| )
7
. -
l\,o

Conapdis

Consejo Nacional de Personas
con Discapacidad

’“L.

Instructivo para
navegacion en el
Sistema de Planificacion
iPsum Plan

Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional

2021

10/09/2021



Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

Contenido
g T [ ol o o NPT PP PPPPPPPPR 7
1. COMPONENTES DE NAVEGACION DEL SISTEMA IPSUM PLAN............... 13
1.1 iPsum Plan -Programacion & Seguimiento- ........cccccccnisinmmsesssssnnnnnsnans 14
1.1.1 Planificacion OPEratiVa ........cceeeieereerieirniiiiinnseeeeeeeeessssnr e s e s e eeesssssannes 14
1.1.2 Seguimiento de planes operativos ..........ccueeieeeeiiieiiineenin e 39
1.2 iPsum Risk -Analisis de riesgos del Plan Operativo- ......ccccccsiscrrnnnannns 54
L R 21T [0 L 55
1.3 iPsum Budget -Presupuesto por Centro de Costo-........ccurmurmurnarnannanns 68
1.3.1 PreSUPUESTO...uiieuiirierteiesisrssersssas s s s e s s ra s e e s e s e s ra s e ransranssrnsennssennss 68
1.4 Utilidades -Revision flujos de programacion y seguimiento-........... 106
1.4.1 Flujos de trabajo ......ccuuiiiiimimiiiiiiiin s e 106
Ciclo de revisidn y aprobacion de programacién y seguimiento de planes .................. 117
LT (0L 119
(@0 a1 0] e[0T 0 1] {0 1= 124

Pagina 1 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electronico info@conapdis.go.cr,
sitio Web www.conapdis.go.cr

i conapdis LyAVATATATATITIVATIYATITITITATITITAYI

a'a'a aa a'a'a 'III a



mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

Lista de Ilustraciones

Ilustracion 1 Ciclo de revision y @aprobacion.......ccoeeeeeeeeiiiiiiieie e 117
Ilustracidn 2 Estructura de navegacion componente Ipsum Plan..........coeevvvvvviiinneenenn. 120
Ilustracidn 3 Estructura de navegacion componente Ipsum RiSK..........cceevvvvvniiieerennnn. 121
Ilustracion 4 Estructura de navegacién componente Ipsum Budget .............coeeeeeeennn. 122
Ilustracidn 5 Estructura de navegacion componente Utilidades...........ooveevvvvvviiinnnennn. 123
Lista de Tablas

Tabla 1 Estructura de navegacion del Sistema iPsum Plan........cccccccvvvvieiiiiieiiiieeeeeenen. 10
Tabla 2 Funcionalidades de ventana Planificacion POI ..........ccccccvveeveeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeen. 19
Tabla 3 Funcionalidades de ventana compromisos estratégiCos ........ccvvvvrririririeeeeeeennnn. 21
Tabla 4 Funcionalidades de ventana productos especificos.........cuvvrrvirrrieeererereeeeeeeeenn. 23
Tabla 5 Funcionalidades de ventana detalle de actividades .........cccceviiiiiniiiiinniiennnnn. 28
Tabla 6 Funcionalidades de la ventana indicadores del producto ........cccccoevviiieenninennnnn. 29
Tabla 7 Funcionalidades de la ventana programacion intraanual.......c.cccccoeeccvvvveeeennnnn. 35
Tabla 8 Funcionalidades de ventana programacion interanual ........ccceevvvveeeeieieieeeeenennn. 36
Tabla 9 Funcionalidades del historico de observaciones .........ccevvveeveeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeenee. 39
Tabla 10 Funcionalidades de la ventana seguimiento...........cuuvivieniiieninieencs e 41
Tabla 11 Funcionalidades ventana seguimiento por producto ...........cceeevieevnierennneennnnn. 44
Tabla 12 Funcionalidades de la ventana seguimiento por plan de accion........ccccceee...... 47
Tabla 13 Funcionalidades del seguimiento por indicador ..........cceeviiireninieeninieenn e 48
Tabla 14 Ventana de seguimiento BPIP..........ccouuiiiiiiiiiiieii e 50
Tabla 15 Funcionalidades de ventana seguimiento BPIP ...........cccoeeviieiiieininieennceeennnn, 50
Tabla 16 Funcionalidades de ventana seguimiento de reSgos .......ccceeeviiirevnninirneennnnnnn. 52
Tabla 17 Ventana historico observaciones del seguimiento.........ccccccevereiiiiiiivinnneeeennn. 53
Tabla 18 Funcionalidades de ventana histdrico de observaciones .......cccccccvvveeveeeeeennn. 54
Tabla 19 Funcionalidades de la ventana planificacion operativa para aplicacion del SEVRI
............................................................................................................................... 57

Pagina 2 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electronico info@conapdis.go.cr,
sitio Web www.conapdis.go.cr

i Conapdis §AT LT LTS TN ITUTITATITITATITATA

g a'a'a'a'a'as a'a'a'a'a'a'a'ala



mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

Tabla 20 Funcionalidades de la ventana rieSgosS ......cccvuiviriiiiiniiiiieiine e eee e enns 61
Tabla 21 Funcionalidades de la ventana actividades de control..........cccccoevviiiiniiiiennnnn. 62
Tabla 22 Funcionalidades de la seccidn histérico de observaciones de riesgos.............. 64
Tabla 23 Funcionalidades de ventana presupuesto por centro de costo........cccceevnieennnes 71
Tabla 24 Funcionalidades ventana presupuesto direCto........cccevvvreviiiiriiicenin e eeaan, 73
Tabla 25 Funcionalidades de la ventana bienes y ServiCios.......ccccocvviiuiieniiiiniieinniennnns 75
Tabla 26 Funcionalidades ventana emergente de bienes y Servicios.........cccceveevuerreennnn. 77
Tabla 27 Funcionalidades de la ventana VIatiCoS.........ccuvvvveeeeieiieeieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 79
Tabla 28 Funcionalidades de ventana otras subpartidas........c...ccceeeiiiviiiiinin e, 81
Tabla 29 Funcionalidades ventana presupuesto indirecto bienes y servicios ................. 84
Tabla 30 Funcionalidades ventana otras subpartidas indirectas .........cccoovevvenieennniiennnnn. 86
Tabla 31 Funcionalidades ventana distribucidén presupuesto indirecto ..........cceeveeeeeeeee. 89
Tabla 32 Funcionalidades ventana justificacion de subpartidas......ccccccccvvevvieiieeeeneenen. 91
Tabla 33 Funcionalidades de ventana extralimite presupuestario.......cc..ccceveevervnnirennnnn. 93
Tabla 34 Funcionalidades ventana resumen del presupuesto.......ccccovvvvivieennieennnneennnnn. 95
Tabla 35 Funcionalidades de ventana histdrico de observaciones del presupuesto........ 97
Tabla 36 Funcionalidades de ventana conciliacion del plan de compras.......cccccceeeeee.. 100
Tabla 37 Funcionalidades de la ventana ajuste por subpartidas.........cccceeviiviennnennn. 102
Tabla 38 Funcionalidades de la seccidén resumen del presupuesto .......ccccccevveeeeeeeeenne. 105
Tabla 39 Funcionalidades flujo de revision de programacién y reprogramacion .......... 110
Tabla 40 Secciones de revisidn en programacion y reprogramacion .........cccccceeeeeeeeeeen. 111
Tabla 41 Funcionalidades flujo de seguimiento de planes...........ccoeeviiiviiiiiiieiienneceenn, 114
Tabla 42 Secciones de revisidn en seguIMIeNto ........ccuvvvviieiiieiieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 115
Tabla 43 Rol de perfiles en etapa de revision ........cccevvveeeeeiiiiiiieeeieeecceeceeeeeeeeeeeeeeeee 118

Pagina 3 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electronico info@conapdis.go.cr,

sitio Web www.conapdis.qgo.cr

i Conapdis §AT LT LTS TN ITUTITATITITATITATA

g a'a'a'a'a'as a'a'a'a'a'a'a'ala



mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

Lista de Imagenes

Imagen 1 PermisoS de USUAIIO ..uuuuiiiruiiiriiierisieese s es s s s s s s e s s e ran s s e nne s s rnn s e rnn e s ennnnas 8
Imagen 2 Proceso de Planificacion Operativa ........uueceeiiieeereeeinsniiinnnnseeeeeeessssnnne e e 9
Imagen 3 Estructura de informacion de los Planes Operativos...........ccccceeeeeeeieeeeeeeeenn, 12
Imagen 4 Seleccidn de PEriOdO .....uvvrrriiiiiiirereeerrrrirrr e e e e e rrrr e e e e e e e rarar e e e e 13
Imagen 5 Componente iPSUM Plan ......c.cooiuiiiiiiicer e e n e 14
Imagen 6 Modulo Planificacion Operativa........ueeeeeeeeiiiiiiiiiinieeeeen s ssssssssseeees e esnans 15
Imagen 7 Secciones de Planificacion Operativa ... 15
Imagen 8 EStado del POIL......ccuuiiiiiiiiiniieirii e e s e s rn s s e e reenans 16
Imagen 9 Ventana Planificacion POL ..o 18
Imagen 10 Botones de pantalla Planificacion POL ...........ccccceeiiiie, 18
Imagen 11 Compromisos EStrat@giCoS .......uuurrrrrrirriiiiiiiiiirrrnreeees e s s s s ssssssssreeeeesessessnans 20
Imagen 12 Ventana Productos eSpecifiCos ......couvviiiiiiiiiiiiii 23
Imagen 13 Lista desplegable para productos especificos..........cccevvviiiiieeeeee, 26
Imagen 14 Ruta del detalle de actividades del producto .........cccoovvvviiiiininieininiicneneeenn, 27
Imagen 15 Indicadores para medir cumplimiento de productos..........ccceeevvvviiiennnienn. 29
Imagen 16 Tipos de programacion para el indicador.........cccceeeeeiiei e, 33
Imagen 17 Programacion intra@nual.......ccceeeeieiiiiiiiiiiiiieee e 34
Imagen 18 Programacion INtEranual .......ccccuurrreeieieiiiissiiisrneeeee e sssssssrre e e e e e s e 36
Imagen 19 Histdrico de 0bServaciones 1......cccccvviiiiiiiiiiiiiiii 37
Imagen 20 Histdrico de 0bSErVaCIONES 2.......uuveeeeiiiiiiiiiiiiiirieeeeese s s s sssssssssneeeesessssssnans 38
Imagen 21 MAdulo de SEgUIMIENTO........ccccuuriiiriiiei et 40
Imagen 22 Ventana seccidn seguimiento de planes operativos...........ccccceeeeeeeeieeeeeeenn, 40
Imagen 23 Opciones del seguimiento por Unidad Organizacional .........c.cccccvvieennnnnennn. 41
Imagen 24 Seguimiento por ProdUCO........civereiiiieiiire e e e 42
Imagen 25 Formulario de seguimiento por productO.........ccceevvevuiiierniiiennin e e eenn 43
Imagen 26 Tipos de seguimiento por producCto..........cuuviririieiiiniierin e e 45
Imagen 27 Seguimiento por plan de accidn de 10S productos ........ccoevvreereervennnniienrenenn. 46

Pagina 4 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electronico info@conapdis.go.cr,
sitio Web www.conapdis.go.cr

i Conapdis §AT LT LTS TN ITUTITATITITATITATA

g a'a'a'a'a'as a'a'a'a'a'a'a'ala



mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/
https://cnree-my.sharepoint.com/personal/hzeledon_conapdis_go_cr/Documents/Escritorio/UNIDAD%20DE%20PLANIFICACIÓN/Procedimientos,%20manuales%20e%20instrumentos/CONAPDIS_UPDI_INST_002_2021_Instructivo%20Navegación%20IPSUM%20Plan_17-09-2021_.docx#_Toc86135456
https://cnree-my.sharepoint.com/personal/hzeledon_conapdis_go_cr/Documents/Escritorio/UNIDAD%20DE%20PLANIFICACIÓN/Procedimientos,%20manuales%20e%20instrumentos/CONAPDIS_UPDI_INST_002_2021_Instructivo%20Navegación%20IPSUM%20Plan_17-09-2021_.docx#_Toc86135457
https://cnree-my.sharepoint.com/personal/hzeledon_conapdis_go_cr/Documents/Escritorio/UNIDAD%20DE%20PLANIFICACIÓN/Procedimientos,%20manuales%20e%20instrumentos/CONAPDIS_UPDI_INST_002_2021_Instructivo%20Navegación%20IPSUM%20Plan_17-09-2021_.docx#_Toc86135458

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

Imagen 28 Ventana seguimiento por indicador........ccc.ceviiviiiiiiiiiiis e, 48
Imagen 29 Ventana de seguimiento de HESgOS .....cccuiiiiiiriiiiiiiiiire e e e eaas 51
Imagen 30 Secciones del mAdulo de RIESGO......cceeeeeeiiiiiiiiiiiicc e 55
Imagen 31 Planificacidén operativa para aplicacion del SEVRI.........cccccovvvevevvvnnniinneenenn. 56
Imagen 32 Opciones de lista desplegable para riesgos de planificacion operativa.......... 57
Imagen 33 Registro de riesgos para los productos del plan operativo .......ccccccvcvevnnnennn. 58
Imagen 34 Ventana histdrico de observaciones de riesgos.........cccceeeeeieiiiiiiieeeeeeeeeeeenn, 63
Imagen 35 Seccion de AutoevaluacCion..........cceeeeeeeiiiiiiiiiiinineeee e 64
Imagen 36 Ventana de AUt0eValuacCion......ccooeveiiiiiiiiiiice 65
Imagen 37 Formulario de registro de Autoevaluacion ..........ccccceeeeeveei e, 66
Imagen 38 Funcionalidades del formulario de Autoevaluacion ...........cccceeeevvvvvniineneennn, 66
Imagen 39 Ventana seccion Resumen de Autoevaluacion .........ccccceeeeeeeeeiiee e, 67
Imagen 40 Ventana Resumen de Autoevaluacion .........cccccceeeeiii e 68
Imagen 41 Secciones del MAdulo PreSUPUESLO .....ccevvviiiiiiiiiiii 69
Imagen 42 Pantalla de seccidon presupuesto por centro de COStO ......ccevvvvvvevieiiiieeeeennnn. 70
Imagen 43 Opciones formulacion del presupuesto........cccceeeiiiiii 71
Imagen 44 Ventana opcion presupuesto dir€CtO ....ccvvvvvieeiiiiiiiie e 73
Imagen 45 Opciones para distribuir presupuesto direCtO.......cccevevvviiiiiiiiiiieinrene e, 74
Imagen 46 Ventana de bIienes Y SEIVICIOS ....cuvueiereuiirrrriierrsrerenesrsnassersssersnssrnneseenns 75
Imagen 47 Funcionalidades pantalla emergente de bienes y servicios.........c.ccccevvuerenne. 77
Imagen 48 Ventana de VIAtICOS ...cuvveeiiiiiiiiii i 78
Imagen 49 Ventana otras subpartidas ..........ccccevvieiiiiiiiici s 80
Imagen 50 Ventana de Presupuesto INAIreCtO.....cccovvieriiieieinieciin e er e 82
Imagen 51 Opciones de presupuesto iNAIreCLO ......uvvveriiierriiieeiin e 83
Imagen 52 Ventana presupuesto indirecto bienes y Servicios ........cccovvvevieieevnnieennnnennn. 84
Imagen 53 Ventana otras subpartidas indirectas .........cccoovvveiiiieniieeinsces e 85
Imagen 54 Ventana distribucién de presupuesto indirecto por producto ...................... 88
Imagen 55 Ventana justificaciones por subpartida...........cceevveeeiniiieiincinineeee e 90
Imagen 56 Ventana justificaciones de extralimite ........ccocoiiiiiiiiicin i, 92

Pagina 5 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electronico info@conapdis.go.cr,
sitio Web www.conapdis.go.cr

i Conapdis §AT LT LTS TN ITUTITATITITATITATA

=
: a'a'a aa a'a'a a'a'a a



mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

Imagen 57 Ventana resumen del presupuestO........cccevviiiiniiiiiiinineie e e 94
Imagen 58 Ventana histdrico de observaciones del presupuesto...........cccceeeeeeeeeeeeennnnn. 96
Imagen 59 Ventana de ingreso a la seccidn conciliacion plan de compras.................... 98
Imagen 60 Ventana Conciliacion del plan de CompPras.........ccevvvuriiinieeeereeessnnninneeeeee 99
Imagen 61 Ventana de funciones de ajustes por subpartida..........ccccovveviiiiiniiiiinnnnnens 101
Imagen 62 Ventana resumen de presupuesto en la seccién conciliacion plan de compras

............................................................................................................................. 103
Imagen 63 Seccion Resumen del presupuesto......ccceeeviiiiiiiii e 104
Imagen 64 Ventana de la seccion Resumen del presupuesto.........ccccceeeeviiiiiiiiiiieennn, 105
Imagen 65 Ventana componente de utilidades..........cccoeveivii i 106
Imagen 66 Ventana flujos de trabajo........cccceeiiiiiiiiiiiiiiiiie e s 107
Imagen 67 Ventana aprobacién de programacion y reprogramacion............ccceeeeeennnn. 109
Imagen 68 Ventana aprobacién flujos de programacion y reprogramacion................. 112
Imagen 69 Ventana aprobacién flujos de seguimiento de planes...........cccceeeeeiiiennnnnn. 113
Imagen 70 Ventana aprobacion flujos de seguimiento .........eeeevveiiiiiiiiinineeeeeenneeennans 116

Pagina 6 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electronico info@conapdis.go.cr,
sitio Web www.conapdis.go.cr

.'.;‘T;:Cona dis " ‘ ‘.‘ ‘7: ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘.‘

a'a'a aa a'a'a ’III a



mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

El Plan Operativo es un instrumento de planificacion de corto plazo (anual) que tiene como
marco de referencia el Plan Estratégico Institucional, el cual permite a la administracion
segregar anualmente las metas y desafios, considerando el presupuesto y la valoracion de
riesgos.

En el sistema el Plan Operativo de toda la institucién se conforma por la suma de los
Planes Operativos Anuales (POA) elaborados por las Unidades y dependencias. El Plan se
consolida y luego pasa al nivel maximo institucional (consolidado por la Unidad de
Planificacion Institucional y la Unidad de Financiero Contable, en lo que a presupuesto
corresponde) para llevar control de la informacion y el seguimiento institucional.

El presente manual describe las funcionalidades para realizar las gestiones requeridas en
los mddulos de Planificacion Operativa, andlisis de riesgos y formulacién del presupuesto.
Ademas, se describen las funciones de los iconos que se encuentran en los formularios de
registro (ver Anexo N°1- Iconos del formulario).

Es importante mencionar que la Planificacion Operativa se concibe como la definicion de
los proyectos, productos o procesos a desarrollar en el afio a programar, en conjunto con
el analisis de riesgos y la formulacion presupuestaria.

Para ingresar al sistema debe dirigirse a la siguiente direccion: https://ipsum-
plan.com/Conapdis/Monitor/Autenticacion.

Una vez que se ingresa a la ventana de inicio el sistema va a solicitar los permisos de
usuario, como se muestra en la siguiente imagen.
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Imagen 1 Permisos de usuario

Por favor, ingrese el usuario y contrasefia para iniciar sesion:

A Usuario El usuario siempre sera el
numero de cédula
n Ingreso
ﬁ CD”UESE”E llllllll B
Opcién para 1

. - recuperar la
drecuperar su contrasena? ~
contrasena en caso

de extravio

Fuente: iPsum Plan, 2020.

A continuacién, se muestra el proceso que se lleva a cabo en el sistema; las entradas y
salidas de informacién correspondientes.
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Imagen 2 Proceso de Planificacion Operativa

Elsbema

Complelar Mairz
IHICHD Tar ]
- usie?, de Frogramacion

E Comglelar Malriz
W riclaed e ldenificacdn y
Oirganizacional Andlss de

Riesgos

W Ll Realzar ajusic
CONTRSRONEnne
Compleiar b
Matriz de

| Fresupuesto

Enwiair Archivo dis
-+ Flanficackin
compieio

!

FIN

Fuente: iPsum Plan, 2020.

