO DESCRIPCION
Permite realizar una impresion del informe | imerimi [ sorciorai
que se esta visualizando, para ello dar clic en impresora | comeponsoe e
it i Imprimir, en el cuadro de dialogo, seleccione Noreer: - (T50EA @ STUDIOMBFSaden Pl ] (oB \
Imprimirinforme | 1 " impresora, después de realizar las || S e
configuraciones necesarias, dar clic en bt i
Aceptar. = il
. Intervalo de impresién Copias il
© Todo Nimero de copias: 1
J Paginas  de: 1 a1

111 92 33 ntercalar

{ Cic Aceptar L pceptar Cancelar |

Imprimir pagina

Esta opcion permite imprimir la pagina actual

Imprimir

para imprimir |

del informe reporte mensual de actividades,
ya que automaticamente envia la pagina que

Impresora
Nombre: [ TOSHIBA e-STUDIO4555eries PCLG

v) [ Bropiedades.. |

viceversa.

actual se esta visualizando.a la impresora que se S
encuentra predeterminada en su equipo, de || tsessin tsziezzn
. ’ . ] ol mentario: aun vo
clic en el icono de imprimir pagina actual, y i
. Intervalo de impresion Copias (]
y de clic en Aceptar o el—
i Pw L it 111 22l 3)3] Clintercalar
B H
Primera pag./ Pag. . N o - .
anterior Permite desplazarse dentro del documento desde la pagina de inicio a la pagina anterior y

NUmero de pag.

|Pég|na i ~|de 2 |

Muestra la cantidad de paginas de las que consta el informe, ademas de poder visualizar el
numero de pagina en la que se encuentra ubicado dentro del reporte.

Ultima pag./ Pag.
anterior

Permite desplazarse dentro del documento desde la pagina anterior hasta la ultima pagina y

viceversa.

Exportar informe

Permite guardar un documento en una ubicacion especifica
del equipo informatico, para ello dar clic el icono exportar
informe, en la pantalla que aparece de clic en aceptar, el
documento se almacenara de forma automatica en la

carpeta Descargas.

o=

% » Equipo » Windows (C) » Usuarios b yesperanza b Descargas

Ha elegido abrir:

£ PAO Mensual.pdf
que es: PDF Complete Document (70.0 KB)
de: hitp://srvweb

|| Qué deberishaces Firfox con este archive?
| Abrircon | PDF Complete (predeterminada) ~|

® Gyardar archivo

Hacer esto automiticamente para estos archivos a partir de shora.

B Abrir v

Organizar =

W Favoritos Nombre

I8 Descargas
Bl Escritorio

1| Sitios recientes

4 Hoy (1)

Compartir con w

PAO Mensual

Grabar Nueva carpeta

Fecha de modifica... Tipo Tamafio

09/09/201511:13 a... PDF Complete Do... 70 KB
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ICONO DESCRIPCION
Exportar y abrir en

Dar clic el icono exportar y abrir en nueva ventana, automaticamente se abrird una nueva ventana

del explorador, con el Reporte mensual de avance de actividades.

i
10.2.6 SEGURIDAD
1. Mis Datos: Permite verificar la informacion para cada usuario/a como:
= Nombre.
= Emalil

= User name.

= Unidad Organizativa a la que pertenece.

2. Cambiar mi Contrasefia: Por motivos de seguridad se recomienda, cada cierto tiempo el cambio de contrasefia para el uso de
sistemas. Es necesario tomar en cuenta las siguientes instrucciones en el momento de hacer el cambio de contrasefia.

= Debe estar formada por mas de 6 caracteres.
= Debe contener caracteres en MayUscula y Minuscula.
= Debe contener nimeros y simbolos.

Para realizar el cambio de contrasefa, debera seleccionar del menu principal Seguridad Mis Datos, dar clic en el botén Cambiar mi

contrasefia. Ver Figura 35.0.

‘ Plan Anual Operativo (PAO)

2 Planscsosn

31 Usuario -

3 potes

Figura 35.0 Mis datos

En el siguiente formulario, se debera ingresar la contrasefia actual, y la nueva; la cual se debera confirmar, y dar clic en Aceptar.

A

Contrasefia antigua:

Nuava Contrasefia: sinian

Confirmar contrasefia: | sessss

Aceptar Cancelar

Cambiar contrasefia = =

Figura 36.0 Confirmacién de Contrasefia
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Si el procedimiento fue realizado en forma correcta, volvera a la pantalla Mis datos (Ver Figura 35.0), en caso contrario mostraré el siguiente
mensaje. Ver Figura 37.0.

| Cambiar contrasefia

Los problemas fosron detsctados dorante b validacidn de dasos. Por faver, bes In iguiente informaciin para entender cudbes 500 Jos problessss v cimo
8¢ pusden comegir.
) DexExpress Exprassiipn Secwiey ChangePasemedPasamaters

- La clave oo es bo suficietessente flerte.

Debe nex 3¢ mis 8¢ 6 caracteres y wailizar wa combinacitn de mayincelas, mimisculas, sémeros ¥ simbolos.

: de texto a continuaciin,

Contraseria anbigua:

Nueva Contrasefia:

Fanfrmme mankeanafin:

Figura 37.0. Pantalla de Error

Para corregir este error, tomar en cuenta las instrucciones de cambio de contrasefia explicados en la Pag. 23.

10.2.7 CERRAR SESION

Para salir completamente del Sistema PAO, se dara clic en el boton Cerrar Sesion. Ver Figura 38.0.

‘ Cerrar sesion I & Mis datos (omartinez)
@ ~

Planificacion a | | [ Edit | 4F cambiar mi contrasefia | 4 Perdi mi contraseiia | (@ Actualizar
Programacién 3 7

° . Usuario - omartinez @D
Reportes ~ Reporte de pago de vidticos. / Reportes / Elaboracién de constancias de ... / Programacién / omartinez
Reportes Nombre Completo: Oscar Roberto Martinez

Email: gO0erenciarrhh@ista.gob.sv

Seguridad -~
>C3CELE User Name: omartinez

Figura 38.0 Cerrar Sesién
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11. MATRIZ DE REGISTRO

Nombre del Formato

Cddigo del Formato

Programacién de Plan de Trabajo Anual FIPL-05-R0
Reporte mensual de actividades FIPL-06-RO
Resumen de Actividades FIPL-07-RO
Reporte Mensual de Avance de Actividades no Programadas FIPL-08-R0O
Codigo del Lugar de Almacenamiento T|empo. Sie Disposicion Final Responsable
Formato Retencion
FIPL-05-R0 | Archivo de Planificacién 5 afios Pasar a archivo digital y destruccion de | e 4o pranificacion
copia impresa
FIPL-06-R0 | Archivo de Planificacién 5 afios Pasar a archivo digital y desfruccion de | .. 4o planificacién
copia impresa
FIPL-07-R0 | Archivo de Planificacion 5 afios Pasar a archivo digital y destruccion de | .. 4 planificacion
copia impresa
FIPL-08-R0 | Archivo de Planificacién 5 afios Pasar a archivo digital y desfruccion de | e 4o pranificacion
copia impresa

12. ANEXOS

ANEXO 1
FIPL-50-R1
Ficha de Control de Cambios

FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS FIPL52

ESTATUS
Cﬁggﬁ:ﬁ%" DESCRIPCION PAG. (X de Y) (PARCIAL O
TOTAL)
N/A N/A N/A N/A
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