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MODULO: Planificación 

OPCION: Creación POA 

OBJETIVO:  
Crear objetivos, indicadores, actividades y tareas 

PROCEDIMIENTO: 

Para crear objetivos, indicadores, actividades y tareas POA el sistema, seguimos los 

siguientes pasos: 

1. Ingrese al módulo de planificación desde la pantalla principal.

 

Creación del POA/PAI 

2. Haga clic en la primera opción del menú para ingresar a la pantalla de creación del 

POA/PAI. 
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3. Filtre por el periodo y luego por el área en la cual va a ingresar la información. 

 

 

4. En el punto 1, OBJETIVOS DE LA UNIDAD, dé clic para desplegar un botón que le 

permitirá ingresar nuevos objetivos. 

 

   - Complete los campos en la pantalla desplegada. 

   - Guarde la información haciendo clic en el botón de color naranja. 

   - Elimine objetivos existentes utilizando el botón de color rojo con el icono de 

basurero. 
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5. En el punto 2, INDICADORES DE LA UNIDAD, haga clic en el botón de color azul 

“Crear indicador”. 

 

   - Complete todos los campos que se muestran en la pantalla. 

   - Guarde la información haciendo clic en el botón guardar. 
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6. En el punto 3, MATRIZ PAPP – UNIDAD, cree las actividades correspondientes 

haciendo clic en el botón “ACTIVIDADES”. 

   - Complete los campos de la pantalla. 

   - Guarde la información haciendo clic en el botón guardar. 

 

7. Creación de Tareas para Cada Actividad, una vez que haya creado la actividad 

podrá crear tareas. 
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  - Haga clic en el botón "+" para abrir una pantalla emergente. 

   - Ingrese la unidad y luego genere la secuencia utilizando el botón de la parte 

superior derecha. (IMPORTANTE NO OLVIDAR) 

 

- Complete la información en las 3 pestañas. 

- Guarde la información haciendo clic en el botón guardar. 
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- Para editar cada tarea creada, dé clic en el código de la parte izquierda. 

 

Generación de Reportes 

8. Para generar reportes en Excel, haga clic en el botón de color naranja “Reportes”.      

 