En el siguiente cuadro se resume el menu que el usuario tiene disponible de acuerdo con
el perfil que tenga asignado en la administracion del sistema, mediante la definicion que
se realiza en la Estructura Programatica — Organizativa. El sistema identifica el marco de
accion de un usuario para efectos de las funcionalidades desarrolladas para el proceso de

Planificacion.
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Componentes ‘

Cuadro de mando

Tabla 1 Estructura de navegacion del Sistema iPsum Plan

Modulos
Cuadro de mando

Cuadro de mando del

Secciones

Consulta de datos estadisticos y graficos de
programacion, seguimiento y presupuesto

Perfiles autorizados
Todos los perfiles

seguimiento
iPsum Plan Configuracion -Parametros -Administrador iPsum
-Indicadores -UPI  (excepto la
-Catalogo de productos genéricos seccion Parametros)
-Calendario Institucional
-Fuentes de financiamiento -Administrador iPsum
-Estructura Programatica Organizacional -UPI
-Financiero
Seguimiento -Objetivos Estratégicos Institucionales -Administrador iPsum
-Planes Estratégicos -UPI
-Planes Operativos Todos los perfiles
Planificacion -Configuracion Planes Estratégicos -Administrador iPsum
Estratégica -Objetivos Estratégicos Institucionales -UPI
Institucional -Planes Estratégicos
Planificacion -Estado del POI Todos los perfiles
Operativa -Planes Operativo por Centro de Costo
-Programas Presupuestarios -Administrador iPsum
-Asociacién Productos Genéricos -UPI
-Planes Operativos por Programa
-Plan Operativo Institucional
iPsum Budget Presupuesto -Presupuesto por Centro de Costo -Todos los perfiles
-Conciliacion del Plan de Compras
-Resumen del Presupuesto
Configuracién -Administrar Clasificador del Gasto -Administrador iPsum

-Administrar Directrices Generales
-Administrar Catalogos de Mercancias

-Financiero

.
1
Ll

s":Conapdis yly|
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Componentes ‘ Modulos Secciones Perfiles autorizados
iPsum Budget Remuneraciones Cargar Planilla de referencia y parametros | -Administrador iPsum
salariales -Recursos Humanos
-Administrar Coletillas
-Administrar Especialidades
-Administrar Rubros de Remuneraciones
-Administrar Niveles Salariales
-Administrar Clases de Puesto
-Administrar Componentes Salariales
-Gestionar Horas Extra
-Administrar Remuneraciones
-Aprobar Anteproyecto de RRHH -Financiero
-Resumen Horas Extra -Administrador iPsum
Presupuesto -Presupuesto por Centro de Costo -Financiero
-Presupuesto por Programa Presupuestario | -Administrador iPsum
-Escenarios del Presupuesto
-Conciliacion del Plan de Compras
-Resumen del Presupuesto
iPsum Risk Configuracion -Catalogo de riesgos -Administrador iPsum
-Configuracion  de  formulario  de | -UPI
autoevaluacion
-Estados de cumplimiento
Riesgo -Riesgos Planificacion Operativa Todos los perfiles
-Autoevaluacion excepto el de
-Resumen autoevaluacién Financiero
-Riesgos Planificacién Estratégica -Administrador iPsum
-UPI
Utilidades Flujos de trabajo -Buzén Universal Todos los perfiles
-Administracion de flujos de trabajo -Administrador iPsum
-Administracion de roles
-Mantenimiento de flujos
-Mantenimiento de formularios
-Mantenimiento de roles

.
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Componentes Modulos Secciones Perfiles autorizados

Utilidades Catalogos Genéricos | -Mantenimiento de catalogos genéricos
-Mantenimiento de catdlogos genéricos

-Administrador iPsum

iPsum
Procesos -Administracion de ejecuciones asincronas
Notificaciones -Correos

Fuente: Unidad de Planificacion, 2021.

La ampliacion de navegacion en los componentes, mddulos y secciones puede visualizarse
en el Anexo N°2- Estructura de navegacion. A continuacion, el esquema de registro
de los Planes Operativos en el sistema segun los componentes.

Imagen 3 Estructura de informacion de los Planes Operativos

Producto/Proyecto/Proceso

IPSUM-Plan b Plan de trabajo .
L

Programacion Interanual
W Actividades de Control

IPSUM-Risk

- ll  Bienesy servicios |
| Presupuesto Directo Sl Vidticos |
Otras Subpartidas
IPSUM-Budget = - . o
Presupuesto Indirecto = Otras Subpartidas

Fuente: iPsum Plan, 2020.
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1. Componentes de Navegacion del Sistema iPsum Plan

En este apartado se describen cada uno de los mddulos de navegacion del sistema; y se
indica las instrucciones para completar el ciclo de programacion y seguimiento de los
planes operativos.

Lo primero que se debe realizar cuando se ingresa a la ventana principal es
seleccionar el periodo que se va a trabajar en los componentes del sistema, esto a
través del lapiz que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana; luego se
selecciona el periodo con la lista desplegable y se posiciona en el icono guardar para que
el sistema actualice datos y muestre la informacion del periodo solicitado; en las siguientes
imagenes se muestran los pasos a seguir (1, 2 'y 3).

Imagen 4 Seleccion de periodo

w Periodo: 2021 En seguimie... 1
FRIMCIPAL-1 — =

Actualizar
Periodo 2021 En seguimiento @ 2

3 8 Cerrar
Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.
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1.1 iPsum Plan -Programacion & Seguimiento-

En este componente el usuario tiene acceso al Plan Operativo de su Unidad para incluir
los datos referentes a la programacion, y seguimiento. Los modulos son: Planificacion
Operativa y Seguimiento. Los mddulos se explicaran de forma independiente.

El componente iPsum Plan se ubica al inicio de la pantalla en los encabezados que se
encuentran en el rengldn resaltado de color verde, como se muestra en la siguiente

imagen:

Imagen 5 Componente iPsum Plan

_ -'_:-_'Cuna dis

Cuadro de Mando | iPsum Plan iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Componentes del sistema

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

1.1.1 Planificacion Operativa

El mddulo Planificacion Operativa estd conformado por dos secciones, una para
verificacion del Estado del POI, y otra para la carga de datos en la fase de planeamiento,
gue se denomina Planificacion Operativa por centro de costo. E| acceso se muestra
a continuacion (pasos 1y 2).
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Imagen 6 Modulo Planificacion Operativa

_f : < Conapdis
1 1. = = =

Cuadro de Mando 1| iPsum Plan | iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

2| Planificacion Operativa | ——— Modulos «————— Seguimiento

Estado del POI Planes Operativos

Planes Operativos por Centro de Costo

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

El médulo Planificacion Operativa se compone de dos secciones, como se muestra a
continuacion:

Imagen 7 Secciones de Planificacion Operativa

¢ Conapdis

N

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Planificacion Operativa Seguimiento

- A :
Secciones _[IEstad:J del POI Planes Operativos

Planes Operativos por Centro de Costo | B

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.
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En las secciones de cada mddulo es donde se realiza la carga de datos; a continuacion, se
describen las dos secciones del médulo de Planificacion Operativa (A. Estado del POI y B.
Planes Operativos por centro de costo).

A. Estado del POI

Esta seccidon permite consultar las versiones del Plan Operativo disponibles en el sistema.

Imagen 8 Estado del POI

"% Conapdis ===
;i Conapdis Q i
Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades
Usted esta en:  iPsum Plan » Planificacion Operativa » Consulta del estado del POL + Periodo: 2021 En seguimie... ra
——
POI PRINCIPAL-1 = &7
© Bitdcora
Descripdidn w Version Fecha inicio Fecha fin Estado
Programacion 0 10/02/2021 05/05/2021 Finalizado

Seguimiento 1 06/05/2021 23j07/2021 En edididn

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En esta seccidon se muestra la programacion, las reprogramaciones y el seguimiento de los
Planes Operativos, asi como las fechas de inicio y final de cada proceso de planificacion.
El estado de cada uno dependera de la fecha que la UPI le haya otorgado a cada proceso
en el calendario del sistema. Los tipos de estado se dividen de la siguiente manera:

e En aprobacion: Indica que la programacién o seguimiento se encuentra en
revision para ser aprobado por la estructura organizativa competente (jefatura).

e En edicion: Este estado sefiala que la programacién o seguimiento se encuentra
en proceso de carga de datos, es decir, que aun el sistema se encuentra abierto
para subir informacion en los mddulos respectivos.
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e Finalizado: Indica que el proceso de programacion o seguimiento se cumplié de
acuerdo con el calendario establecido en el sistema.

B. Planes Operativos por Centro de Costo

Esta seccidn permite seleccionar una version de su Plan. Al cumplirse la fecha inicial en el
calendario institucional para el periodo de programacion, el sistema generara de forma
automatica la version “0” (cero) del Plan Operativo para todas las Unidades
Organizacionales (UO). El sistema genera comunicaciones mediante correo electrdnico a
los usuarios.

El Plan Operativo de su Unidad llevara consignados los compromisos estratégicos! y
genéricos? que hayan sido establecidos por la UPDI o la jefatura inmediata.

El usuario debe tener presente que las mismas funcionalidades de esta ventana son las
que se utilizaran para gestionar una reprogramacion del Plan Operativo, la diferencia sera
establecida por la version que seleccione el usuario pues el sistema habilita diferentes
validaciones cuando se trata de una programacidon y cuando se esta gestionando una
reprogramacion.

En la siguiente imagen se muestra el proceso de programacidon (siguiendo la misma
secuencia de las imagenes anteriores). En el paso 1 se revisa y selecciona la version del
Plan Operativo que se va a trabajar, y luego en el paso 2 se abren las ventanas para
cargar la informacion.

! Corresponde a proyectos registrados en un Plan Estratégico y designados a la UO del usuario.
2 Corresponde a productos generales que produce la Institucion y que son generados desde diferentes UO.
Tiene como objetivo estandarizar la nomenclatura y medicion de los mismos. Los define la UPI.
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Imagen 9 Ventana Planificacion POI

L fﬁ'ji}Conapdis Biisqueda ass
7" iPsumiPlan * smeme— : Q H

Usted esta en:  iPsum Plan » Planificacién Operativall Planificacidn POI v w Periodo: 2021 En seguimie...

POI 2021 736-00-00.91-01 - Auditoria Inferna [~ COmpromisos estrategieos | |

Productos especificos

Histdrico de observaciones|

Versién |Descripcir1m o ‘Es‘tadn ‘Fecha inicio |Fec||a fin

@ seleccionar actividad = Consulta completz A Validafle

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En esta ventana el sistema muestra las versiones del Plan Operativo disponibles y permite
tres funcionalidades en los botones que se muestran en la siguiente imagen.

Imagen 10 Botones de pantalla Planificacion POI

L &% Conapdis
27 iPsumiPlan ¥ ssem=—

Usted esta en:  iPsum Flan » Planificacion Operativa » Planificacidn POL «
POI 2021 735-00-00-01-01 - Auditoria Interna

‘E Selecdonar actividlad = Consulta completa +d Validar enviar a aprobacidn ‘

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde la
ventana principal:
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Tabla 2 Funcionalidades de ventana Planificacion POI

# Opcion Descripcion
1 | Seleccionar Para los perfiles de Administrador de IPSUM, UPI, Financiero y
Actividad Ejecutor de Programa, permite seleccionar una Actividad

Presupuestaria para consultar el Plan Operativo.

2 | Consulta completa Este botdn genera un reporte en Excel con el detalle de toda la
informacion del Plan Operativo para la Direccion y Centro de Costo.

3 | Validar enviar a Es la opcién que le permite al usuario revisar, en modo resumen, la
aprobacién informacion ingresada del Plan Operativo previo al envio de la
aprobacién. Muestra un resumen por producto con el estado de la
informacion registrada a nivel del plan de trabajo, indicadores,
riesgos y presupuesto.

En el momento que una version es enviada a aprobacion, su estado
cambia de £n edicion a En Aprobacion, condicién en la cual no se
permite la modificacién de datos, solo puede acceder los datos en
modo consulta.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

Una vez que el usuario selecciona y verifica en el formulario la version que va a trabajar
en el sistema (paso 1), se posiciona en la lista desplegable Planificacion POI (paso 2) y se
selecciona la opcion que el usuario requiera consultar o trabajar para que el sistema
muestre la ventana que indica los compromisos de la unidad para el periodo de
programacion que se estd trabajando. Las tres opciones desplegables del campo
Planificacién POI estan enumeradas en la imagen con color negro, y son las siguientes: 1.
Compromisos estratégicos, 2. Productos especificos y 3. Historico
observaciones. A continuacion, se explica cada una de las opciones mencionadas.

1. Compromisos estratégicos

Cuando se selecciona en el menu principal la opcidn de Compromisos estratégicos el
sistema va a mostrar todos aquellos compromisos de los diferentes planes estratégicos
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institucionales que fueron asignados a su Unidad.

Con esta funcionalidad el usuario puede vincular aquellos compromisos que son
homadlogos y se originan en los diferentes planes con el fin de simplificar la gestiéon de su
Plan Operativo. Por ejemplo, podra indicar que un compromiso del PND es el mismo que
el compromiso del Plan Operativo y que también es compromiso del PEI. El valor agregado
de esta vinculacidon consiste en facilitar el ejercicio de la planificacion pues no parece
practico realizar tres programaciones interanuales, tres definiciones de recursos, tres
definiciones de actividades, si resulta que son idénticos. Cuando se realice el seguimiento,
el sistema estard en capacidad de replicar en los tres compromisos la informacion del
avance para actualizar el nivel de avance en los diferentes planes de la institucion.

Esta funcionalidad tiene como requisito que todos los compromisos tengan asociado el
mismo indicador precisamente para facilitar la dinamica de seguimiento. En la siguiente
imagen se muestra el formulario de dicha seccidn con los pasos (1 y 2) de ingreso.

Imagen 11 Compromisos estratégicos

" Canapdis ===
in - S —— Q [ 11}
Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades
Usted estd en:  iPsum Plan » Planificacién Operativa » Planificacidn POl e 1 Compromisos estratégicos + Periodo: 2022 En revision Y
Ncompromisos estratégicos]pgke ios-0 = <7 ' el CompromisosEstrategicos -1 = «”
M Marcar come pauta B Ver observaciones ® B\técuj AT
Sin datos que mostrar
duct: Histdrico de observaciones

Funcionalidades

Mo hay registros que mostrar

Y /IR o |« 1 » Mostrar: |30  « |registros Pagina: 1 | Registros: 0-0

Compromisos estratégices vinculades Compromis icos-2 — G i égicos desvinculados CompremisosEstrategicos -3 — e

Sin datos que mostrar Sin datos que mostrar

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.
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En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que se pueden realizar desde esta
ventana.

Tabla 3 Funcionalidades de ventana compromisos estratégicos

1 | Marcar como pauta Esta accién le permite al usuario determinar cual sera el
producto que va a seleccionarse para guiar el ejercicio de
planificacion entre un grupo de compromisos estratégicos que
se han vinculado previamente a raiz de que resultan homdlogos.
2 | Ver programacion interanual | Presenta en una pantalla emergente la informacién de la
programacion interanual que se tiene definida para cada uno
de los compromisos que estan siendo valorados para
vincularlos. Permite al usuario aclarar dudas sobre la
pertinencia de homologar varios compromisos.

3 | Ver observaciones Opcidn habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla
emergente la informacién de las observaciones que remitio la
instancia  superior sobre esta secciébn (compromisos
estratégicos) en los diferentes ejercicios de revision que se
hayan realizado.

4 | Bitacora Permite ver la bitdcora de los cambios que ha tenido la
informacidn del registro seleccionado.
5 | Desvincular compromisos Permite desasociar alguno de los registros vinculados, siempre
estratégicos debe quedar establecido en una vinculacidon cual producto
fungird como pauta.
6 | Vincular compromisos Permite con una seleccion de dos o mas compromisos
estratégicos establecer la vinculacién entre ellos para simplificar el ejercicio

de planificacion del Plan Operativo.
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.
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2. Productos Especificos (Productos / Proyectos / Procesos)

Una vez que el usuario ha definido la version del Plan Operativo con que va a trabajar en
la pantalla principal, se ubica en el menu de Planificacién POI y busca la opcion Productos
especificos para los siguientes propdsitos:

= Administrar los compromisos estratégicos y genéricos que han sido asociados a su
Unidad.

» Registrar otros productos de nivel Especifico (son aquellos que se identifican por
parte del usuario y que no fueron establecidos por el marco estratégico o asignados
directamente por la UPI) indicando el dato de la unidad responsable para que se
refleje en los Planes Operativos de los centros de costo que tiene previsto delegar.

* Incluir su planificacion como Encargado de Centro de Costo o Encargado de
Actividad.

En la siguiente imagen se muestran los pasos (1 y 2) para abrir la ventana.
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Imagen 12 Ventana Productos especificos

e di: 1T
un &P Canandia Q it

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades
Usted esta en:  iPsum Plan » Planificacidn Operativa - Planificacion POQ 1 Productos especificos w Periodo: 2022 En revisidn ra

POI 2022 736-00-00-032-09 - Unidad Regional Chorotega (fec compromisos estratéaicos v
= p 5 -
[puzsmsmesabi Productos especificos FITATEISEST R G- 1 <
eve i Elimina Jer Ri B Registrar Adjuntos [[rm—
=0 B 2 UEEs 2 M N Historico de observaciones
DependErFuncionalidadeéNivEI Objetive especifico Producto espedifico -
Unidad Regional Chorotega Genérico Propiciar el desarrollo y ejecucién de estrategias de articulacion e incidencia s.. [oordinacién Interinstitucional
Unidad Regional Chorotega Genérico Medir el avance de cumplimiento de ejecucién presupuestaria Fiecucién presupuestaria
Unidad Regional Chorotega Genérico Brindar servicios de promecidn, proteccidn y cumplimiento de los derechos de ... ransferencias Monetarias
Unidad Regional Chorotega Genérico Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de control, super... Jervidos Capacitacion local y regional =
Y & M| ® M o« 1 » Mostrar: |30 « |registros Pagina: 1 | Registros: 1-9
Producto del POI ProductosEsplcificos - 1 = -
[ 3
Informacion del Producto
Nivel: Genérico Plan estratégico: e Codigo producto: e Porcentaje RRHH: so

[Pbietivo especifico: Propiciar el desarrollo y ejecucion de estrategias de articulacion e incidencia sobre politicas, programas, proyectos, modelos de atencion y servicios para prevenir la violacion de derechos y garantizar su restitucian.

Formulario de
Producto

Producto especiice:  coqdinacign Interinstitucional

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

A continuacion, se detallan las funciones de los botones habilitados en la opcién de
productos especificos.

Tabla 4 Funcionalidades de ventana productos especificos

# Opcion Descripcion

1 | Nuevo Habilita el formulario respectivo, lo que permite ingresar un nuevo
producto en el Plan Operativo que se esta trabajando.

2 | Eliminar Elimina el registro de un producto, siempre y cuando el mismo no haya
sido otorgado directamente por la UPDI o jefatura.

3 | Ver Riesgos Opcidn habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla emergente
la informacion del analisis de riesgos realizado al registro seleccionado.
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Opcidén Descripcion
Registrar adjuntos Permite adjuntar documentos vinculados con la programacion del Plan
Operativo.

Ver observaciones Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla emergente
la informacién de las observaciones que remitio la instancia superior sobre
esta seccion en los diferentes ejercicios de revision que se hayan realizado.

Bitacora Permite ver la bitacora de los cambios que ha tenido la informacion del
registro seleccionado.
Guardar Guarda el formulario del producto ingresado en el Plan Operativo.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

Consideraciones del formulario del producto:

1. Nivel: corresponde al origen del producto, proyecto o proceso registrado en el Plan
Operativo. Permite visualizar la relacion de su Unidad con los planes de la institucion.
Se registran cinco categorias de Nivel:

a. Estratégico: proyectos establecidos desde el Plan Estratégico, en el cual la
unidad organizativa es la responsable de su administracién, ejecucion y
seguimiento. Desde el Plan Estratégico se definen los indicadores y metas
programadas. El registro no puede eliminarse ni modificarse, por cuanto lo
que corresponde es registrar el plan de accion requerido para su
cumplimiento.

b. Estratégico Colaborativo: proyectos establecidos desde un Plan
Estratégico, en el cual la unidad organizativa colabora en la ejecucién. Estos
registros si pueden eliminarse y editarse. Tiene como objetivo informar a la
unidad organizativa que debe planear actividades dentro de su ambito de
competencia relacionados con el proyecto citado.

¢. Genérico: productos o procesos especificos de la unidad organizativa pero
que ejecutan diversas dependencias. Estandariza su descripcion y medicion.
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El registro no puede eliminarse ni modificarse, por cuanto lo que

corresponde es registrar el plan de accién requerido para su cumplimiento.
d. Especifico: proyecto, productos o procesos propios de la gestion de su

unidad organizativa, que pueden registrarse por el usuario directamente.

2. Plan Estratégico: corresponde al Plan Estratégico desde donde se consigné el
compromiso estratégico. Aplica solo como dato informativo y corresponde a registros
vinculados desde un Plan Estratégico.

3. Cadigo producto: corresponde al cddigo del compromiso estratégico asociado desde
el Plan Estratégico correspondiente. Aplica solo como dato informativo y corresponde
a registros vinculados desde un Plan Estratégico.

4. Porcentaje RRHH: proyeccién del porcentaje por concepto del costo de
remuneraciones que se asocia con el proyecto, producto o proceso registrado en el
Plan Operativo. El dato debe ser mayor que cero y su suma entre todos los productos
debe ser igual a 100%.

5. Informacion de poblacion meta: es informacion opcional que permite la
segregacion del usuario a quien va dirigido el producto final.

6. Informacion de proyectos registrados en el BPIP: es informacidén opcional y
solo se requiere cuando el proyecto estd incluido en el Banco de Proyectos de
Inversion Publica (BPIP) de MIDEPLAN. Corresponde a informacion del estado actual
del proyecto.

7. Informacion de solicitud de exclusion en reprogramacion: es informacion
opcional y solo esta disponible en una versidn del Plan que se encuentre en
reprogramacion. Corresponde a la solicitud de eliminacion del proyecto, producto o
proceso registrado en el Plan Operativo.
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En el campo Productos Especificos se despliegan dos opciones para incluir la informacion
de los productos: a. Detalle de actividades y b. Indicadores, como se muestra en la

siguiente imagen.

Imagen 13 Lista desplegable para productos especificos

_ ! = Conapdis
3N S s

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Usted esta en:  iPsum Plan » Planificacidn Operativa » Planificacidn POL = » Productos especifico

POI 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chorotega (fecha de presentacid: 11

Productos del POI |$ Indicadores

Detalle de actividades

+ Nuevo T Eliminar B VerRiesgos B Registrar Adjuntos B Ver observacion
4 Planificacién POI

Dependencia MNwvel —  ——rwurmcc iCo

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

Opciones de lista desplegable
para productos especificos

w | Producto

A continuacion, se describen las funciones de las opciones de lista desplegable (a. Detalle
de actividades y b. Indicadores) para la inclusidon de datos que requieren los productos

de su unidad.

a. Detalle de actividades

Una vez que el usuario ha seleccionado un producto debe posicionarse en el menu
Productos especificos y buscar la opcidn Detalle de actividad para incluir el plan de trabajo
requerido para el desarrollo del producto, como se muestra en la siguiente imagen, con

los pasos a seguir (1 y 2) para ingresar a la ventana.
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Imagen 14 Ruta del detalle de actividades del producto

£ conapdis ===
an - o Q [ 1 1]

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades 1
Usted esta en:  iPsum Plan » Planificacidn Operativa » Planificacidn POI v - Productos especificd L v ) Detalle de actividades Periodo: 2022 En revision ra
émmmmmmn  muestrald

POI 20 im N i orotega (fecha de presentacidn: 10/ pDatalle de actividades 2 . v
F ionalidades e secuencia de las Actvidades -0 = <
d
o [ Eliminar B Verobservaciones @ Bitdcora ventanas
Mes de gjecucidn Centro de costo encargado Ingresadas

Actividades registradas

|Participacidn y asistencia técnica en las sesiones de las comisiones interinstituci.. Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio, Agosto, Septiembre, Octubre, ... 736-00-00-03-0% - Unidad Regional Chorotega, Ana Isabel Ulloa Bogantes y personas funcionarias de la Se.
Ejecucién de acciones de coordinacidn interinstitucional Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio, Agosto, Septiembre, Octubre, ... | 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chorotega, Ana Isabel Ulloa Bogantes y personas funcionarias de Sede.
Elaboracién de informes de gestidn Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julic, Agosto, Septiembre, Octubre, Noviem_. | 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chorotega, Ana Isabel Ulloa Bogantes y personas funcionarias de la Se.
Y E B O® W W 1 » Mostrar: (30 « |registros Pégina: 1 | Registros: 1-3
actvilfades- 1 — &7
Participacion y asistencia técnica en las sesiones de las comisiones interinstitucionales .c
[T
Mes de ejecucidn: Enera E ﬁ
;ehmm Q —
arzo
Akl T g g
- 1=
Centro de costo: 736-00-00-03-09 - Unidad Regienal Chorotega O
Q T8
-

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

Para cada uno de los productos se desprendera un formulario para incluir las actividades,
el mes de ejecuciodn, el centro de costo responsable de ejecutar el plan de trabajo y el
nombre de la persona funcionaria encargada. Una vez que se completa el formulario de
actividades por cada producto, se debe guardar la carga de datos para que el sistema
respalde la informacion que se suministrd; esto debe realizarse cuantas veces se agreguen
nuevas actividades.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana:
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Tabla 5 Funcionalidades de ventana detalle de actividades

1 | Nuevo Habilita el formulario respectivo, lo que permite ingresar una nueva
actividad para el producto especifico del Plan Operativo con que se
esta trabajando.

2 | Eliminar Elimina un registro de actividades que haya sido registrado, siempre
y cuando no haya sido referido por la UPDI o jefatura.

3 | Ver observaciones Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla
emergente la informacion de las observaciones que remitié el superior
inmediato sobre esta seccidn (Detalle de actividades) en los diferentes
ejercicios de revisidon que se hayan realizado.

4 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.

5 | Guardar Guarda la informacion del formulario de una actividad definida para
un producto especifico del Plan Operativo.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

b. Indicadores

Una vez que se tiene seleccionado un producto especifico del Plan Operativo, se posiciona
en el menu de productos especificos y busca la opcidon Indicador, que permite asociar uno
0 mas indicadores que van a servir para medir el avance del producto durante el ciclo de
seguimiento. Cabe sefalar que algunos indicadores pueden ser asociados desde la UPDI.
En la siguiente imagen se muestran los pasos (1 y 2) de ingreso a la ventana.
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Imagen 15 Indicadores para medir cumplimiento de productos

L “: Conapdis ===
Q =
Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades
Usted esta en:  iPsum Plan » Planificacidn Operativa » Planificacidn POI = » Productos especificoO 1d\cadores - + Periodo: 2022 En revisidn ra
POI 2022 736-00-00-03-00 - Direccidn de Desarrelle Regional (fecha de presentacion petalle de actividades hd
5 ’ -
2 | Indicadores -0 =
+ Nuevo T Eliminar & Nuevo Indicador @ Ver observaciones @ Bitdcora I
Nombre Fu ncionalidades Linea base Meta anual
Porcentaje de avance de ejecucion presupuestaria 0 Porcentaje 100.00 Porcentaje
Y & M| o e M|« 1 » Mostrar: |30 < |registros Pégina: 1 | Registros: 1-1
-—
Indicador/Unidad de Medida miw;ms =l =
T 0
nacacor : R : )]
Porcentaje de avance de ejecucion presupuestaria Q o -
-
L 0
Linea base: 0% Afio base: 0% Meta anual: 100 Porcentaje (] u
— m
: 2.9
Tipo programacidn: Sumativa - Indicador Referencia: E
o E
. imensicn: —
Tipo: Gestion ~ Bimension: Eficiendia ™ m
-

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que se pueden realizar desde esta
ventana:

Tabla 6 Funcionalidades de la ventana indicadores del producto

Descripcion
1 | Nuevo Habilita el formulario respectivo, lo que permite ingresar un nuevo
registro de indicadores para un producto especifico del Plan Operativo
con gue se esta trabajando.

2 | Eliminar Elimina un registro de indicadores que haya sido registrado, siempre
y cuando no haya sido otorgado por la UPDI o jefatura.
3 | Nuevo indicador Mediante esta opcidn se permite al usuario registrar la informacion de
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Descripcion
un nuevo indicador para que sea valorado por la UPI y poder asociarlo
al producto que esta registrando. Esta informacién se registra en el
catalogo de Indicadores en estado “propuesto”, ademas el sistema
informa mediante notificaciones internas en el sistema y correo
electrénico a los usuarios con perfil de UPI para que procedan a
valorar la peticién de la Unidad que solicita el indicador. La resolucién
tomada por la UPI se remite por correo electronico a la Unidad y
genera una notificacion interna en el sistema.
4 | Ver observaciones Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla
emergente la informacion de las observaciones que remitié el superior
inmediato sobre esta seccidn (Indicadores) en los diferentes ejercicios
de revision gue se hayan realizado.
3 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.
4 | Guardar Guarda el formulario de un indicador registrado para un producto
especifico del Plan Operativo.
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

Consideraciones del formulario de indicadores

1. Indicador: corresponde a la seleccién del indicador que se asociara al producto,
proyecto o proceso. Se muestra una ventana emergente con el catdlogo de indicadores
disponibles.

2. Linea base: corresponde al nivel de avance alcanzado al momento de la programacion
del Plan Operativo. El registro se considera para la estimacion de la meta total y la
medicion del seguimiento.

3. Meta anual: el registro se genera de forma automatica considerando la linea base, la
programacion intraanual y el tipo de programacion.

4. Tipo de programacion: corresponde al método de programacion intraanual del
indicador. Se selecciona una de las dos opciones:

Pagina 30 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electronico info@conapdis.go.cr,

sitio Web www.conapdis.qgo.cr

-';-‘:’_‘Cona dis “ A ‘.‘ ‘7: ! ! ‘.‘

S
e a'a'a aa a'a'a 'III a



mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

a. Sumativa: corresponde a la programacion intraanual donde el avance de
cada periodo refleja exclusivamente lo alcanzado en dicho periodo, sin
considerar los avances de periodos anteriores. Ejemplo:

1.5.1.1 Red Kilometros 2013: 396,89 2015-2018: 6.150
vial cantonal (km) delared km. kilometros de la Red
mejorada del vial  cantonal Vial Cantonal
pais para conservados conservados.
contribuira la (%)

calidad de 20152 1.500 km

vida de la 2016: 1.500 km
poblacién 2017- 1550 km

2018: 1.600 km

b. Acumulativa: corresponde a la programacién intraanual donde el avance
de cada periodo considera (acumula) los periodos anteriores. Ejemplo:

1.5.2 1 Zonas Namero de 2013 42 2015-2018:132
vulnerables a secciones de secciones de  secciones de cauces

inundaciones cauces de rios  cauces de rios intervenidos.
protegidas intervenidos.
2015: 32
2016: 64
2017: 98
2018:132

5. Meta ascendente: cuando se selecciona un tipo de programacién acumulativa,
ademas debe indicarse si la programacién intraanual de la meta es ascendente o
descendente. Para una programacion sumativa no corresponde esta variable.

6. Indicador referencia: cuando un proyecto, producto o proceso cuenta con dos o mas
indicadores, uno de ellos debe ser seleccionado como de referencia. Esta funcionalidad
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se requiere para realizar las estimaciones de cumplimiento del Plan Operativo en la
etapa de seguimiento.

7. Tipo: se refiere a la clasificacion del indicador, esta informacién se despliega de
acuerdo con lo establecido por la UPI.

8. Dimension: se define como el aspecto del logro del producto a cuantificar con el
indicador, esto es, la perspectiva con que se valora cada producto.

9. Descripcion de la meta: en este campo se escribe el propdsito o la finalidad del
producto asociado con el indicador vinculado.

10. Fuente de datos: este espacio del formulario es para que el usuario indique los
diversos medios por los cuales se obtiene la informacidén que esta completando. Esto
permite conocer los medios por los cuales los datos pueden ser verificados. Se deben
adjuntar informes o documentos que permitan corroborar el avance de las metas.

11. Notas técnicas: se utiliza para agregar alguna informacion importante del indicador
gue deba considerarse para comprensién del mismo, tanto en la formulacion del Plan
Operativo como en el seguimiento de planes.

12. Supuestos: se refiere a condiciones o factores externos que no controla la institucion
y que pueden alterar el desempefio proyectado en la meta, por ejemplo, tasa de
variacion del tipo de cambio, otros precios, situaciones externas que influyan en la
produccién del bien o servicio.

La ventana de indicadores tiene dos opciones en lista desplegable que corresponde a los
tipos de programacion: (a) Programacion intraanual y (b) Programacion
interanual.
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Esta opcidn se desprende del botdn que corresponde al indicador, como se muestra en la
siguiente imagen.

Imagen 16 Tipos de programacion para el indicador

_ " Conapdis
I U e
Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades B
Usted estd en:  iPsum Plan » Planificacidn Operativa » Planificacidn POL = » Productos especificos » » Indicadore
POI 2022 736-00-00-03-00 - Direccidn de Desarrollo Regional (fecha de presentacidn: 06/08/2021) Programacicn intraanual (a)
Indicador/Unidad de Medida Tipos Programacion Programacién ineranual (i)
R e Y _ BPVRSERESE S CH EE ¥ S S e

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021

El tipo de programacién se divide en dos:
a) Programacion Intraanual:

Se requiere primeramente tener seleccionado un indicador para un producto especifico,
luego buscar en el menl de indicadores la opcidn Programacion Intraanual. El sistema
mostrara la lista de los periodos programados segun el calendario institucional, para que
el usuario registre la informacién referente a la programacion intraanual para alcanzar la
meta asociada al indicador.

En la siguiente imagen se muestra la ventana de la programacion intraanual del indicador,
y los pasos (1 y 2) para ingresar a dicha ventana.
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Imagen 17 Programacion intraanual

L &% conapdis Blisqueda HH
7iPsumiPlan % 52i2= ' Q i

Usted esta en: » Planificacién Operativa » Planificacion POI v » Productos especificos v » Indicadord ° » Programacion intraanual ~ Periodo: 2022 En revisidn ra
POI 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chorotega (fecha de presentacidn: 10/09/2021) ~

@ ver observaciones @ Bitdcora
Perioa

enodo

Funcionalidades

| Meta

|De;cripcic’|n

Trimestre 2 3.00 Cantidad

Trmeste3 320 Conidzd programacion

Trimestre 4 2.00 Cantidad -
Y G|B S®|| W[« 1 [#||Hste: 30 + |registos Pagina: 1 | Registros: 1-4

M Guardar

Perioda: T 1
Meta:

Descripcidn:

registro

Formulario

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021

Una vez que se registra la informacion en el formulario esta se debe guardar con el botén
que aparece en forma de “diskette” en la parte superior izquierda del formulario de
registro.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana:
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Tabla 7 Funcionalidades de la ventana programacion intraanual

Ver Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla emergente la informacién
observaciones de las observaciones que remitié el superior inmediato sobre esta seccién (Programacion
Intraanual) en los diferentes ejercicios de revision que se hayan realizado.
2 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.
3 | Guardar Guarda el formulario de informacion registrada para un periodo intraanual.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

b) Programacion Interanual

Se requiere seleccionar un indicador para un producto especifico, luego posicionarse en la
lista desplegable del indicador y buscar la opcién Programacion Interanual. El usuario
podra establecer propuestas para alcanzar la meta no solo en un ano sino en varios, esto
con la intencién de justificar futuros recursos que vayan a necesitarse para concluir el
producto planteado. Esta ventana es opcional, aplica principalmente para metas del PND.

En la siguiente imagen se muestra la ventana que habilita la opcion de escoger la
programacion interanual (pasos 1y 2).
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Imagen 18 Programacion Interanual

2 Conapdis H-H
Q g

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades
Usted esta en: Planificacidn Operativa » Planificacion POI v » Productos especificos v » Indicadoreq v Prugramacic:m interanual
POI 2021 Actividad no disponible

Periodo: 2021 En sequimie...

AR

1 Programacion interanual - 0 — <~

I + Hueve i Eliminar © Ver observaciones @ Bitacora I

Meta Descripcién

Funcionalidades
No hay registros que mostrar

Y B oS ® M o« 1 » Mostrar: |30  « |registros Pégina:llREgistrns:D—n
Programacién inflerangak- 1 g <

-9 E

| - d

G 0

— -

Porcentaje : m

Descripdon: E E

S
o
. T

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana:

Tabla 8 Funcionalidades de ventana programacion interanual

Descripcion
1 | Nuevo Habilita el formulario respectivo, lo que permite ingresar un nuevo
registro de programacion interanual para un indicador asociado a un
producto especifico del Plan Operativo con que se esta trabajando.

2 | Eliminar Elimina un registro de programacion interanual que haya sido
registrado, siempre y cuando no haya sido otorgado por la UPDI o
jefatura.

3 | Ver observaciones Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla
emergente la informacidn de las observaciones que remitié el superior

Pagina 36 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electrénico info@conapdis.go.cr,
sitio Web www.conapdis.go.cr

£"Conapdis lyly| \SATITAY ATATATATATATATATA

a'a'a aa ‘I 'III 'I.l a

SAAL


mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

Descripcion
inmediato sobre esta seccidn (Programacion interanual) en los
diferentes ejercicios de revisidn que se hayan realizado.

4 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.
5 | Guardar Guarda el formulario de informacién registrada para un periodo
interanual.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

3. Historico de observaciones

Esta opcidon permite consultar el histdrico de todas las observaciones que ha realizado la
jefatura (revisor) en el Plan Operativo (programacion, riesgos y presupuesto). En la
siguiente imagen se muestran las funciones y los pasos (1 y 2) para ingresar a la ventana.

Imagen 19 Histoérico de observaciones 1
n $PESEplle

Cuadro de Mando iPsum Plan iPsum Budget iPsum Risk Utilidades

Usted esta en: iPsum Plan » Planificacidn Operativa » Planificacidén :'OZG 1 Histdrico de observaciones

POI 2021 Actividad no disponible Compromisos estratégicos
Histdrico de observaciones | T T Ly {Fi

S G Histdrico de observaciones § 2

Revisor Fecha ~ | Ubicacidn

Mo hay registros que m

Yy =z = oo 4 - 1 » Mostrar: | 30 ~ registros

Detalle

Sin datos gue mostrar

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.
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Si el revisor no ha realizado observaciones aparecera una resefia en el formulario con la
siguiente descripcion "Sin datos que mostrar”. A continuacion, se muestra en la siguiente
imagen el histdrico de observaciones con requerimientos del revisor.

Imagen 20 Histdrico de observaciones 2

_ i ZConapdis
an - e

Cuadro de Mando  IPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk

Usted estd en:  iPsum Plan » Seguimiento » Seguimiento por Unidad Organizacional Historico de observaciones

+ Periodo: 2021 En seguimie... rd
Historico de observacionss HistoricoObservaciones - 0 = ¢~
Revisor Fecha Aplicada
(Flor Gamboa Ulate) 23/06/2021

e -
Observacion del revisor
Y R o|l® | M # 1 » Mostrar: |30  « | registros Pigina: 1 | Registros: 1-1
- - = HistoricoObservaciones - 1 = &
Formulario observaciones del revisor
Revisor: {Flor Gamboa Ulzte) Fechai 23/06/2021
aplicada:

Registro: Servidios Transferencias monetarias
Observacidn:

Revisar el porcentaje de avance de cada actividad no puede ser el el 100% debido a que las tres estén programadas para todo el afio. Sugiere que sea un 40 % primer trimestre 30 % segundo trimestre , 15 % para el tercero, 15% para el cuarto
trimestre para que se complete el 100% de avance.

(Comentarios: Se realizé &l ajusts en la programacidn seaiin |a revisidn solicitada. El porcentaje de avance anual reportade corresponde a la jecucién alcanzada para el I trimestre

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana:
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Tabla 9 Funcionalidades del historico de observaciones

1 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.

2 | Guardar Permite al usuario registrar el indicador de aplicado para llevar el
control de la atencién de observaciones remitidas por la el superior
inmediato en los diferentes ejercicios de revision.

3 | Ir alaventana Para la observacion seleccionada, permite dirigir al sistema a la
ventana y registro correspondiente al cual se le asigné la observacioén.
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

1.1.2 Seguimiento

Este mddulo permite registrar el seguimiento del Plan Operativo, de acuerdo con la
periodicidad y fechas establecidas desde el calendario. Al cumplirse la fecha inicial definida
en calendario institucional para el periodo de seguimiento, el sistema generara de forma
automatica la versidon correspondiente de seguimiento del Plan Operativo para todas las
Unidades Organizacionales (UO). El sistema genera comunicaciones mediante correo
electronico a los usuarios.

En la siguiente imagen se muestra como se puede acceder al seguimiento de planes
operativos (pasos 1y 2).
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Imagen 21 Médulo de seguimiento

7“iPsumiPlan Eg_ggggig
1
Planificacion Operativa Seguimiento
Estado del POI 2 | Planes Operativos

Planes Operativos por Centro de Costo

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En la siguiente imagen se muestra la ventana de la seccién seguimiento de planes.
Imagen 22 Ventana seccion seguimiento de planes operativos

3 Conapdis

L Biisqueda HH
7" iPsumiPlan ‘ Q HH

Usted estd en:  iPsum Flan » Seguimientd» Seguimiento por Unidad Organizacional «

~ Periodo: 2021 En seguimie... ra

ol Fupclonalicdages:| ot

= Consulta completa Al Validar enviar a aprobacisn

Seguimiento ‘ Estado |FE(hﬂ inicio f ‘ Fecha fin |Fe(||a corte
1 1 I

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

El registro muestra las versiones de seguimiento del Plan Operativo disponibles. En el

siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde la ventana
principal:
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Tabla 10 Funcionalidades de la ventana seguimiento

# Opcion Descripcion

1 | Consulta completa Genera un reporte en Excel con el detalle de toda la informacién del
seguimiento Plan Operativo para las Direcciones y Centros de Costo.
2 | Validar enviar a Es la opcidon que le permite al usuario revisar, en modo resumen, la
aprobacién informacion ingresada del seguimiento del Plan Operativo previo al envio
de la aprobacion. Muestra un resumen por producto con el estado de la
informacion registrada a nivel del plan de trabajo, indicadores, riesgos y
presupuesto.
En el momento que una version es enviada a aprobacién, su estado
cambia de £n edicion a En Aprobacion, condicidn en la cual no se permite
la modificacién de datos, solo puede acceder los datos en modo consulta.
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

La seccidn de seguimiento de planes operativos tiene dos opciones en la lista desplegable,
estas se desprenden ubicandose en la resefia seguimiento por Unidad Organizacional y
apareceran dos opciones: 1. Seguimiento por producto y 2. Historico de
observaciones. En la siguiente imagen se muestran dichas opciones.

Imagen 23 Opciones del seguimiento por Unidad Organizacional
1. Conapdis

Cuadro de Mando  iPsum Plan iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades [

Usted esta en:  iPsum Plan » Seguimiento » Seguimiento por Un'd_ad Qrganizacion

POI 2021 736-00-00-01-03 - Unidad Asesoriz Juri Seguimientc, por Producto 1

Sequimiento de POT por Centro de Costo Opciones de seguimiento

Historico de observaciones 2
Consulta completa - Validar enviar a aprobacién -

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

A continuacion, se describen las funciones de dichas opciones de seguimiento.
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1. Seguimiento por producto (Productos/ Proyectos/ Procesos)

Una vez que el usuario ha definido la versién del seguimiento trimestral del Plan Operativo
con que va a trabajar en la pantalla principal, debe seleccionar en el menu de seguimiento
por Unidad Organizacional la opcidén Seguimiento por Producto para escoger el producto
donde va a registrar la informacion del seguimiento. En la siguiente imagen se muestra la
guia de ingreso a la ventana (paso 1 verificar y seleccionar el periodo de evaluacién, paso
2 posicionarse en lista desplegable y paso 3 seleccionar la opcion seguimiento por
producto):

Imagen 24 Seguimiento por producto

4 : = Conapdis
IN - e ey

Cuadro de Mando | iPsum Plan| iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades
Usted estd en:  iPsum Flan » Seguimiento » Seguimiento por Unidad Drganizacianalez

POI 2021 736-00-00-03-09 - Unidad REgiCl’lEll Ch SEQuimientG por Producto 3
Seguimianta dz POI por Centro de Costo

Historico de observaciones |
Consulta completa -4 Validar enviar a aprobadon

Seguimiznto Estado Fecha inicio

Trimestral 1 En aprobacion 06/05/2021

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

Se debe desplegar la lista habilitada en la opcion seguimiento por Unidad Organizacional
para que el sistema genere la posibilidad de ingresar al seguimiento de planes. El
seguimiento se debe realizar por producto.
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En la siguiente imagen se muestra el formulario de esta seccion.

Imagen 25 Formulario de seguimiento por producto

an ¢

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Usted estd en:  iPsum Plan » Seguimiento » Seguimiento por Unidad Organizacional v » Sequimiento por Producto v ~ Periodo: 2021 En seguimie... ra
=Funcionalidades v
— = . SeguimientoXProducto - 0 = «”
= os B Ver observaciones @ Bitdcora PrOdUCtos
. Cadigo Objetive espedfico Producto espedfico Presupuesto proyectado -
Unidad Regional Chorotega Genérico n.a. Planear, organizar, dirigir, coordinar y co ] Servicios Transferencias monetarias
Unidad Regional Chorotega Genérico n.a. Planear, organizar, dirigir, coordinar y co § | Supervisién Alternativas Residendales
Unidad Regional Chorotega Genérico n.a. Planear, organizar, dirigir, coordinar y coJy | Servidios Capacitacidn regional
Unidad Regional Chorotega Genérico n.a. Planear, organizar, dirigir, coordinar y co.j§ | Criterios Técnicos -
Yy & M o LTI | 1 » M Mostrar: (30 + | registros Pigina: 1de 1 | Registros: 1-5de 5
ucto SequimientoXProducta -1  — &
M Guarda
General °
Plan estratégico: Codigo BPIP: ° )
na. " — u
| 3
Usuario beneficiados = g
Usuario meta: = A TTE TR A Cantidad de mujeres: 5 Cantidad de hombres: 0 E } =
e Q
o =
Ejecucion presupuestaria I I w
Presupuesto ejecutado acumulado: 'U T

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

Consideraciones del formulario del producto

1. Usuario beneficiario:
a. Usuario meta: campo texto que describe el usuario meta (opcional)
b. Cantidad de mujeres (opcional)
¢. Cantidad de hombres (opcional)

2. Ejecucion presupuestaria: monto ejecutado del presupuesto al corte establecido
del seguimiento. Este apartado tiene dos opciones:
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a. Presupuesto acumulado ejecutado: es la suma del presupuesto ejecutado en
todos los periodos del seguimiento.

b. Presupuesto ejecutado en el periodo: corresponde Unicamente al
presupuesto ejecutado en el trimestre del seguimiento.

3. Comentario: campo texto opcional para registrar alguna observacion asociada al
seguimiento del producto en gestion.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde la
ventana principal:

Tabla 11 Funcionalidades ventana seguimiento por producto

# Opcion Descripcion
1 | Registrar adjuntos Permite la carga de archivos y documentos (oficios, informes y planes)
de respaldo.

2 | Ver observaciones Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla
emergente la informacion de las observaciones que remitio el superior
inmediato sobre esta seccion (Seguimiento por producto) en los
diferentes ejercicios de revisidn que se hayan realizado.

3 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.

4 | Guardar Guarda la informacién descrita en el formulario del producto
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

El médulo de seguimiento va a solicitar al usuario completar informacion en cuatro
direcciones que se despliegan del seguimiento por producto, como lo sefala la siguiente
imagen.
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Imagen 26 Tipos de seguimiento por producto

) -'-:-,'Cona dis
3 O e

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Usted esta en:  iPsum Plan » Seguimiento » Seguimiento por Unidad Organizacional = » Seguimiento por Productd

Seguimiento: Trimestral 1 Ti d R Seguimiento por Plan de Accién 1
Seguimiente de la programacidn operativa IpOS e Segl.llmlento Seguimiento por Indicador 2 |
=] strar Adjuntos B Ver observaciones Bitdcora por DrOdUCto .

Seguimiento BPIP 3
Dependencia Nivel Codigo Seguimiento de Riesgos 4

_ 4 Seguimiento por Unidad Organizacional —
Unidad Regional Chorotega Genérico n.a.

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

Para realizar el seguimiento del Plan Operativo se deben rellenar los campos que contiene
cada una de las opciones de seguimiento que aparecen en la lista desplegable. A
continuacién, se detalla cada seguimiento segun la numeracion descrita en la imagen
anterior.

1. Seguimiento por Plan de Accion

Una vez que se ha seleccionado un producto, se escoge en el menu de seguimiento por
producto la opcidn Seguimiento por Plan de Accion para ingresar los porcentajes de avance
de las actividades registradas en el plan de trabajo del producto. En la siguiente imagen
se muestran los pasos (1 y 2) para ingresar a la ventana.
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Imagen 27 Seguimiento por plan de accion de los productos

Cuadro de Mando iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades
an

Usted estd en:  iPsum Pl eguimiento » Seguimiento por Unidad Organizacional « » Seguimiento por Produclp v Séguimientn por Plan de Accidn 2 ~ Periodo: 2021 En seguimie...

gida : [ 1 1]
€3 conapdle Q g

Seguimiento: Trimestral 1 1
Seguimiente por Plan de Acdon - - . SeguimienteXActividad - 0 — P
Registro de actividades
—
IAcﬁvidad Mes de ejecucion CC Encargado % de Ejecucidn Ejecutado I
n
Seleccidn y andlisis de la poblacidn Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio, Ag... 736-00-00-03-09 Unidad Regional Chorotega, Ana Ulloa 87 %
Ingreso y verificacion de datos en SISUB y SITRAMO |Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio, Ag... | 736-00-00-03-09 Unidad Regional Chorotega, Ana Ulloa 85 %
Depésito de la transferencia y seguimiento a person__ | Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio, Julio, Ag... |736-00-00-03-09 Unidad Regional Chorotega, Ana Ulloa 40 %
Y E R o® W o« 1 » Mostrar: |30  « |registros pagina: 1 | Registros: 1-3
Sequimientofictividad - 1 = «”
o (0]
— = @
Porcentaje de avance de la actividad: 8700 — EI 0/0 de avance es pOI‘ aCtIVIdad :E e .U
. . = ©
y debe ser acumulativo El comentario esgeneral |35 % 5
. —
< - para todo el plan de EoOS
= - =
Meta programatica con un avance de B7%, respecto a la meta anual programada. La ejecucion del I trimestre corresponde al 100% de acorde a lo programado. traba]o regIStI'adO B 2 t
L ]

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

Es importante mencionar en este apartado que el porcentaje de avance de las actividades
deben ser coherentes con la programacion de los meses de ejecucidon que se establecieron.
Por ejemplo, si se registra una actividad para ejecutarse de enero a diciembre se debe
indicar en los seguimientos cuanto se ha avanzado en la ejecucion de dicha actividad
considerando que el porcentaje de avance reportado en el trimestre anterior se convierte
en la linea base para registrar el avance del trimestre que se esta evaluando; de modo
que el porcentaje reportado debe ser acumulativo para los siguientes seguimientos hasta
que se reporte el 100% de cumplimiento. Si el usuario considera que la actividad llegd a
su culminacién antes de lo programado puede reportar la actividad como finalizada con
un total de cumplimiento. Una vez que el usuario indique que la actividad llegd al 100%
el sistema mostrara con relleno en color negro el cuadro ejecutado que se encuentra al
final de cada actividad registrada.
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Por otro lado, el espacio de comentarios es opcional y permite al usuario registrar
informacion importante o especifica sobre todo el plan de trabajo; es decir, es un
comentario para todas las actividades.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana:

Tabla 12 Funcionalidades de la ventana seguimiento por plan de accion

Descripcion
1 | Ver observaciones Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla
emergente la informacion de las observaciones que remitié el superior
inmediato sobre esta seccidn (Seguimiento por Plan de Accién) en los
diferentes ejercicios de revision que se hayan realizado.
2 | Guardar Guarda el formulario de una actividad definida para un producto
especifico del Plan Operativo.
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

2. Seguimiento por indicador

Primero se debe seleccionar un producto, luego se elige en el menl de seguimiento por
producto la opcion Seguimiento por Indicador que permite registrar el seguimiento del o
de los indicadores asociados al producto. En la siguiente imagen se detalla la ventana con
las funcionalidades y los requerimientos del seguimiento, ademas los pasos a seguir (1 y
2) para ingresar a la opcion.
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Imagen 28 Ventana seguimiento por indicador

#'% Conapdis H-H
AN - — Q ===

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Usted esta en:  iPsum Plan » Seguimiento » Seguimiento por Unidad Organizacional » » Seguimiento por Product + Periodo: 2021 En ssguimie... Y

Seguimiento: Trimastral 1 Funcionalidades Re iStI‘O de AVANC@:uimientoxindicador -1 = «”
Seguimiento por Indicador SeguimientoXIndicador -0 — <~ 'R Guarcar
I Vi idin int | Ver detalle de indicad Ver obsi Bit4 rogramaden:

B Ver programacidn interanual & Ver detalle de indicador B Ver observaciones (® Bitdcora I Tipo de programacin:  [gmE Avance del

Nombre Afio base Linea base Meta anual Avance en el periodo: 200 % oo indicador en

%o avance acumulado: =
20 %
Cantidad de acciones realizadas para ... 0 0 Cantidad 40.00 Cantidad el perIOdo
Comentario:
HP H Est de al I trimestre 2021
Programacion anual del Indicador o corresponde ol timetre 2
x
Y | o o | MO 1 » | Mostrar: |30  « |registros Pégina: 1 | Registros: 1-1 .

Cuadro de resultados SeguimientoXIndicador -2 = "

Periodo Meta programada Avance del periodo % avance del periodo % avance del peniode acumulade % avance acumulado

i 0.00 Cantidad 8.00 Cantidad 800,0000000000000 % 800,00 % 20,00 %

2 20.00 Cantidad NfA % % %

3 10.00 Cantidad N/& % % %

4 10.00 Cantidad N/A % % %

- -z - - -
Formulario programacion trimestral del indicador
Y =z 9 | M| 1 » | | Mostrar: |30 = |registros Pagina: 1 de 1 | Registros: 1-4 de 4

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana:

Tabla 13 Funcionalidades del seguimiento por indicador

Descripcion
1 | Ver programacion Muestra la programacion intraanual asociada al indicador
intraanual seleccionado
2 | Ver detalle del Muestra la ficha técnica del indicador seleccionado
Indicador
3 | Ver observaciones Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla
emergente la informacion de las observaciones que remitid el
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Descripcion

superior inmediato sobre esta seccién (Seguimiento por Indicador)
en los diferentes ejercicios de revision que se hayan realizado.

4 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.

5 | Guardar Guarda el seguimiento registrado para el indicador seleccionado.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

Consideraciones del formulario del indicador

a. Porcentaje de avance del periodo: corresponde al avance relativo reportado en
relacion con el avance programado para un periodo de seguimiento especifico.

b. Porcentaje de avance del periodo acumulado: corresponde al avance relativo
reportado desde inicio de afio hasta la fecha del seguimiento en relacién con el avance
programado desde inicio de afio hasta la fecha del seguimiento.

c. Porcentaje de avance anual: corresponde al avance relativo reportado desde inicio
de afio hasta la fecha del seguimiento en relacion con la meta anual.

En el campo registro de avance se debe colocar el logro del indicador de acuerdo con el
trimestre que se consulta en el seguimiento. Es importante que el usuario visualice que la
meta que registra el indicador en el primer formulario es la meta anual del periodo y en
el formulario del indicador que se muestra debajo del primero se encuentra la meta anual
segregada por trimestres. En este formulario apareceran datos porcentuales del avance
reportado por trimestre con respecto a la programacion anual de la meta.

3. Seguimiento de BPIP

El seguimiento del BPIP aplica solo para proyectos registrados en el sistema con caracter
especifico. En la siguiente imagen se muestra el formulario que debe completarse en esta
seccidn, y los pasos a seguir (1 y 2) para ingresar a esta opcion.
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Tabla 14 Ventana de seguimiento BPIP

Conapdis

iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Usted estd en:  iPsum Plan » Seguimiento » Seguimiento por Unidad Organizacional  » Seguimiento por Produd ° Seguimiento BPIP w Periodo: 2021 En seguimie...

Funcionalidades 1
s SeguimientoBPIP- 0 — ™
B Ver observaciones @ Bitdcora
Etapa del proyecto Porcentaje de avance Etapa omitida -~
u

Dasio % Etapas del

Ejecucién % ro ecto

Factibilidad % p y

Financiamiento % -
R A 000 S B B =

£Omitido?:

apa del proyecto:

Porcentaje de avance de |a etapa:

Disefio

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

Pagina: 1 | Registros: 1-8

SeguimientoBPIP- 1 — o

Formulario de registro

El formulario de registro le permite al usuario registrar el porcentaje de avance de cada
una de las etapas del Proyecto de Inversion Publica registrado en el sistema.

En el siguiente cuadro se describen las funcionalidades que son posible realizar en esta
ventana.

Tabla 15 Funcionalidades de ventana seguimiento BPIP

# | Opcién Descripcion
1 | Ver Opcion habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla emergente la informacion
observaciones | de las observaciones que remitio el superior inmediato sobre esta seccidén (Seguimiento del
BPIP) en los diferentes ejercicios de revisidon que se hayan realizado.
2 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.
3 | Guardar Guarda la informacion cargada en el formulario de registro de los proyectos de inversion
publica.

L)
(]
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Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

4. Seguimiento de riesgos

Se selecciona un producto, luego se escoge en el menu de seguimiento por producto la
opcidn Seguimiento de Riesgos que permite registrar el seguimiento del o de los riesgos
asociados al producto. En la siguiente imagen se muestra la informacion de la pantalla
que corresponde a esta seccion, y los pasos a seguir (1 y 2) para ingresar a esta opcion.

Imagen 29 Ventana de seguimiento de riesgos
1y i Conapdis Q i

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Usted esta en:  IPsum Plan » Seguimiento » Sequimiento por Unidad Organizacional » » Seguimiento por Praduc Seguimiento de Riesgos  Periodo: 2021 En seguimie... ra
—
Sequimientos Trime tral 1 v Bseguimiento de Riesgos Formulario 2_ SeguimientoXRiesgos -2 = ¢
Riesgos SequimientoXRiesgos -1 — < f = - - -
—

B Ver Obsenvaciones FormUIario 1- RieSgos i 5e materializé el riesgos? SegUimiento de riesgos

Si

Riesgo Valoracidn del riesgos i Cudl n ?
. g <Cual es el impacto? Sobrecargo de funciones
x
Cantidad Recurso Humano 4
Infraestructura Tecnoldgica 9

cSe requiere una
reprogramacicn?

Y | Mm|Z| @ M« 1 » Mostrar: |30  « |registros Pagina: 1 | Registros: 1-2 x
-
Actividades de Control jimi i -3 = 2 imiento de Actividades de Control SeguimientoXRiesgos -4 — &
—
= Cuard:
Mivel Actividad de Control Responsable K EF

cHa colaborade la actividad en administrar el riesge?

Formulario 4-

Institucional Contratacidn o designacién de una persona par... R.H Si Colaborg H =
- - m Porcentaje de avance de la actividad: _S?gUImlento de
Formulario 3- Actividades actividades de control
50 %
de contro' Observaciones:
La gestidn se estd realizando
Y @Bz ® | (W]« 1 |[»]|vostrar: (30~ |rgstos  Pagina: 1 | Registros: 11

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana:
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Tabla 16 Funcionalidades de ventana seguimiento de riesgos

1 | Ver observaciones Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla
emergente la informacidon de las observaciones que remitio el
superior inmediato sobre esta seccion (Seguimiento de Riesgos) en
los diferentes ejercicios de revisidn que se hayan realizado.

2 | Guardar Guarda y/o edita el seguimiento registrado para el indicador
seleccionado.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

Es importante sefalar que el formulario 1 y 3 que se encuentra de lado izquierdo (tanto
el de riesgos como el de actividades de control) contiene la informacidén que se registro
en la programacion del Plan Operativo, y los formularios 2 y 4 que se encuentran de lado
derecho es donde se debe indicar el avance del SEVRI, de acuerdo con la informacion que
se registrada en la programacion del periodo. Se debe utilizar de base los datos incluidos
en el formulario 1 para completar el avance en el formulario 2; de igual forma se considera
la informacion del formulario 3 para registrar el avance en el formulario 4.

2. Historico de observaciones

Esta opcién permite al usuario consultar el detalle de las observaciones que han sido
remitidas por los superiores en los diferentes ciclos de revisién que se han ejecutado para
una version de seguimiento.

Para abrir esta ventana se debe posicionar en la lista desplegable Seguimiento por Unidad
Organizacional y buscar en el menu la opcion Historico de observaciones. En la siguiente
imagen se muestra la guia de acceso (pasos 1y 2) y las funciones que se pueden realizar
en esta pantalla.
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Tabla 17 Ventana historico observaciones del seguimiento

L — £ Conapdis Blsqueda H-H
o Plan i Conapdis Q
Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Usted esta en:  iPsum Plan » Seguimiento » Seguimiento por Unidad OrgamzacionaO listorl'co de observaciones + Periodo: 2022 En revision Y
Historice de observaciones doai .‘[ HistoricoObservaciones - 0 =«
© Bitécors Historico de observaciones 2

Revisor | Fecha Aplicada

\ i J (]

Mo hay registros que mostrar

YR o ® M 1 » Mostrar: |30« | registros Péigina: 1 | Registros: 0-0

Detalles HistoricoOhservaciones - 1 =«

Sin datos que mostrar

Histdrico de observaciones

HistoricoObservaciones-0 =

Revisor « |Fecha Ubicacion Registro Aplicada -~
Registro general de observaciones =
Ricardo Vindas Valerio) 29/10/2019 Productos especificos Sequimiento del POI y Planes Estratéqgicos 4
Y v Al %] I m a 1 » M | Mostrar: | 3U + | registros Pagina: 1 de 1 I Registros; 1-8 de 8

Registro detalle de observaciones

Detalle =

HistoricoObservaciones -1 = w

M Guardar Q Iralaventana

Revisor: (Ricardo Vindas Valerio) Fecha: 29/10/2019 11:13
Ubicacion: Indicadores del producto Aplicada:

Registro: Nimero de informes de seguimie

Observacién: El indicador no refleja el alcance del proyecto

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.
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Si el formulario no tiene observaciones el registro de detalle no se desprendera. En el
siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana.

Tabla 18 Funcionalidades de ventana historico de observaciones

1 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.

2 | Guardar Permite al usuario registrar el indicador de aplicado para llevar el
control de la atencién de observaciones remitidas por la el
superior inmediato en los diferentes ejercicios de revision.

3 | Iralaventana Para la observacion seleccionada, permite dirigir al sistema a la
ventana y registro correspondiente al cual se le asignd la
observacion.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

1.2 iPsum Risk -Analisis de riesgos del Plan Operativo-

De conformidad con el Articulo 18 de la Ley 8292 de Control Interno con respecto al
Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVIR), indica que “todo ente u
organo debera contar con un sistema especifico de valoracion del riesgo institucional por
areas, sectores, actividades o tarea que, de conformidad con sus particularidades, permita
identificar el nivel de riesgo institucional y adoptar los métodos de uso continuo y
sistematico, a fin de analizar y administrar el nivel de dicho riesgo”. De acuerdo con lo
anterior es obligacién implementar un sistema de identificacion, administraciéon y control
de riesgos en la Planificacion Institucional. El componente Ipsum Risk tiene un unico
maodulo llamado Riesgo.
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1.2.1 Riesgo

El analisis de riesgos en el sistema se debe realizar por cada uno de los
productos registrados en la programacion. El componente de riesgos contiene las
siguientes secciones de trabajo, segun detalla la imagen a continuacién:

Imagen 30 Secciones del mdadulo de Riesgo

_ -':-_'i.'.'.una dis
IN = ey

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget |iPsum Risk | Utilidades
Componente

Riesgo = Maddulo

A Riesgos Planificacién Operativa
. Secciones
B Autoevaluacidn ,

del modulo

C Resumen autoevaluacidn

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

El componente iPsum Risk tiene un médulo de Riesgo con tres secciones de trabajo como
se muestra en la imagen anterior, cada uno se detalla a continuacion segun las letras del
abecedario (A, B, C) que aparece en la imagen.
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A. Riesgos Planificacion Operativa

Esta seccion permite seleccionar una versién de su Plan Operativo, donde se encuentran

los proyectos, productos o procesos registrados, con el fin de realizar el andlisis de riesgos
correspondiente en la programacion.

En la siguiente imagen se muestra la ventana con la informacién de esta seccidn.

Imagen 31 Planificacion operativa para aplicacion del SEVRI

b &% Bisqueda H-H
77 iPsumlPlan § Q HH

Usted esta en:  iPsum Risk » Riesgo » Planificacidn Operativa v w Periodo: 2022 En revisidn rd
7 -00- i jonal CHOToteqs

[© selecdonar Actividad B Consulta completa

Versidn H Descripddn ‘ Estado
I I

| Fecha Inicio |Fe{ha Fin
] |

I‘ : : ; : )

Formulario de productos registrados en programacion

Pagina: 1 de 1 | Registros: 1-1 de 1

Dependendia | Nivel ‘Ohjati\m especifico ‘ Producto especifico |:

\ Jil I J|l J

Unidad Regional Chorotega Genérica Medir el avance de cumplimi de ejecucién aria Ejecucién

Unidad Regional Chorotega Genérica Brindar servicios de promocién, proteccidn y cumplimiento de los...| Transferencias Monetarias

Unidad Regional Chorotega Genérica Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de .. | Servicios Capacitacidn local v regional

Unidad Regional Chorotega Genérico Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de . | Servicios asesoria Técnica

Unidad Regional Chorotega Genérico Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de .. | Supervision Alternativas Residenciales =
—

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana:

Pagina 56 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electrénico info@conapdis.go.cr,

sitio Web www.conapdis.go.cr

LA AT AT AT AT AT AT AT ATATATATATI

I'I‘I'I‘I'I‘.'I'.‘I'I'I'.'I'I'I'I'. a

L
salels
L

- Conapdis


mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

Tabla 19 Funcionalidades de la ventana planificacion operativa para
aplicacion del SEVRI

Descripcion

1 | Seleccionar Para los perfiles de Administrador de IPSUM, UPI, Financiero y
Actividad Ejecutor de Programa, permite seleccionar una Actividad
Presupuestaria para consultar el andlisis de riesgos del Plan

Operativo.

2 | Consulta completa Genera un reporte en Excel con el detalle de toda la informacion del
analisis de riesgos del Plan Operativo para la Direccién/Centro de
Costo.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

En esta ventana se van a visualizar todos los productos asociados al Plan Operativo de la
Unidad; para cada uno de estos productos se debe realizar el proceso del SEVRI, tal y
como se mostrara en los siguientes apartados.

En esta seccion se desprenden dos opciones en lista la desplegable de Planificacion
Operativa, una que permite registrar los riesgos y otra para revision de observaciones;
como se muestra en la siguiente imagen.

Imagen 32 Opciones de lista desplegable para riesgos de planificacion
operativa

Cuadro de Mando  iPsum Plan iPsum Budget | iPsum Risk | Utilidades

Usted esta en:  iPsum Risk » Riesgo » Planificacion Operativa

Opciones de lista

Histdrico de observaciones desplegable

POI 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Heqgios Riesgos
Versiones del POT ;

B3 seleccionar Actividlad = Consulta colfpTes

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.
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A continuacion, se detallan las funciones de las dos opciones de lista desplegable segun
la numeracidon que muestra la imagen anterior (1- Riesgos, y 2- Histérico de
observaciones).

1. Riesgos

En la siguiente imagen se muestra la informacion de la ventana que corresponde al registro
de riesgos en la programacién. El paso 1 es posicionarse en lista desplegable de
Planificacién Operativa y el paso 2 seleccionar la opcion Riesgos.

Imagen 33 Registro de riesgos para los productos del plan operativo

i &% Conapdis ===
r an W e Q sss
Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget § iPsum Risk I Utilidades
Usted estd en:  iPsum Risk » Riesgo » Planificacidn Operati§ Rizsgos + Periodo: 2022 En revisién v
POI 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regio 2 i 06/08/2021) Detalle de los Riesgos . . RIESGOS - 2
. ) = - 7 - =
Listads de resgos : me— . ciones | mescos 1 | = [T Formulario 1- Detalle Riesgos
4+ Nuevo B Nuevo riesgo E Eiiminar () Do = ver onservsciones Riesgo: (ST ————
SED Funcionalidadepgbawdad e UATERmIEITE B Causa del Riesga: Cantidad de humano es insuficiente para dar respuesta a la demanda de participacidn
en coordinaciones interinstitucionales a nivel regional v local
Cantidad Recurso Humano ALTA MEDIO 12
Consecuencia del Riesgo Ausencia de representacion y participacion institucional en instancias de coordinacion
requeridas segln normativa
Probabidad am Riesgos registrados en
Y ol ® | || 1 » | Mostrar: (30 « |registros Pégina: 1 | Registrof: 1-1 Impacto: P el catalogo
Registro de riesgos y actividades de control —=< =
Listado Actividades de Control RIESGOS-1 - <7 Detalle de las actividades de Centrol RIESGOS-2 — |
£ lueo 3 cimrar O Biicon -] Formulario 2- Detalle Actividades de control
- : Estrategia:
Func|ona|idadSSontrol Responsables Plan de Accidn Atender
Hivel: Centro de Costo
Centro de Costo Establecer una estrategia dz trabajo regional ... Jefatura Regional No Actividad de Control; Establecer una estrategia de trabajo regional que permita ampliar la participacién en
Institucional Informar y solicitar a la DDR directriz de priori_.. | Direccion Desarrollo Regional Mo instancias de coordinacién regional v local
Responsables: Jefatura Regional
Y o ® | || 1 » | Mostrar: (30  w |registros Pégina: 1 | Registrofge 1-2 iEs parte del Plan de Accidn?

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.
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A la derecha de la ventana se ubican dos registros (formulario 1 arriba y formulario 2
abajo), el primero para identificar el riesgo (riesgo, causa, consecuencia, probabilidad e
impacto) y el segundo formulario para registrar las actividades de control (estrategia,
nivel, actividad de control, responsables, ées parte del plan de accién?) para administrar
el riesgo.

Consideraciones del Formulario 1- Detalle de Riesgos

Riesgo: Se escoge del catalogo el riesgo que amenace el cumplimiento total o parcial del
producto; esta accidn se realiza a través dela Q

Causa del riesgo: Es la condicién que genera el evento y que provoca incertidumbre.
Cuando se formula una causa la estructura no debe ser negativa ni positiva. Trate de
considerar hechos concretos que pueden provocar el riesgo identificado. Para ello se
recomienda responder a la siguiente interrogante: éCuales situaciones (razones,
hechos, decisiones) podrian ocasionar que se presente el evento identificado?

Consecuencia del riesgo: Es el conjunto de efectos sobre el cumplimiento de los
objetivos derivados de la ocurrencia de un evento expresado cualitativa o
cuantitativamente, sean pérdidas, perjuicios, desventajas o ganancias, entre otros. Anote
dafos o complicaciones que se pueden presentar en caso de que el riesgo ocurra. Genere
la pregunta: éCOmo se veria afectada su dependencia? En caso de que se
presente el riesgo.

Probabilidad: Es la posibilidad de ocurrencia de un evento, se debe definir si es baja,
media o alta.

Impacto o magnitud: Es la medida cuantitativa o cualitativa de la consecuencia de un
riesgo, se debe definir si es baja, media o alta.
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Consideraciones del Formulario 2- Detalle de Actividades de control

Estrategia: Es la medida que se pretende utilizar para administrar el riesgo identificado.
De igual forma se desprenden las opciones en la casilla de relleno. Existen cinco opciones
de medidas para administrar los riesgos, cuatro de ellas se pueden tomar antes de que
ocurra el evento y una que se toma después de ocurrido el evento:

v

v

Modificar riesgos: consiste en afectar las causas asociados con la probabilidad o
la consecuencia de un evento, previamente a que éste ocurra.

Prevenir o evitar riesgos: consiste en no llevar a cabo el proyecto, funcién o
actividad o bien modificarlo para que ese logre su objetivo sin verse afectado por
el riesgo.

Transferir riesgos: consiste en que un tercero apoye o comparta, parcial o
totalmente, la responsabilidad o las consecuencias potenciales de un evento.
Retener riesgos: consiste en no aplicar los otros tipos de medidas y estar en
disposicion de enfrentar las eventuales consecuencias.

Atender los riesgos: consiste en actuar ante las consecuencias de un evento, una
vez que este ocurra.

Nivel: Indica si la actividad debe ser realizada de forma institucional o si va a ser ejecutada
por el area o unidad que esta valorando los riesgos. Es importante que el nivel y la
estrategia estén alineadas entre si.

Actividad de control: En este campo se realiza una descripcion de las actividades que
se ejecutaran para cumplir con el desarrollo de la medida seleccionada.

Responsables: Normalmente se asigna a la persona responsable del area. Se debe
indicar el nombre completo y el cargo que ejerce.
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¢Es parte del plan de accion?: Se refiere a que, si la actividad de control propuesta fue
considerada como una actividad del plan de trabajo registrado en la programacion para el
logro del producto, de ser asi se marca con check y si no corresponde, se deja en blanco,
indicando que es una actividad nueva.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde la
ventana de Riesgos:

Tabla 20 Funcionalidades de la ventana riesgos

# Opcidn Descripcion

1 | Nuevo Habilita el formulario respectivo, lo que permite ingresar un nuevo registro
de riesgos para un producto especifico del Plan Operativo con que se esta
trabajando.

2 | Nuevo riesgo Mediante esta opcion el usuario puede registrar la informacion de un nuevo

riesgo para que sea valorado por la UPI con el fin de asociarlo al producto
que esta registrando. Esta informacion se registra en el catalogo de riesgos
en estado “propuesto”. El sistema notifica mediante notificaciones internas
y por correo electrénico a los usuarios con perfil de UPI para que procedan
a valorar la peticion. La resolucién tomada por la UPI se remite por correo
electrénico al interesado.

3 | Eliminar Elimina un registro de riesgos que haya sido registrado, siempre y cuando
no haya sido referido por la UPI o jefatura.
4 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.

5 | Ver observaciones Opcidn habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla emergente
la informacion de las observaciones que remitid el superior inmediato
sobre esta seccidn (Riesgos) en los diferentes ejercicios de revision que se
hayan realizado.

6 | Guardar Guarda y/o edita el formulario de un riesgo registrado para un producto
especifico del Plan Operativo.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde la

Pagina 61 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electronico info@conapdis.go.cr,

sitio Web www.conapdis.qgo.cr

-';-‘:’_‘Cona dis “ A ‘.‘ ‘7: ! ! ‘.‘

S
e a'a'a aa a'a'a 'III a



mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

ventana de Actividades de Control:

Tabla 21 Funcionalidades de la ventana actividades de control

# Opcioén Descripcion
1 | Nuevo Habilita el formulario respectivo, lo que permite ingresar un nuevo
registro de Actividades de Control para el riesgo del Plan Operativo con

gue se esta trabajando.

2 | Eliminar Elimina un registro de Actividades de Control que haya sido registrado,
siempre y cuando no haya sido referido por la UPI o jefatura.

3 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.

4 | Guardar Guarda y/o edita el formulario de una Actividad de Control registrado

para un riesgo.
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

2. Historico de observaciones

Esta opcién permite al usuario consultar el detalle de las observaciones que han sido
remitidas por los superiores en los diferentes ciclos de revisién que se han ejecutado para
una version especifica del Plan Operativo.

En la siguiente imagen se muestra la ruta para abrir la ventana de observaciones. Paso 1
posicionarse en la lista desplegable de Planificacién Operativa, luego (paso 2) seleccionar
la opcidén historico de observaciones.
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Imagen 34 Ventana historico de observaciones de riesgos

b #7% conapdis
77 iPsumiPlan ™ szz=~—

1+ Histdrico de observaciones

Usted estd en:  iPsum Risk » Riesgo » Planificacion O

POIL: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regi Riesgos cidn: 06,/08/2021)
Histdrico de observaciones
(@ Bitdcora
Revisor Fecha Ubicacion

=

Y e ®| o @ | ][« [ 1 [ »]|Hostrar: 30 - | registrs

5in datos gue mostrar

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana:
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Tabla 22 Funcionalidades de la seccidn histérico de observaciones de riesgos

 # __oOpcion . Descripcié6n
1 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.
2 | Guardar Permite al usuario registrar el indicador de aplicado para llevar el
control de la atenciéon de observaciones remitidas por la/el superior
inmediato en los diferentes ejercicios de revision.

3 | Ir alaventana Para la observacidon seleccionada, permite dirigir el sistema a la
ventana y registro correspondiente al cual se le asignd la
observacion.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.
B. Autoevaluacion

La seccion de Autoevaluacion se encuentra en el componente Ipsum Risk. El paso 1 es
ingresar al componente, y luego (paso 2) seleccionar la seccidén de Autoevaluacién; tal
como se muestra en la siguiente imagen.

Imagen 35 Seccion de Autoevaluacion

¢, Conapdis

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget 1] iPsum Risk | Utilidades

Riesgo

Riesgos Planificacion Operativa

Autoevaluacion 2

Resumen autoevaluacion

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.
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Esta seccidn permite asignar un estado de cumplimiento a cada formulario de las secciones
del Modelo de Madurez consultadas (Ambiente de control, Valoracién del riesgo,
Actividades de control, Sistemas de informacidon y Seguimiento del SCI). Ademas de
asignar el estado de cumplimiento permite visualizar la calificacion de la autoevaluacion.

En la siguiente imagen se muestra el formulario de Autoevaluacion y el formulario de
registro para incluir la informacion.

Imagen 36 Ventana de Autoevaluacion

iPsum Plan iPsum Budgat iPsum Risk Utilidades

Usted esti en:  IPsum Risk » Rizsgo = Farmulano de Autoevaluad in

Perlodo: 2022 En pregrama... ra
Perod: 01-02-01-05 - Archive Central

A Emiar & Consufta

modelo madurez Formulario de Preguntas

Preinty Estade de cumplimicrie =

|
Actividades de Cantrol 50 Jefatury inmediata ejerce una labor de supervisian de manera constante soire sus fundenes?

Actividades de Contral
Ambiente de Control

ambi=ct= d= Contral L particina an
YGRS @ [ W]« 1 | w||HMstar 30 « |ressties

s ., Paging: 1 | Registros: 1-22

Calificacion de autoevaluacion
Cabificacsin de Auboevahsaciin

Sercin Caficacidn

|

sommertecomi e o |

Sigtemas de Infarmacidn 0%
Estado de cumplimiento: Actadades de Contral 0%
Valoracidn del Rizsgo 0%
Ambiente de Control 0%

Nomas Generdes 0%

Formulario de registro

Tata 03,

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En esta seccion se muestra una lista de todos los formularios con sus respectivas
preguntas, un formulario de registro para modificar/incluir el estado de cumplimiento a un
formulario en especifico, y un formulario para visualizar la calificacién de autoevaluacion.

El formulario de registro tiene las siguientes opciones:
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Imagen 37 Formulario de registro de Autoevaluacion

Formulario

seccion: Actividades de Control

PRINCIPAL-2 —

Pregunta: éConoce las responsabilidades, funciones, alcances y
limitaciones de su puesto?

Estado de cumplimiento: I I

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

» Espacio de relleno

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta

ventana:
Imagen 38 Funcionalidades del formulario de Autoevaluacion

# Opcidn | Descripcion

1 | Enviar Este botdn envia el formulario de autoevaluacién a la Unidad
responsable de revisar la informacion.

2 | Consulta Este botdn genera un reporte en Excel con el detalle de toda la
informacién incluida en el formulario de Autoevaluacion.

3 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.

4 | Guardar Guarda el estado de cumplimiento asignado por el usuario en el
formulario de autoevaluacion.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.
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C. Resumen de Autoevaluacion

La seccidn Resumen de Autoevaluacion se encuentra en el componente Ipsum Risk. El
paso 1 es ingresar al componente, y luego (paso 2) seleccionar la seccion Resumen de
Autoevaluacion; tal como se muestra en la siguiente imagen.

Imagen 39 Ventana seccion Resumen de Autoevaluacion

5 : = Conapdis
IN & e

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget 3 iPsum Risk | Utilidades

Riesgo
Riesgos Planificacion Operativa

Autoevaluacion

2| Resumen autoevaluacion

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

Esta seccién permite visualizar un resumen con los resultados de los formularios de
autoevaluacion una vez que han sido enviados a revision.

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de la ventana que habilita esta seccion.
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Imagen 40 Ventana Resumen de Autoevaluacion

YT H SO mo= » = | e v Pagonc 1 dn 1 | g L0

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

1.3 iPsum Budget -Presupuesto por Centro de Costo-

Este componente permite al usuario vincular la programacién con los costos necesarios
para el logro de cada producto incluido en el Plan Operativo. iPsum Budget incluye solo
un mddulo denominado "Presupuesto”.

1.3.1 Presupuesto

El presupuesto comprende todos los ingresos probables y todos los gastos autorizados de
la administracidn publica, durante todo el afio econdmico. Dicho lo anterior, este mddulo
va a permitir a los centros de costo o encargados de area realizar todas las acciones
necesarias para estimar y solicitar los egresos de acuerdo con las disposiciones
establecidas por la UFC.

El modulo contiene tres secciones: presupuesto por centro de costo (A), conciliacion
del plan de compras(B) y resumen del presupuesto (C).
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Imagen 41 Secciones del médulo presupuesto

_f : < Conapdis

Cuadro de Mando  iPsum Plan | iPsum Budget | iPsum Risk

Presupuesto | Mddulo

A Presupuesto por centro de costo

C Resumen del presupuesto

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

B Conciliacién del Plan de Compras | Secciones del
modulo

Utilidades

Las secciones se detallan a continuacion segun el orden alfabético que se muestra en la

imagen anterior (A, B, C).

A. Presupuesto por centro de costo

Esta seccion permite determinar los requerimientos presupuestarios asociados a su Plan
Operativo. Permite que el usuario seleccione la Fuente de Financiamiento (FF) y la unidad
organizativa a la cual realizara la formulacion del presupuesto (muestra la unidad
organizativa asociada al usuario y las unidades organizativas jerarquicamente

dependientes a él en el caso de las Direcciones).

Para cada fuente de financiamiento el sistema muestra el limite presupuestario asignado
de acuerdo con los parametros establecidos por la Institucion, siendo el limite una

AV

£ Conapdis H : . "ﬁ H Iyl
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condicion mandataria para la aprobacion del presupuesto.

Asi mismo, para cada fuente de financiamiento seleccionada, el usuario puede registrar
los requerimientos presupuestarios de forma directa (asociados a cada proyecto,
producto o proceso registrado en el Plan Operativo) o indirecta (asociados a la unidad
organizacional).

En la siguiente imagen se muestra la pantalla de la seccién en mencion.

Imagen 42 Pantalla de seccion presupuesto por centro de costo

urn &3 Conapdis Q

\
Cuadro de Mando  iPsum Plan | iPsum Budget J| iPsum Risk  Utilidades
Usted esta en:  IPsum Budget » Presupuesto » Formulacion de 'esupuesto - w Periodo: 2022 En revisién rd

POI: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chorotega(fecha de presentacion: 06/08/2021)

3o FUENTEFINANCIAMIENTQ - 0 =
Consulta completa @ Bitacora Funcionalidades

Cddigo Fuente de financiamiento Presupuesto total solicitado Limite presupuestario

01 Gobierno Central - MTSS — € 394.213.00f [ 394.270.619
1 Recursos Ley 9303 - MTSS - >
Fuente Financiamiento Presupuesto solicitado ——I Limite presupuestario
\AEALAR=AED | W« 1 e | Mostrar: (30 w | registros Pagina: 1 de 1 | Registros: 1-2 de 2
Distribucidén por estructuras Total FUENTEFIMNC[TEB-el o— P
Nombre Jefatura Dependencia Referencia Organizacional Unidad Cddigo Presupuestario Total solicitado Tope presupuestario Iim ite

DIRECCION DE DESARROLLO REGIONAL Unidad Regional Chorotega 736-00-00-03-09 1 394.213.002 f 394.270.619,

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En la ventana que se muestra en la imagen anterior se visualizan las fuentes de
financiamiento disponibles y los limites presupuestarios asignados a cada una de las
fuentes (tarea que corresponde y realiza la Unidad de Financiero Contable). Asi mismo,
muestra las unidades organizacionales a las cuales se les ha asignado recursos por cada
fuente de financiamiento.
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En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde la
ventana principal:

Tabla 23 Funcionalidades de ventana presupuesto por centro de costo

# Opcion Descripcion

1 | Consulta completa Genera un reporte en Excel con el detalle del presupuesto asignado
al Plan Operativo para la Direccién/Centro de Costo.

2 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

La ventana formulacion de presupuesto tiene 6 opciones en lista desplegable:
presupuesto directo, presupuesto indirecto, justificaciones por subpartida,
Justificaciones de extralimite, resumen del presupuesto e historico de
observaciones. En la siguiente imagen se muestran dichas opciones.

Imagen 43 Opciones formulacion del presupuesto
1.7/ Conapdis

Cuadro de Mandoe  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Usted esta en:  iPsum Budget » Presupuesto » Formulacion del :'resupues:-:se

POI: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Cho}f Presupuesto Directo 1 1041)
Fuentes de Financiamiento Presupuesto Indirecto 2 |

Lo Blbioc Justificaciones por Subpartida 3

Cédigo Justificaciones de extralimite 4

Resumen del Presupuesto 5 |
= Histdrico de observaciones 6 |
1 Recursos Ley 9303 - MTSS

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.
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A continuacién, se detalla la funcidon de cada una de las opciones habilitadas para la
formulacién del presupuesto, de acuerdo con la numeracién de cada opcidn como se
muestra en la imagen anterior.

1. Presupuesto Directo

Una vez seleccionada la fuente de financiamiento sobre la cual se va a presupuestar, el
usuario puede elegir en el menu de la lista desplegable de formulacidn del presupuesto la
opcion Presupuesto Directo; que permite determinar los recursos requeridos
para cada proyecto, producto o proceso registrado en el Plan Operativo.

El sistema muestra la lista de los productos especificos que fueron registrados y permite
seleccionar sobre cual de ellos se realizara la asignacién de recursos directos.

En la siguiente imagen se muestra el paso a seguir para abrir la ventana (paso 1 ubicarse
en la lista desplegable formulacidn del presupuesto y paso 2 seleccionar la opcién
presupuesto directo).
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Imagen 44 Ventana opcion presupuesto directo

# 2 Conapdis HH
Q s2:1

Cuadro de Mando  IPsum Plan  § iPsum Budget] iPsum Risk  Utilidades ;
Usted esta en:  iPsum Budget » Presupuesto » Formulacion del Presupuesto 1esupuesto Directo » w Periodo: 2022 En revisidn ra
102

OI: 2022,736-00-0 _E3 09 - Unidad Regiona Chnl Presupuesto Directo 2 v
-

kunciona |da es e | PRESUPUESTODIRECTO -1 = <

Justificaciones por Subpartida

Dependencia Hivel Justificaciones de extralimite Producto especifico Presupuesto directo

~ Resumen del Presupuesto

Unidad Regional Choratega Genérico | Histdrico de observaciones huy ejecucidn de estrategias de articulacion e incidencia__ Coordinacién Interinstitucional (4]
Unidad Regional Chorotega Genérico Medir el avance de cumplimiento de ejecucidn presupuestaria Ejecucidn presupuestaria €
Unidad Regional Chorotega Genérico Brindar servicios de promocién, proteccidn y cumplimiento de los derechos .. | Transferencias Monetarias [
Unidad Regional Chorotega Genérico Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de control, su... |Servicios Capadtadidn local y regional (4]
Unidad Regional Chorotega Genérico Planear, organizar, dirigir, coordinar vy controlar las acciones de control, su... | Servicios asesoria Técnica (4]
Unidad Regional Chorotega Gené&cn Planear, grganizar, dmﬁ\r coordinar z(nntmlar las acciones de control, su SuEeNisinn Alternativas Residenciales [ 4]
nidad Regional Chorotega Genérico Brindar servidos de promodén, protecddn y cumplimiento de los derechos ... | Transferendias Eje Proteccidn 1 249.597.001
m R HEDICNE LHOroge Tenenee BT MEST SETIEOf BF PIOMOTN, PTCISCOO Y CMPUMIEILS OF [0 Qieenee | |[eCIeIencias e Tromeaen L JMNJ g
Unidad Regional Chorotega Genérico Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de contrel, su... | Criterios Técnicos (4]

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que es posible realizar desde la
ventana principal.

Tabla 24 Funcionalidades ventana presupuesto directo

Descripcion
1 | Ver observaciones Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla
emergente la informacidon de las observaciones que remitio el
superior inmediato sobre esta seccién en los diferentes ejercicios
de revision gue se hayan realizado.
2 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

En la ventana presupuesto directo el usuario debe navegar en lista desplegable para
encontrar las opciones que permiten distribuir el presupuesto a cada uno de los productos
seleccionados, las opciones son bienes y servicios, vidticos y otras subpartidas.
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Imagen 45 Opciones para distribuir presupuesto directo
. Conapdis

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Usted esta en:  iPsum Budget » Presupueste » Formulacidn del Presupuesto « » Presupuesto Direc:—:-@

POL: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chorotega(fecha de presentacion: 06/08/2 Bienes y Servicios a)

Productes Vidticos p)

=) Ver observaciones O Bitacora Otras Subpartidas ¢)

Dependencia Mivel Objetivo especifico

. 4 Formulacion del Presupuesto |

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

A continuacion, se va a detallar la funcién de las opciones del presupuesto directo de
acuerdo con la numeracidn que se muestra en la imagen anterior (a), b), c)).

a) Bienes y servicios

Esta opcidon permite determinar los requerimientos presupuestarios directos en términos
de mercancias y servicios asociados.

En esta ventana el usuario puede registrar, de forma opcional, los bienes y servicios que
requiere para el logro del proyecto, producto o proceso seleccionado. El sistema muestra
el catdlogo de bienes y servicios disponibles de SICOP que estan registrados en el
Convenio Marco y que tienen un precio de referencia. El usuario puede seleccionar los
registros requeridos y la cantidad de cada uno. En la siguiente imagen se muestra la
ventana de dicha opcién con los pasos a seguir (1y 2).
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Imagen 46 Ventana de bienes y servicios

- &% conapdis ===
an - - — Q ass
Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades
Usted estd en:  iPsum Budget » Presupuesto » Formulacidn del Presupuesto + » Presupuesto Direch ° inesy Servicios v Periodo: 2022 En revision rs
POL: 2022 736-00-00-03-09 - Unidzd Regional Chorotega(fecha de presentacidn: 06/08/3 2 v
—_— _ 7
- Vigticos DESGLOSEDELPRESUPUESTODIRECTO - 1 -
+ Nueve B Inc uevo Bien/Servicio @ Eliminar © Bitdcora I Otras Subpartidas
Subpartida - P - Cddigo Subgrupe [ Codigo Articulo Bien/Servicio Precio unitario Cantidad Total
Funcionalidades

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En esta ventana apareceran los bienes y servicios registrados en el sistema, y con los
botones de funcionalidades podra seleccionar lo que requiera para el logro de su Plan
Operativo.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta

ventana.
Tabla 25 Funcionalidades de la ventana bienes y servicios
# Opcién | Descripcion
1 | Nuevo Muestra una pantalla emergente con la lista de bienes y servicios de
SICOP que estan en el Convenio Marco y que cuentan con un precio
de referencia.
2 | Incluir nuevo Mediante esta opcidn se permite al usuario registrar la informacion
Bien/Servicio de un nuevo bien o servicio para que sea valorado por la

Proveeduria Institucional y poder asociarlo al producto que esta
registrando. Esta informacién se registra en el catdlogo de
mercancias en estado “Propuesto”. El sistema comunica mediante
notificaciones internas y correo electronico a los usuarios con perfil
de Proveeduria para que procedan a valorar la peticion. La
resolucion tomada por la Proveeduria se remite por correo
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electrénico al interesado y genera una notificacion interna en el
sistema.

3 | Eliminar Elimina un dato de la lista, siempre y cuando el mismo no haya sido
referido en ningun otro punto del sistema (jefatura, UPDI).

4 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro marcado.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

Nota: para los bienes y servicios incluidos al Producto, el usuario debe indicar la cantidad
requerida, para lo cual debe editar la informacién registrada en la columna "Cantidad”.

Funcionalidades de la pantalla emergente de Bienes y servicios

Muestra el catalogo de bienes y servicios disponibles de SICOP que estan registrados en
el Convenio Marco y que tienen un precio de referencia. El usuario puede incluir o
excluir las mercancias que considere necesarias para el cumplimiento del proyecto,
producto o proceso seleccionado. En la siguiente imagen se muestran las funcionalidades
de dicha ventana.
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Imagen 47 Funcionalidades pantalla emergente de bienes y servicios

Buscar SELECCIONBIENSERVICIO -1 = »”
X Cancelar M Aceptar

» Registro de bienes y servicios N

Registro de Bienes y Servicio SELECCIONBIENSERVICIO -2 = .~
Subpartida P Cédigo Clasificador Cédigo Identificador Bien/Servicio Precio Unitario Unidad de empaque
No hay registros que mostrar
4 »
Yyl =E|r| | (s« 1 [»]m | msar: 30 - | Registro de bienes y servicios incluidesna: 1 de1 | Registros: 0-0de 0

SELECCIONBIENSERVICIO -3 = .~

Subpartida P Caodigo Clasificador Cddigo Identificador Bien/Servicio Precio Unitario Unidad de empaque

No hay registros que mostrar

4 >

A 4 - ®|o | |« 1 » | » |Mostrar: 30« |registros Péagina: 1 de 1 | Registros: 0-0 de 0

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que es posible realizar desde esta
ventana.

Tabla 26 Funcionalidades ventana emergente de bienes y servicios

# Opcién | Descripcion

1 | Incluir Vincula el o los registros seleccionados con el producto en
gestidn, para consignarlos como requerimientos directos.

2 | Excluir Excluye el o los registros seleccionados del producto en
gestion.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.
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b) Viaticos

En esta ventana el usuario puede registrar, de forma opcional, la programacion de giras
asociadas al proyecto, producto o proceso seleccionado. El sistema a partir de los registros
seleccionados (lugar de gira y detalles de la misma) estima los costos asociados en funcion
de la tabla de viaticos establecido por la Contraloria General de la Republica y previamente
actualizada en el sistema.

En la siguiente imagen se muestra la ventana de dicha opcién con los pasos (1 y 2) para
ingresar.

Imagen 48 Ventana de viaticos

" conapdis HH
3 5 e e e e Q (1]

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades
Usted esta en:  iPsum Budget » Presupuesto » Formulacidn del Presupuesto » - Presupuesto DlrectcO Iéu'cos w Periodo: 2022 En revisidn ra

v
£

POIL: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chorotega(fecha de presentacién: 06/08/2 miane

2 VIATICO5 -1 = «

Localidad ['costo Alimentacion Costo Hospedaje Costo Total

tén - -
Funcionalidades
Mo hay registros que mostrar
Y E R oo ||« 1 » Mostrar: [30 « |registros Pagina: 1 | Registros: 0-0
Detalle vidticos VIATICOS -2 — &

Sin datos gque mostrar

VIATICOS -2 = .”

Cantdn/Provincia: @ca\idad:
Tarifa hospedaje: ¢ 0.00

Buscador del lugar .
Detalle de la gira Formulal‘lo de
Nlmero de dias: NUmero de pers... regIStro
Nimero de noch... Giras al afo:
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Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana.

Tabla 27 Funcionalidades de la ventana viaticos

Descripcion

1 | Nuevo Habilita el formulario respectivo, lo que permite ingresar un nuevo
registro de Viaticos para el producto seleccionado

2 | Eliminar Elimina un registro de Viaticos que haya sido registrado, siempre y
cuando no haya sido referido en otro punto del sistema.

3 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.

4 | Guardar Guarda y/o edita el formulario de una programacion de viaticos
registrado para un producto.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.
c) Otras subpartidas

En esta ventana el usuario puede registrar, de forma opcional, la informacién de las
diferentes subpartidas que requiere solicitar contenido presupuestario. En este apartado
la asignacion de recursos se realiza de forma general por subpartida (incluyendo
subpartidas de viaticos).

En la siguiente imagen se muestra la ventana de dicha opcion, con los pasos a seguir(1 y
2) para ingresar al formulario de registro.
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Imagen 49 Ventana otras subpartidas

" Conapdis HH
an - —— Q 111

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades
Usted esta en:  iPsum Budget » Presupuesto » Formulacidn del Presupuesto = » Presupuesto D\rectO 1[35 Subpartidas v Periodo: 2022 En revisidn rs

POL: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chorotegaifecha de presentacidn: 06/08/2 Bienes y Servicios ~
/ -
e

Ca

Viaticos | OTRASSUBPARTIDAS -1 —

Subpartida P Monto estimado

Funcionalidades

Mo hay registros que mostrar

Y M| o ® W 1 » Mostrar: |30« | registros Pagina: 1 | Registros: 0-0

-

Detalle de Otras Subpartidas OTRASSUBPARTIDAS -2 = ¢

Sin datos que mostrar

Detalle de Otras Subpartidas OTRASSUBPARTIDAS -2 = "

M Guardar

Subpartidas: 10499 - OTROS SERVICIOS DE GESTION Y APOQY!
IP:
Formulario de

Monto estimado: ¢ 7,500,000.00

Informacion adicional: Buscador I‘egiStrO

Cédula juridica:

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

El formulario de registro permite buscar las subpartidas y las IP registradas en el sistema
por la Unidad de Financiero. El usuario debe registrar el monto estimado en el espacio
habilitado.

Es importante mencionar que solo ciertas subpartidas requieren la informacién de IP
(Identificador de Partida) cuando la subpartida lo necesite se habilitara dicho campo en el
sistema. La informacion de cedula juridica es opcional y aplica para situaciones especificas,
como por ejemplo donaciones a otras entidades.
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En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana.

Tabla 28 Funcionalidades de ventana otras subpartidas

# Opcion Descripcion

1 | Nuevo Habilita el formulario respectivo, lo que permite ingresar un nuevo
registro de Otras Subpartidas para el producto seleccionado.

2 | Eliminar Elimina un registro de Otras Subpartidas que haya sido registrado,
siempre y cuando no haya sido otorgado por jefatura o Financiero.

3 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.

4 | Guardar Guarda y edita el formulario de un registro de Otras subpartidas
vinculado a un producto.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

2. Presupuesto indirecto

Una vez seleccionada la fuente de financiamiento y la Unidad Organizacional sobre la cual
se va a presupuestar, el usuario puede elegir en el menu principal la opcion de Presupuesto
Indirecto que permite determinar los recursos requeridos para la gestion propia
de la Unidad, independientemente de los productos registrados en el Plan
Operativo.

El sistema muestra la lista de las Unidades Organizativas vinculadas al usuario, ya sea
como responsable directo de la Unidad o como superior jerarquico. El usuario selecciona
la Unidad Organizacional a la cual le asignara el presupuesto indirecto.

En la siguiente imagen se muestra el paso a seguir (1 y 2) para abrir la ventana.
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Imagen 50 Ventana de Presupuesto Indirecto

5< £ conapdis
7S iPsumiPlan ¥ sgee=—

Usted estd en:  iPsum Budget » Presupuesto » Fermulacidn del Presupuest 1

POI: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chon presypuesto Directo 1021}
—lPresupuesto Indirecto |2 _

Bl Consulta completa © Biticora ustTicaciones por subpartida

Cadigo Justificaciones de extralimite

| Resumen del Presupuesto

Histdrico de observaciones

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En esta ventana va a aparecer la unidad y el monto total del presupuesto indirecto
distribuido por el usuario en los productos seleccionados.

La seccion de presupuesto indirecto estd compuesto por tres opciones que permiten
realizar la formulacion del presupuesto con este método: presupuesto indirecto bienes
y servicios, otras subpartidas indirectas y distribucion por producto. En la
siguiente imagen se muestran las opciones de esta seccion.

Pagina 82 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electrénico info@conapdis.go.cr,

sitio Web www.conapdis.go.cr

:&-‘7,-,;‘. - L MR M N R v NN AN nmnmnnmmnnmsmnmmnd
fzconapdis LyAyAyAyAydyrdvditydididitvdrdididyl



mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

Imagen 51 Opciones de presupuesto indirecto

5 " Conapdis
ifn - e Pt

Cuadro de Mando  iPsum Plan  iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Usted esta en:  iPsum Budget » Presupuesto = Formulacidn del Presupuesto » - Presupuesto Indirectu@
Centro de Costo Presupuesto Indirecto Bienes y Servicios |a)
Nombre Referencia of Otras Subpartidas indirectas p)
Distribucidn por Producto €) F

DIRECCION DE DESARROLLO REGIONAL Unidad Ragm{ 4+ Formulacidn del Presupuesto

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

Seguidamente la explicacion de cada una de las opciones habilitadas en la seccidon de
presupuesto indirecto seguin el orden alfabético que se muestra en la imagen anterior (a),

b), ©)).
a) Presupuesto indirecto bienes y servicios

En esta ventana se puede registrar, de forma opcional, los bienes y servicios que requiere
para la gestion propia de su Unidad, independientemente del Plan Operativo registrado.
El sistema muestra el catdlogo de bienes y servicios disponibles de SICOP que estan
registrados en el Convenio Marco y que tienen un precio de referencia. El usuario puede
seleccionar los registros requeridos y la cantidad de cada uno.

En la siguiente imagen se muestra cOmo se accesa a esta opcién a través de los pasos 1
y 2.
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Imagen 52 Ventana presupuesto indirecto bienes y servicios

# 5 Conapdis HH
Q s

Cuadro de Mando  iPsum Plan  ff iPsum Budget § iPsum Risk  Utilidades

Usted esta en: Psum Budget » Presupuesto » Formulacion del Presupuesto v - Presupuesto Ind\re[m Presupuesto Indirecto Bienes y Servicios w Periodo: 2022 En revisidn ra
- ) 3 L — .
Presupuesto Indirecto |P|esupuesto Indirecto Bienes y SEWICIUSI 2 DESGLOSEDELPRESUPUESTOINDIRECTO - 2 e
evo [ Eliminar B Incluir nuevo Bien/Servico B Ver observaciones @ Bitdcora I ras Subpartidas Indireéctas

P = Codigo Subgrupo Distribucién por Producto Precia unitario Cantidad Total
Funcionalidades

Subpartida

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana.

Tabla 29 Funcionalidades ventana presupuesto indirecto bienes y servicios

Descripcion
1 | Nuevo Muestra una pantalla emergente con la lista de bienes y servicios de
SICOP que estan en el Convenio Marco y que cuentan con un precio
de referencia.

2 | Incluir nuevo Mediante esta opcion se permite al usuario registrar la informacion de
Bien/Servicio un nuevo bien o servicio para que sea valorado por la Proveeduria
Institucional y poder asociarlo al producto que esta registrando. Esta
informacién se registra en el catdlogo de mercancias en estado
“propuesto”. El sistema comunica mediante notificaciones internas y
correo electrénico a los usuarios con perfil de Proveeduria para que
procedan a valorar la peticién. La resolucién tomada por la
Proveeduria se remite por correo electrénico al interesado y genera
una notificacion interna en el sistema.

3 | Eliminar Elimina un dato de la lista, siempre y cuando el mismo no haya sido
referido en ningun otro punto del sistema.
4 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro marcado.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.
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Nota: para los bienes y servicios incluidos al producto, el usuario debe indicar la cantidad
requerida, para lo cual debe editar la informacion registrada en la columna "Cantidad”.

b) Otras subpartidas indirectas

En esta ventana el usuario puede registrar, de forma opcional, la informacién de las
diferentes subpartidas que requiere solicitar contenido presupuestario. En este apartado
la asignacion de recursos se realiza de forma general por subpartida (incluyendo
subpartidas de viaticos).

En la siguiente imagen se muestra la ventana y los pasos (1 y 2) para abrir esta opcion
en la plataforma.

Imagen 53 Ventana otras subpartidas indirectas

L ¢, Conapdis H-H
5 . . %,Lonapd ass
-] A Q L1 1]
1
Cuadro de Mando  iPsum Plan J§ iPsum Budget J| iPsum Risk  Utilidades
Usted esta en:  iPsum Budget » Presupuest} OTIGCION 02l Fresupuesto v » Presupuesto Indirec O 1 ) Otras Subpartidas indirectas w Periodo: 2022 En revisién rd
POT: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chorotega(fecha de presentacidn: 06/08/2 prec nussta Indire o -\ Servicios A4
- _
r— . Funcionalidad QOtras Subpartidas indirectas i | OTRASSUBRARTIDASINDIRECTAS -1 *
o Lo EL GRS I unciona ades Distribucion por Producto
Subpartida I Monto estimado -
10203 - SERVICIO DE CORREQ € 50.000
g I e g B i . #
10307 - SERVICIOS DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE INFORMACION suhpa I‘tldaS @ 120.000
10406 - SERVICIOS GENERALES registradas { 30.000.000 |
Y gl ®|| [w| @« 1 |[w]] Mostrar: 30 + |registros Pagina: 1 | Registros: 1.23
sdal OTRASSUBPARTIDASINDIRECTAS -2 — <
- ) 10203 - SERVICIO DE CORREQ
],,1 Buscador
Monto estimado: =
¢ 50,000.00 Formulario de

registro

Informacién adicional:
Cédula juridica:

Base legal:
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Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

El formulario de registro permite buscar las subpartidas y las IP registradas en el sistema
por la Unidad de Financiero. El usuario debe registrar el monto estimado en el espacio
habilitado.

Es importante mencionar que solo ciertas subpartidas requieren la informacién de IP
(identificador de partida) cuando la subpartida lo necesite se habilitara dicho campo en el
sistema. La informacion de cedula juridica es opcional y aplica para situaciones especificas,
como por ejemplo donaciones a otras entidades. Igual aplica para la solicitud de coletillas
en el formulario.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana.

Tabla 30 Funcionalidades ventana otras subpartidas indirectas

Descripcion

1 | Nuevo Habilita el formulario respectivo, lo que permite ingresar un nuevo
registro de otras subpartidas para la Unidad seleccionada.

2 | Eliminar Elimina un registro de otras subpartidas que haya sido registrado,
siempre y cuando no haya sido referido en otro punto del sistema.

3 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.

4 | Guardar Guarda y edita el formulario de un registro de otras subpartidas
vinculado a la Unidad Organizacional.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

c) Distribucion por producto
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La opcion de Distribucion por producto permite distribuir el presupuesto indirecto
entre cada uno de los proyectos, productos o procesos incorporados en el Plan

Operativo.

Para ello el sistema muestra los productos registrados en el Plan Operativo y el
presupuesto total indirecto registrado; para que el usuario asigne un porcentaje de
presupuesto entre cada producto. La suma de porcentaje distribuido no puede ser menor

ni mayor al 100%.

En la siguiente imagen se muestra la ventana de esta opcién, con los pasos de ingreso (1

y 2).
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Imagen 54 Ventana distribucion de presupuesto indirecto por producto

i : Conapdis HH
i Conapdis Q s

Usted estd en:  iPsum Budget » Presupuesto » Formulacidn del Presupuesto ~ » Presupuesto Indirect 1 . Distribucidn por Producto w Periodo: 2022 En revisidn

ra
POL: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chorotega(fecha de presentacidn: 06/08/2 presupuesto Indirecto Bienes y Servicios v
R -
DEaEEn e R T ‘ Otras Subpartidas indirectas ‘ Presupuesto Di?\“a"ﬁ:’g"z“igwm 4 ‘
e ————————— Distribucion por Producto 2 [
Hivel Funcionalidad Dependencia Objetivo especifico Producto especifico Presupuesto Indirecto Porcentaje
|G=m'7im Unidad Regional Chorotega Propicar el desarrollo y ejecucion de estra_ Coordinacién Interinstitucional € 5.831.700,3 15%
r— T ¥
Genérico Unidad Regional Chorotega Brindar servicios de promocidn, proteccié. . | Transferencias Monetarias 4
Genérico Unidad Regional Choratega Planear, organizar, dirigir, coordinar y co... |Servicios Capacitacion local y regional € 7.775.600,4 20% | »
A Al Al SIEsAK: | M ow 1 » | | Mostrar: |30  « | registros Pdgina: 1 de 1 | Registros: 1-9 de 9
Distribucidn del Presupuesto Indirecto DISTRIBUCIONPORPRODUCTO -2 — & Resumen del Presupuesto Indirecto DISTRIBUCIONPORPRODUCTO -3 —
M Guarda
a Componente Monto Porcentaje
Produete:  coordinacidn Interinstitucional Presupuesto Indirecto Total @ 36.878.002 dres
Presupuesto Distribuido @ 38.878.002 100 %
i Presupuesto sin Distribuir go 0 %
Distribudi... 155 i
- - - -z - - -
ot R0 Formulario de distribucion Resumen de distribucion
presupuesto indirecto porcentual
K| S ® | |« 1 » | Mostrar: (30 w | registros Pagina: 1 | Registros: 1-3

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

El formulario de distribucidon del presupuesto indirecto contiene tres campos de relleno. El
campo de producto permite al usuario seleccionar el proyecto, proceso, programa o0
producto especifico al que se le va a asignar un porcentaje del total de presupuesto
ingresado en las subpartidas alimentadas por el usuario. El campo de distribucion es para
afadir al producto el porcentaje estimado del total de presupuesto indirecto ingresado. El
campo de monto es una accién automatica que genera el sistema cuando el usuario asigna
la distribucidn porcentual del presupuesto indirecto al producto sefialado.

Es importante sefialar que el usuario puede escoger los productos que va a asociar con el
presupuesto indirecto; sin embargo, debe considerarse que la distribucién porcentual de

Pagina 88 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electrénico info@conapdis.go.cr,

sitio Web www.conapdis.qgo.cr

£ Conapdis dydyl \SITISIY WSASATASATATATAT

W a'a's a's ‘l 'l a'a 'l a's ]



mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

este presupuesto debe sumar siempre el 100%, este es un dato que el usuario puede
corroborar en el formulario resumen de distribucién porcentual del presupuesto indirecto.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana.

Tabla 31 Funcionalidades ventana distribucion presupuesto indirecto

Descripcion
1 | Distribucion automatica del | Facilidad del sistema que realiza un prorrateo equitativo

Presupuesto Indirecto entre los productos del Plan Operativo mostrados en la
parte superior de la pantalla.
2 | Guardar Guarda y edita el formulario del porcentaje asignada al

producto seleccionado.
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

Nota: el sistema verifica que la distribucion del presupuesto indirecto esté completo, por
lo que la suma de los porcentajes asignados a los productos debe ser igual a 100%. De
forma analoga, el dato de “Presupuesto sin Distribuir” debe ser igual a 0.

3. Justificaciones por subpartida

Una vez seleccionada la fuente de financiamiento y la Unidad Organizacional sobre la cual
se va a presupuestar, el usuario puede elegir en el menu de formulacion de presupuesto
la opcion Justificaciones por Subpartida que permite visualizar el resumen del presupuesto
por subpartida (totalizando el presupuesto directo e indirecto registrado). Para cada
registro, de forma opcional, se puede incorporar una justificacion de los recursos
consignados.
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Para cada registro (subpartida) el sistema muestra los productos que cuentan con
presupuesto directo asignado de modo que pueda usarse como referencia para el
registro de la justificacion correspondiente.

En la siguiente imagen se visualiza la pantalla que se habilita en esta seccidn, y los
pasos a seguir (1 y 2) para ingresar a dicha ventana.

Imagen 55 Ventana justificaciones por subpartida

i Corla pdis Q EEE

Cuadro de Mando  iPsum Plan | iPsum Budget iPsum Utilidades i
Usted estd en:  iPsum Budget » Presupuestd » rormulacion del Presupuest Liﬁcacmnes por Subpartida w Periodo: 2022 En revisidn ra

POI: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chon Presupuesto Directo v
Subpartidas con presupuesto JUSTIFICACIONESSUBPARTIDA -1 —

B Ver observaciones B Justificaciones por Centro de Justificaciones por Subpartida 2

Desri USTNCaCIoNes de extallimite Descripcidn Monto Presupuestado Justificacién

ub
“"Funcionalidades

~ Resumen del Presupuesto u
10203 SERVICIO DE CORRED _l Histérico de observaciones I_ £50.000
10306 COMISIONES ¥ GASTOS POR SERVICIOS FINANCIEROS Y COME.. € 8.000
10307 SERVICIOS DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE INFORMACION @ 120.000
10406 SERVICIOS GENERALES Formulario 2- Productos:con.recursos -
AN A=K M|« 1 || || Mostrar: 30+ registros en |as subpartidas seleccionadas Pagina: 1 | Registros: 1-25
JUSTIFICACIONESSUBPARTIDA -3 — <" froductos con recursos en la Subpartida JUSTIFICACIONESSUBPARTIDA -2 — «
Nivel Producto especifico Porcentaje o
Genérico Coordinacidn Interinstitucional 11.663,4006 %
Genérica Ejecucidn presupuestaria
Genérico Transferendias Monetarias
Genérico Servicios Capacitacién local y regional 15.551,2008 %
Formulario 1- Justificacion Genérico Servicios asesoria Técnica 11.663,4006 %
de su bpa rtidas Genérico Supervisién Alternativas Residenciales 5.442,9202 % =
Y &/ M o o® M| 1 » Mostrar: |30 | registros Pagina: 1 | Registros: 1-9

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el formulario (1) el usuario puede anotar todas las consideraciones necesarias
(justificaciones) para solicitar la subpartida seleccionada. En el formulario (2) aparecen los
productos que fueron asociados a las subpartidas que registrd el usuario.
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En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana.

Tabla 32 Funcionalidades ventana justificacion de subpartidas

1 | Ver observaciones Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla
emergente la informacion de las observaciones que remitié el superior
inmediato sobre esta seccion (Justificaciones por Subpartida) en los
diferentes ejercicios de revisién que se hayan realizado.

2 | Justificaciones por Muestra en modo consulta, una ventana emergente la lista de las

Centro de Costo Unidades Organizativas que conforman la Direccion en gestion y las
respectivas justificaciones que cada una registro.
3 | Guardar Guarda y edita el formulario de justificacion de la subpartida
seleccionada.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

4. Justificaciones de extralimite

Una vez seleccionada la fuente de financiamiento y la Unidad Organizacional sobre la cual
se va a presupuestar, el usuario puede elegir en el menu de formulacion de presupuesto
la opcidon Justificaciones por Extralimite que permite visualizar el presupuesto total
registrado y contrastarlo con el limite presupuestario asignado al inicio de la formulacién
del Plan Operativo.

En la siguiente imagen se muestra la ventana de justificacion de extralimite, con los pasos
a seqguir (1 y 2) para ingresar a dicha opcion.
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Imagen 56 Ventana justificaciones de extralimite

L £ conapdis HH
. an W oeSlT Q 11
Cuadro de Mando  iPsum Plan § iPsum Budget § iPsum Risk  Utilidades f
Usted esta en:  iPsum Budget » Presupuesto » Formulacidn del PresupuestO !E.t\'ﬁcaciones de extralimite . + Periodo: 2022 En revisién Y
ror Fepcionalidades: o presupuesto pirecto o2) v
Ira JUSTIFICACIONESEXTRALIMITE -1 — "

Presupuesto Indirecto
B Ver observaciones B Detalle por Centro de Costo Justificaciones por Su bpartida

Componente Justificaciones de extlallmitel 2 Porcentaje
Presupuesto Total Resumen del Presupuesto | { 394.213.002 24,0792 %
Limite Presupuestario Histdrico de observaciones € 1.637.145.646 100 %

Formulario de justificacion

S ® W« 1 ([ || Mostrar (30 + | registros 1 Pégina: 1 | Registros: 12

B e e S s S

Justificacion:

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el registro de justificacion el usuario puede narrar la(s) causa(s) de extralimite en la
formulacion del presupuesto. Este dato es una comparacién entre el total de presupuesto
solicitado (directo y/o indirecto) y el limite establecido por la Unidad de Financiero.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta
ventana.
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Tabla 33 Funcionalidades de ventana extralimite presupuestario

1 | Ver observaciones Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla
emergente la informacidon de las observaciones que remitio el
superior inmediato sobre esta seccion (Justificaciones de
extralimite) en los diferentes ejercicios de revision que se hayan

realizado.
2 | Detalle por Centro Muestra en modo consulta una ventana emergente la lista de
de Costo Unidades Organizacionales que conforman la Direccidn en gestion
y las respectivas justificaciones de extralimite que registraron.
3 | Guardar Guarda y edita el formulario de justificacion de extralimite.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.
5. Resumen del presupuesto

Una vez seleccionada la fuente de financiamiento y la Unidad Organizacional sobre la cual
se va a presupuestar, el usuario puede elegir en el menu formulacion del presupuesto la
opcidon Resumen del Presupuesto que permite visualizar tres resimenes del presupuesto:

e Segln los productos del POI: muestra todos los productos del POI con los
montos presupuestarios asignados, tanto a nivel de presupuestos directo, indirecto
y total.

e Segun el tipo de presupuesto: muestra el presupuesto total asignado como
directo e indirecto, con sus respectivos porcentajes de participacion.

e Segun el limite presupuestario: muestra (cuando se ha asignado un limite
presupuestario a la fuente de financiamiento y Unidades Organizacionales
seleccionados) el limite presupuestario y el presupuesto solicitado.
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En la siguiente imagen se visualiza dicha ventana con los pasos (1 y 2) a seguir para

ingresar.
Imagen 57 Ventana resumen del presupuesto
1 i Canapdis Q g
Cundro de Mendo  psum Pian [ e Budge | psum Rk Utidacs B —

Usted esta en:  iPsum Budget ~ Presupuest upues &sumen del Presupuesto w Periodo: 2022 En revisidn ra
POL: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Chon presupuesto Directo 1021) v
SIS S FITLTED | Presupuesto Indirecto Variables CETEEEIRET - =
= v sz Justificaciones por Subpartida

Mivel Dependencia i Satar=-tal-0— HesTi 3=t Producto Presupuesto total Presupussto directo Presupuesto indiracte -

2

Genérico Unidad Regional @ 11> 0110t I8 ODSETVECION: ])y jecucion d... G onal £5.831.700,3 2o € 5.831.700,3
Genérico Unidad Regional Chorotega Medir el avance de cumplimiento d... |Ejecucién presupuestaria go (4] [ ]
Genérico Unidad Regional Chorotega Brindar servicios de promocidn, pro... | Transferencias Monetarias go go [
Genérico Unidad Regional Chorotega Planear, organizar, dirigir, coordina... | Servicios Capadtacidn local y regio... € 7.775.600,4 (4] € 7.775.600,4 | o

YIg BISIe | [k« 1 w|w o
FormularlL) 1- Resumen Ae un tipo presu

Mostrap: (30~ | registros

JPégina: 1 de 1 | Registros: 1-9 de 9

uesto Formulario 2- Resumen segun limite

Resumen segiin Tipe de Presupuests RESUMENPRESUPUESTO -2 — « | BResumen segin Limita RESUMENPRESUPUESTO -3 = o
Componente Monto Porcentaje & Componente Monto Porcentaje

Presupuesto total  394.213.002 100 % Presupuesto total € 394.213.002 24,0792 %
Presupuesto Directo & 355.335.000 90,1378 % Limite del presupuesto 1.637.145.646 100 %
-» Bienes y Servicios go 0 % Exceso del presupuesto ¢o 0%
-> Presupuesto Otras Subpartidas & 355.335.000 90,1378 %

- Presupuesto Viaticos €0 0%

Presupuesto Indirecto  38.878.002 9,8621 %

-> Bienes y Servicios go 0% -

Bz ® | LU | 1 » I Mostrar: |30  « | registros Péagina: 1 I Registros: 1-8 W o o I W 1 » Mostrar: |30 « | registros Pagina: 1 | Registros: 1-3

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el formulario (1) resumen segun tipo de presupuesto el usuario puede visualizar los
montos atribuidos al presupuesto directo y/o indirecto, y en el formulario (2) resumen
segun limite se muestran los datos generales tanto del tope presupuestario asignado por
la UFC como el monto solicitado por el usuario en el sistema durante la programacion.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta

ventana.
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Tabla 34 Funcionalidades ventana resumen del presupuesto

E3 Opcion Descripcién
1 | Ver observaciones Opcién habilitada para que el usuario pueda ver en una pantalla
emergente la informacidon de las observaciones que remitio el
superior inmediato sobre esta seccién en los diferentes ejercicios
de revision gue se hayan realizado.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

6. Historico de observaciones

Una vez que el usuario ha definido la version del Plan Operativo con que va a trabajar en
la pantalla principal, puede seleccionar en el menu de formulacién de presupuesto la
opcion Historico de observaciones. Esta opcidon permite al usuario consultar el detalle de
las observaciones que han sido remitidas por los superiores en los diferentes ciclos de
revisién que se han ejecutado para una version especifica del Plan Operativo.

En la siguiente imagen se puede apreciar como acceder a la ventana de esta seccion
(pasos 1y 2) y el formulario con detalle de observaciones.
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Imagen 58 Ventana historico de observaciones del presupuesto

- . . = Conapdis
’ 1 an vV omemm——
Cuadro de Mando  iPsum Plan  [iPsum Budget | iPsum Risk  Utilidades g |
Usted estd en:  iPsum Budget » Presupuesto » Formulacidn del Presupuesto@ JHistdrico de observaciones
POI: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad REgiDnEl Chor Presupuesto Directo '021)
FISEorico g5 obsenvacionss Presupuesto Indirecto
s Justificaciones por Subpartida
Revisor Fe Justificaciones de extralimite Ubicacidn

| |_- Resumen del Presupuesto - ]
‘|Historico de observaciones |2 |

Nn haw renictrns n

»

Histdrico de observaciones HistoricoObservaciones -0 = «

® Bitacora
Revisor Fecha Ubicacién Registro Aplicada -
(Ricardo Vindas Valerio) 29/10/2019 Riesgos del POI Posibles cambios en la normativa vigente

Y /= | M o« 1 » W | Mostrar: (30 + |registros Pagina: 1 de 1 | Registros: 1-2 de 2

M Guardar Q Ir a la ventan:

Revsor: (Ricardo vindas Valeri) Feche: wmpsie  Formulario Detalle de
Ubicacion: Riesgos del POIL Aplicada: Obsel'vaCiﬂneS
Registro; Posible ausencia de procesos

Observacién: Revisar los riesgos

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

Si no existen observaciones no apareceran datos en la pantalla. En el formulario detalle
de las observaciones se mostrara el revisor, la ubicacidon de la correccion, la fecha y la
observacién especifica.
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En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que son posible realizar desde esta

ventana:

Tabla 35 Funcionalidades de ventana historico de observaciones del

presupuesto
# Descripcion
1 | Bitacora Permite ver la bitacora del registro seleccionado.
2 | Guardar Permite al usuario registrar el indicador de aplicado para llevar el

control de la atencién de observaciones remitidas por la el superior
inmediato en los diferentes ejercicios de revision.

observacion.

3 |Iralaventana Para la observacion seleccionada, permite dirigir al sistema a la
ventana y registro correspondiente al cual se le asignd la

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

B. Conciliacion del plan de compras

Esta seccion permite valorar ajustes a su presupuesto solicitado y, por ende, al Plan de
Compras proyectado con base en el presupuesto final aprobado. Tiene como finalidad
valorar ajustes entre el presupuesto solicitado y el final aprobado, de cara a adecuar sus
requerimientos presupuestarios a la version final del presupuesto.

En la siguiente imagen se muestra la ventana de ingreso y los pasos a seguir (1y 2) para

ingresar a esta seccion.
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Imagen 59 Ventana de ingreso a la seccion conciliacion plan de compras

i " Conapdis

Cuadro de Mando  iPsum Plan | iPsum Budget | iPsum Risk  Utilidades
1

Presupuesto

Presupuesto por centro de costo

Conciliacion del Plan de Compras | 2

Resumen del presupuesto

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

La seccion muestra las fuentes de financiamiento disponibles, con el detalle de
presupuesto solicitado, el presupuesto definitivo y, de existir, la diferencia entre ambos.

Asi mismo, para una fuente de financiamiento seleccionada, muestra la informacion de las
subpartidas en términos del presupuesto solicitado, el definitivo y su diferencia (de existir).

El usuario debe atender aquellas fuentes de financiamiento y subpartidas donde se

muestren diferencias entre el presupuesto solicitado y el definitivo, en aras de conciliar el
Plan de Compras.

En la siguiente imagen se muestra la ventana con las funciones correspondientes.
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Imagen 60 Ventana Conciliacion del plan de compras

L
7" iPsumiPlan *

Usted estd en:  iPsum Budget » Presupuesto » Conciliacion del Plan de Compr ~]

| Monto ajustado

No hay registros que mostrar

Ygr| S @|| (m «| 1 [»]]vostar: 30+ regstes pagina: 1 | Regisvos: 00

Sin datos que mostrar

Usted esta en:  iPsum Budget » Presupuesto » Conciliacién del Plan de Compras + | « Periodo: 2019 En seguimie... Y
Fuentes de FAnandamiento PRINCIPAL-1 ™ #
A Finalizar

Codigo |Fuente de finandamiento |Pn£upuesln solicitado | Presupuesto definitivo |Diferen|:ia | Monto ajustado | Estado

Ley de presupuesto nadional € 441,322,071.00 & 430,088,323.00 ~f 11,233,748.00 ~f 11,838,236.00 | Finalizado

< 1
Ylelmwlcl | [« [ 1 |[» m | Mostrar: (30 = | registros Pagina: 1 de 1 | Registros: 1-1 de 1
Subpartidas PRINCIPAL -2 = «
Subpartida |Descripci6n |IP ‘Da;cripcilin 1P ‘Presupuesln solictado |Presupue5m definitivo |Diferen|:ia ‘Munm ajustado ‘ =
10503 TRANSPORTE EN EL EXTE... @ 6,500,000.00 { 6,500,000.00 ¢ 0.00 £0.00 [
10504 VIATICOS EN EL EXTERIOR ¢ 15,000,000.00 { 15,000,000.00 ¢ 0.00 ¢ 0.00

‘COMBUSTIBLES Y LUBRIC... ¢ 35,618,280.00 { 28,500,000.00 -f 7,118,280.00 - 7,123,656.00

20399 OTROS MATERIALES Y PR... @ 1,458,145.00 i 1,458,145.00 @ 0.00 # 0.00

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

Esta ventana tiene las siguientes funcionalidades.
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Tabla 36 Funcionalidades de ventana conciliacion del plan de compras

# Opcion Descripcion
1 | Finalizar Finaliza la funcionalidad de conciliacién del Plan de Compras. El
sistema verifica que todos los registros de presupuesto solicitado
sean inferiores o igual al presupuesto definitivo; de lo contrario
no permite su conclusion.

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

La ventana conciliacion de compras tiene dos opciones en lista desplegable, enumeradas
como se muestra en la imagen anterior de la siguiente manera, 1. Ajustes por
subpartida y 2. Resumen del presupuesto. Se detallan a continuacion.

1. Ajustes por subpartida

Una vez seleccionada la fuente de financiamiento y la subpartida que muestra una
diferencia entre el presupuesto solicitado y el definitivo, el usuario debe escoger en la lista
desplegable de conciliacion del plan de compras opcion Ajustes por subpartida que permite
determinar dénde estan los recursos presupuestados y sobre qué productos incide el
ajuste.

El sistema muestra una primera ventana donde indica que componentes de la subpartida
seleccionada cuenta con recursos (presupuesto directo y/o indirecto, a nivel de bienes y
servicios, viaticos u otras subpartidas), asi como una segunda ventana donde se detallan
los productos que tienen recursos directos asignados. El sistema permite hacer un ajuste
a nivel de bienes y servicios, viaticos u otras subpartidas.

En la siguiente imagen se muestran las opciones y funcionalidades de la pantalla ajustes
por subpartida del plan de compras. Y los pasos a seguir (1 y 2) para el ingreso a la
ventana.
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Imagen 61 Ventana de funciones de ajustes por subpartida

Le #'% canapdis Bisqueda H-H
77 iPsumiPlan ™ sm=-— ' Q i

Usted esta en:  iPsum Budget » Presupuesto » Condiliacidn del Plan de Compra stes por subpartida w Periodo: 2021 En seguimie...

2

Componente Resumen del Presupuesto Producto Total Bienes y Servicios |Tota| Viaticos |Toba| Otras Subpartidas
| | I [ I Il I |
Diferencia entre totales 13

Presupuesto Total Ajustado 4]

Presupuesto Directo (4]

No hay registros que mostrar

-->Presupuesto de bienes/servicios 4]

--»Presupuesto de vidticos (4]

--»Presupuesto de otras subpartidas go

Presupuesto Indirecto go

--»Presupuesto de ofras subpartidas 4]

Sin datos que mostrar ﬁ Funcionalidades

Usted esta en:  iPsum Budget » Presupuesto » Conciliacién del Plan de Compras + » Ajustes por subpartida | v Periodo: 2019 En seguimie... d
Compaenente |Tm;a| Producto Total Bienes y Servicios | Total Vidticos Total Otras Subpartidas

Presupuesto definitivo § 37,039,212.00 Estilos de vida saludables promovid... ¢ 36,440,100.00

Diferendia entre totales - 599,112.00 Estilos de vida saludables promovid... @ 0.00 £ 0.00 @ 0.00
Presupuesto Total Ajustado  36,440,100.00 Implemetacidn de campafia de divu... @ 0.00 ¢ 0.00 @ 0.00
Presupuesto Directo  36,440,100.00 Implemetacidn de campafia de divu... @ 0.00 € 0.00 @ 0.00

—>Presupuesto de bienes/servidos

—>Presupuesto de vidticos € 0.00 \ Y || ® ]| = || '.:’;J | | ] ” “ ||—;” » ” L" ‘ | CI=Ters ‘—30—" reglistrns

—>Presupuesto de otras subpartidas ¢ 0.00

Presupuesto Indirecto & 0.00 Acciones a realizar RESUMENAIUSTES -3 =
—>Presupuesto de bienes/servidos € 0.00 )

—>Presupuesto de otras subpartidas € 0.00 Ajustar bienes y servicios directos

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que es posible realizar desde la
ventana principal.
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Tabla 37 Funcionalidades de la ventana ajuste por subpartidas

1 | Ajustes bienes y Opcién habilitada cuando se cuenta con presupuesto directo para
servicios directos bienes y servicios. Permite, mediante una ventana emergente, ajustar
las cantidades de bienes y servicios solicitados para adecuar el
presupuesto al definitivo.

2 | Ajustes Viaticos Opcién habilitada cuando se cuenta con presupuesto directo para
viaticos. Permite, mediante una ventana emergente, ajustar las giras
programadas para adecuar el presupuesto al definitivo.

3 | Ajustes otras Opcién habilitada cuando se cuenta con presupuesto directo para
subpartidas directos | otras subpartidas. Permite, mediante una ventana emergente, ajustar
los montos solicitados de otras subpartidas para adecuar el
presupuesto al definitivo.

4 | Ajustes bienes y Opcién habilitada cuando se cuenta con presupuesto indirecto para
servicios indirectos bienes y servicios. Permite, mediante una ventana emergente, ajustar
las cantidades de bienes y servicios solicitados para adecuar el

presupuesto.
5 | Ajustes otras Opcién habilitada cuando se cuenta con presupuesto indirecto para
subpartidas otras subpartidas. Permite, mediante una ventana emergente, ajustar
indirectos los montos solicitados de otras subpartidas para adecuar el

presupuesto al definitivo.
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

2. Resumen del presupuesto

Esta opcidn de la ventana conciliacion de compras permite verificar los ajustes aplicados
en cuanto al presupuesto solicitado en la planificacion. La pantalla ofrece tres registros
con el resumen de acciones realizadas.

- 1. Segun los productos: muestra todos los productos del Plan Operativo con los
montos presupuestarios solicitado y ajustado, tanto a nivel de presupuestos directo,
indirecto y total.
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- 2. Segun el tipo de presupuesto: muestra el presupuesto total solicitado y
ajustado vy clasificado como directo e indirecto, con sus respectivos porcentajes de
participacion.

- 3. Segun el resultado de conciliacion: muestra el presupuesto definitivo, el
ajustado vy, si corresponde, el no asignado (corresponde a sobrantes no asignados
producto del proceso de conciliacion del Plan de Compras).

En la siguiente imagen se muestran los pasos para ingresar (1 y 2) y las funciones que
permite la ventana.

Imagen 62 Ventana resumen de presupuesto en la seccion conciliacion plan

L 4% Conapdis ===
Cuadro de Mando  iPsum Plan | iPsum Budget | iPsum Rig Utilidades
] g
Usted esta en:  IPsum Budget ~ Presupuesto » Conciliacion del Plan de Compr; isumen del Presupuesto w Periodo: 2022 En revisidn ra
POIL: 2022 736-00-00-03-09 - Unidad Regional Che, = —_— ) [Resumen por Producto RESUMENPRESUPUESTO -2 — o
- 7
Productos del POT Resumen del Presupuesto 2 )»!ENPRESJPUESTD =l . Componente .
Nivel Dependencia IObjethm especifico |Producto espedifico &= Monto Ajustade g0
Genérico Unidad Regional Central Sur Propiciar el vy ejecu... Ci inadiol institucional
Genérico Unidad Regional Central Sur Medir el avance de cumplimie... | Ejecucion presupuestaria
Genérico Unidad Regional Central Sur Brindar servicios de promocid... | Transferencias Monetarias RegIStI‘O 1' Resumen pOI‘ pI‘OdUCtO
Genérico Unidad Regional Central Sur Planear, organizar, dirigir, co... | Servicios Capaditacion local y
Genérico Unidad Regional Central Sur Planear, organizar, dirigir, co Servicios asesoria Técnica =
Yig|R o e WO «|[ 1 [[w || Mostrar: 30 « |registros  Pagina: 1 | Registros: 1-9 ® ole | WMl 1 [» | Mostrar: (30w |registros Pégina: 1 | Registros: 1-1
Resumen seglin Tipo de Presupueste RESUMEMNPRESUPUESTO -3 — « [Resumen seglin Resultado de Conciliacién RESUMENPRESUPUESTO -4 — &
Componente Monto Porcentaje Compenente Monto Porcentaje
- s
Reqistro 2- R in tipo d t Registro 3- Resumen segun resultado de
€gIistro 2- Resumen segun tipo de presupuesto H Ry
9 gun tipo de presup conciliacién
No hay registros que mostrar No hay registros que mostrar

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.
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C. Resumen del presupuesto

Esta funcionalidad permite consultar el resumen del presupuesto de su Unidad y de las
dependencias subordinadas. El resumen muestra la lista de las Unidades vinculadas al
usuario (como responsable directo o como superior jerarquico) y para la Unidad
seleccionada, un resumen por tipo de presupuesto (Directo o Indirecto) y un resumen por
producto.

En la siguiente imagen se muestran los pasos para ingresar (1 y 2) a la seccién resumen
del presupuesto.

Imagen 63 Seccion Resumen del presupuesto

4 :-_'Cuna dis

Cuadro de Mando  iPsum Plan iPsum Budget |1 iPsum Risk  Utilidades

Presupuesto

Presupuesto por centro de costo

Conciliacion del Plan de Compras

Resumen del presupuesto | 2

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En la siguiente imagen se muestran las funcionalidades que se pueden realizar en esta
seccion.
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Imagen 64 Ventana de la seccion Resumen del presupuesto

% = Conapdis
an -~ ———

Cuadro de Mando  iPsum Plan iPsum Budget  iPsum Risk  Utilidades

Usted estd en:  iPsum Budget » Presupuesto » Resumen del presupuesto t t I d I + Periodo: 20% En revision ra
e — s - ¢ mnmeeacik€SUMen total del presupuesto .., _ -
P - - - -
e FunC|OnaI|dad [Componente Presupuesto Porcentaje -
Cddigo presupuestario Nombre Referendia organizacional
Presupuesto total [ 4 %
736-00-00-03-09 DIRECCION DE DESARROLLO REGIONAL Unidad Regional Chorotega Presupuesto Directo & 355.335.000 0%
> Bienes y Servidios 4] 0%
> Presupuesto Otras Subpartidas  355.335.000 0%
> Presupuesto Viaticos 4] 0%
Presupuesto Indirecto i 38.878.002 0% -
Yk o @|| [(w «| 1 |[w]|m |mosta: 30+ egstos | Registros: 11 det T - - -
e Resumen por producto del presupuesto —
Hivel Dependencia Responsable Objetivo espacffico Producto especifico Presupuesta directo Presupuasto indirecto Presupuesto remuneraciones Presupuesto total -
Genérico Unidad Regional Chorotega Propiciar el desamollo y ejecuci . Coordinacién Interinstitucional €0 go (4] go
Genérico Unidad Regional Chorotega Medir el avance de cumplimien... | Ejecucidn presupuestaria (4] zo €0 Zo
Genérico Unidad Regional Chorotega Brindar servicios de promocidn... | Transferendias Monetarias To (4] (4] (4]
Generico Unidad Regional Chorotega Planear, organizar, dirigir, coor... | Servicios Capacitacidn local yr... | €0 co (4] (4]
Genérico Unidad Regional Chorotega Planear, organizar, dirigir, coor... | Servicios asesoria Técnica To (4] (4] (4]
T/ o @ | TR 1 » | | Mostrar: (30 « | registros Pagina: 1 de 1 | Registros: 1-9 de 9

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que es posible realizar desde la
ventana principal.

Tabla 38 Funcionalidades de la seccidon resumen del presupuesto

Descripcion
1 | Cambio a CC Permite determinar si la informacion a mostrar se refiere exclusivamente
individual / Cambio | a cada Unidad o si se muestra de forma acumulada de acuerdo con la
a CC Acumulado estructura organizativa y programatica (por ejemplo, consultar el

presupuesto exclusivo del Departamento de Tecnologias de

que lo conforman).

Informacion y Comunicacién o acumulado incluyendo las dos Unidades

la

Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.
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1.4 Utilidades -Revision flujos de programacion y seguimiento-

Este componente del sistema permite al "Encargado de Direccion” revisar todos los
flujos de trabajo (programacion y seguimiento de planes) de sus Unidades Organizativas.
Esta ventana contiene un Unico médulo titulado Flujos de Trabajoy una seccion llamada
Buzon Universal. A Continuacién, se detallan las funciones que se pueden desarrollar
en este componente.

1.4.1 Flujos de trabajo

El mddulo permite revisar a detalle y por secciones cada una de las acciones realizadas
por el/los centro(s) de costo(s) asociado(s) a su Direccion, tanto la informacion de
programacion como la informacién de monitoreo (I y III trimestre) y seguimiento (I
semestre y cierre de periodo) del Plan Operativo. Todo esto se logra mediante el "Buzon
Universal” como se muestra en la siguiente imagen, con los pasos (1 y 2) a seguir para
que el usuario ingrese a la ventana.

Imagen 65 Ventana componente de utilidades

¢, Conapdis

Cuadro de Mando  iPsum Plan iPsum Budget  iPsum Risk | Utilidades

Flujos de Trabajo

A Buzdn universal | 2

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.
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A. Buzon Universal

Es en esta seccidon apareceran los flujos que cada revisor debe aprobar para continuar
con el ciclo de planificacion, en la ventana se visualiza la lista de aprobaciones pendientes;
todo esto conforme sean enviados los flujos por los centros de costo. Debe contemplarse
en este espacio de tiempo las observaciones del revisor y la aplicacion de ajustes por parte
del centro de costo para que este Ultimo envie nuevamente el flujo a revision y aprobacién
respectiva.

Una vez que el usuario ingresa al Buzdn Universal se habilita el registro con los flujos de

aprobacién y a través de las funcionalidades se abre una nueva pagina con las secciones
de revision correspondiente, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Imagen 66 Ventana flujos de trabajo

gz, L [11]
miPlan % E2nand Q e
Cuadro de Mando  iPsum Plan  [Psum Budget  iPsum Risk  Utilidades
Usted esta en:  Utilidades = Flujos de Trabajo » Lista de tareas ~ Periodo: 2022 En revisidn ra
T TAREAS -1 — «”
O Iniciar Flujo §O Ejecutar Tareal§ O Bitdcora Tarea O Recargar Funcionalidades
Tipo Descripcion Fecha Flujo nombre Flujo cédigo
Formulario Aprobar seguimiento del POL. 30/06/2021 21:04:58 Aprobar seguimiento del POI IPSUM_PLAN_FT_ASAPOI_EC-2021-6-20160
Formulario Aprobar seguimiento del POL. 01/07/2021 16:10:50 Aprobar seguimiento del POI IPSUM_PLAN_FT_ASAPOI_EC-2021-7-20161
Formulario Aprobar seguimiento del POL 02/07/2021 22:01:35 Aprobar seguimiento del POI I IPSUM_PLAN_FT_ASAPOI_EC-2021-7-20163
Formulario Aprobar seguimiento del POL. 08/07/2021 21:28:12 Aprobar seguimiento del POI : IPSUM_PLAN_FT_ASAPOI_EC-2021-7-20165
Formulario Aprobar seguimiento del POL 038/07/2021 21:01:08 Aprobar seguimiento del POI s. IPSUM_PLAN_FT_ASAPOI_EC-2021-7-20170
Formulario Aprobar sequimiento del POI. 13/07/2021 16:27:10 Aprobar seguimiento del POI (7] IPSUM_PLAN_FT_ASAPOI_EC-2021-7-20172
Formulario Aprobar seguimiento del POL. 27/07/2021 18:16:10 Aprobar seguimiento del POI IPSUM_PLAN_FT_ASAPOI_EC-2021-7-30172
Formulario Aprobar sequimiento del POI. 27/07/2021 21:16:29 Aprobar seguimiento del POI IPSUM_PLAN_FT_ASAPOI_EC-2021-7-30173

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

La funcionalidad mas importante para el revisor es la de “Ejecutar tarea” este botdn es
el que permite el acceso a la informacion de cada uno de los flujos de trabajo. En esta
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ventana aparecen todos los flujos que requieran aprobacidn, indistintamente del periodo;
es decir, en esta ventana se almacena de forma general todos los flujos que deban

aprobarse. El usuario tendra dos tipos de flujos, a saber:

1. Aprobar programacion y reprogramacion del Plan Operativo:

Se refiere a toda la informacion de base contenida en la planificacion operativa del periodo;
esto es productos asociados, indicadores, actividades, riesgos, presupuesto, etc.

Seleccionado el flujo de trabajo que se va a revisar, se posiciona en la funcionalidad o
boton ejecutar tareay se abre la ventana con las secciones de revisidon. A continuacion,

se visualiza en la siguiente imagen.
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Imagen 67 Ventana aprobacion de programacion y reprogramacion

PRTY=!

0 Guardar O Cerrar O Enviar O Visualizar > FunCIonaIIdadeS

Contexto Tramite: TRM-2021-4-10111 Usuario: Zeleddn Gomez Josué Perfil: Encargado de Direccidn
Compromisos Preductos especificos 52
Estratégicos
POI 2022 736-00-00-02-04 - Unidad de Serflicios Generales \:‘
Productos = _
especificos Productos del POL 52-0 <
. Mostrar observaciones Consulta de adjuntusl
Actividades por
Products Dependencia Nivel Objetivo especifice Producto especifico
Indicader
Programacion Unidad de Servicios Generales Genérico Medir el avance de jento de ejecucion i Ejecucin presupuestaria
Unidad de Servicios Generales Genérico Administrar los servicios de las dreas de transportes, mensajeria, rece... |Gestidn Servicios Generales
Programacidn
inter: = £
T el® e | w [« 1 [»]]|terar 30+ |regstos Pagina: 1 | Registros: 1-2
Andlisis  de
riesgos
husdctadsl o IS
Presupuesto - w
Fuentes de Informacién del Producto [0)
Financiamiento
Nivel: Gené Plan estratégico: Cddigo producto: Porcentaje de D Q
Resumen  Global Enence ne 8. Remuneraciones: ﬁ'
T —— Objetive es02<f0: yedi of avance de cumplimiznto de ejecucidn presupuestaria (o g
Subpartidas 3
Presupuesto o
Directo o)
Producto especifico: Ejecucion presupuestaria
Presupuesto o
Indirecto -
Q
g
|
R [}
Secciones de
- =
revision

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el siguiente cuadro se resumen las funcionalidades que es posible realizar desde la
ventana principal.
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Tabla 39 Funcionalidades flujo de revision de programacion y reprogramacion

# Opcion Descripcion
1 | Guardar Esta opcidon permite guardar la informacidon que se ha rellenado en los

campos disponibles, y si debe abandonar la actividad sin concluir con la
revision de todas las secciones, el sistema va a retener lo incorporado
antes de salir de la ventana.

2 | Cerrar Permite cerrar por completo la ventana del flujo y regresa al usuario a la
pantalla de flujos de trabajo.
3 | Enviar Una vez concluido todo el proceso de revision el usuario ingresa a este

botdn para aprobar en definitiva o enviar al centro costo la programacion
con observaciones para ajustar datos o informacién, segin la necesidad.

4 | Mostrar A través de este botdon el encargado de Direccidn puede realizar las
observaciones observaciones que considere pertinente en la seccion seleccionada.

5 | Consulta de Esta opcién es para descargar los archivos o documentos cargados al
adjuntos sistema por el centro de costo.

6 | Guardar Este botdn que se encuentra en el registro de datos, permite al revisor

guardar las observaciones realizadas en la seccién de revision.
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

Secciones de revision en programacion y reprogramacion del Plan Operativo:

Para que el sistema de por finalizado el proceso de revision, el usuario debe navegar en
todas las secciones habilitadas en el flujo, donde se encuentran los datos que fueron
incorporados por los encargados de area en la etapa de programacion. A continuacién, se
detalla cada una de estas doce secciones.
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Tabla 40 Secciones de revisidon en programacion y reprogramacion

Secciones de revision

# 2 Contenido de seccion

para la programacion
1 | Compromisos estratégicos -Informacién suministrada por el centro de costo (registro de
2 | Productos especificos datos) en cada uno de los mddulos y secciones que fueron
3 | Actividades por producto habilitados para incorporar la programacion del Plan Operativo.
4 | Indicador
5 | Programacién intraanual -Un espacio de observaciones que le permite al revisor solicitar
6 | Programacion interanual ajustes de datos, incorporacion de informacién o cualquier otra
7 | Andlisis de riesgos gestion que debe ser acatada por el centro de costo antes de la
8 | Presupuesto- fuentes de aprobacion del flujo de programacion.

financiamiento
9 | Resumen global
10 | Resumen por subpartidas
11 | Presupuesto directo
12 | Presupuesto indirecto
Fuente: Unidad de Planificacidn, segun iPsum Plan; 2021.

Cuando el revisor tiene decidido aprobar el flujo de programacion de la unidad que esta
revisando, ingresa a una ventana pequefa a través del boton (funcionalidad) “"Enviar”
que le permitird dos cosas:

a. Regresar el flujo con observaciones para que la Unidad aplique ajustes o
requerimientos de su jefatura.

b. Aprobacion total del flujo de programacion y reprogramacion del Plan
Operativo.

En la siguiente imagen se muestra la ventana emergente que permite las acciones
mencionadas anteriormente.
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Imagen 68 Ventana aprobacion flujos de programacion y reprogramacion

Namero de Tramite: TRM-2021-4-10111
Indica la etapa _ . i
de revisién Flujo: Aprobar programacion y reprogramacion de F
Usuario: Zeleddn Gomez Josué
Perfil: Encargado de Direccion
Se seiiala la

primera opcion
para regresar el
flujoal CC, yla (] Revisidn finalizada, informacién aprobada.
segunda para
aprobacion total Resultado: Comentarios

Resultado: (] La informacién requiere revisidn.

Rechazar la | Carc - R Apllcita:rdel
gestién dancelar nviar resu- ado
seleccionado

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

NOTA: Cuando el revisor regresa el flujo de programacién con observaciones, el centro
de costo recibira de vuelta su programacion en estado de “Edicion” para que aplique las
observaciones, y luego debe enviar nuevamente su Plan Operativo para que el revisor
apruebe el flujo. Una vez aprobado el flujo el centro de costo no puede realizar
modificaciones, solo consultar.
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2. Aprobar seguimiento del Plan Operativo:

Este flujo contiene todos los datos registrados por el centro de costo para reportar el
avance de las metas programadas.

Seleccionado el flujo de trabajo que se va a revisar, se posiciona en la funcionalidad o
boton ejecutar tareay se abre la ventana con las secciones respectivas. A continuacion,
se visualiza en la siguiente imagen.

D Guardar

Avance por
Producto

Avance por Plan
de Actividades

Avance por
Indicador

Avance por
Region

Avance proyectos
BPIP

Seguimiento
Riezgos

Secciones
de revision

O Cerrar O Enviar

Imagen 69 Ventana aprobacion flujos de seguimiento de planes

'_: :Conapdis

robar seguimiento del POL

= Funcionalidades _
Contexto Tramite: TRM 4821-6-20168 Usuario: Zeleddn Gomez Josué Perfil: Encargado de Area
Avance por Producto

wzdiin operativa

equimianio de la oroorama
Consulta de adjuntos
Dependencia Nivel Codigo Objetivo especifico
Unidad Regional Central Oriente Genérico na.
Unidad Regional Central Oriente Genérico n.a.
Unidad Regional Central Oriente Genérico n.a.
Y| M o ® ||« 1 » Mostrar: (30 + | registros

Seguimiente por producto
e ———————

Planear, organizar, dirigir, coordinar
Planear, organizar, dirigir, coordinar

Planear, organizar, dirigir, coordinar ...

Producto especffico

51-0 —

Presupuesto proyectado

Servicios Transferendias monetarias
Supervision Alternativas Residenciales

Servicios Capacitacién regional

Pagina: 1

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

En el cuadro siguiente se resumen las funcionalidades que es posible realizar desde la
ventana principal.

q
LAV -

=7
oIV

M|

Conapdis a'a'a'alals

]
l':
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Registro de
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Usuario meta: - datos
Personas con discapacidad
Cantidad de Cantidad da
mujeres: 252 hombres: 308 h
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Tabla 41 Funcionalidades flujo de seguimiento de planes

# Opcion Descripcion
1 | Guardar Esta opcidon permite guardar la informacidn que se ha rellenado en los

campos disponibles, y si debe abandonar la actividad sin concluir con la
revision de todas las secciones, el sistema va a retener lo incorporado
antes de salir de la ventana.

2 | Cerrar Permite cerrar por completo la ventana del flujo y regresa al usuario a la
pantalla de flujos de trabajo.
3 | Enviar Una vez concluido todo el proceso de revision el usuario ingresa a este

botdn para aprobar en definitiva o enviar al centro costo el seguimiento
con observaciones para ajustar datos o informacién, segin la necesidad.

4 | Consulta de Esta opcién es para descargar los archivos o documentos cargados al
adjuntos sistema por el centro de costo.
5 | Guardar Este botdn que se encuentra en el registro de datos, permite al revisor

guardar las observaciones realizadas en la seccién de revision.
Fuente: Guia de navegacion del sistema Planificacion, iPsum Plan 2021.

Secciones de revision en seguimiento del Plan Operativo:

Para que el sistema de por finalizado el proceso de revisidn, el usuario debe navegar en
todas las secciones del seguimiento. A continuacidn, se detalla cada una de estas seis
secciones.

Pagina 114 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electronico info@conapdis.go.cr,
sitio Web www.conapdis.go.cr

-‘;-‘:"_‘Cona dis Yy | ‘.‘ ‘-‘ A ‘ A Py | ‘.‘
e’ '... aa '- 8'Aa'S8 '... a



mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

Tabla 42 Secciones de revision en seguimiento

# Secciones de revision . .y
Contenido de seccion

para el seguimiento

1 | Avance por producto -Informacién suministrada por el centro de costo (registro de
2 | Avance por plan de datos) en cada uno de los mddulos y secciones que fueron
actividades habilitados para la evaluacién y seguimiento del Plan Operativo.

3 | Avance por indicador

4 | Avance por region -Un espacio de observaciones que le permite al revisor solicitar
5 | Avance proyectos BPIP ajustes de datos, incorporacion de informacién o cualquier otra
6 | Seguimiento de riesgos gestidon que debe ser acatada por el centro de costo antes de la

aprobacién del flujo de seguimiento.

Fuente: Unidad de Planificacién, segun iPsum Plan; 2021.

Cuando el revisor tiene decidido aprobar el flujo del seguimiento de la unidad que esta
revisando, ingresa a una ventana pequeia a través del boton (funcionalidad) “Enviar”
que le permitird dos cosas:

a. Regresar el flujo con observaciones para que la Unidad aplique ajustes o
requerimientos de su jefatura.
b. Aprobacion total del flujo de seguimiento.

En la siguiente imagen se muestra la ventana emergente que permite las acciones
mencionadas anteriormente.

Pagina 115 de 124
Linea informativa 800-CONSEJO/800-266-7356, correo electronico info@conapdis.go.cr,
sitio Web www.conapdis.go.cr

2 Conapdis LylyAyiTITI Au ' HH

. a'a'a aa a'a'a ’III a

SAAL


mailto:info@conapdis.go.cr
http://www.conapdis.go.cr/
http://www.conapdis.go.cr/

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad Fecha Emisién: 10-09-2021

Unidad de Planificacién Institucional Paginas: 124
Manual de usuario iPSUM PLAN Version: 1
CONAPDIS-UPDI-MANUAL iPSUM PLAN-001-2021

Imagen 70 Ventana aprobacion flujos de seguimiento

NOmero de Tramite: TRM-2021-6-20168 |
Indica la etapa :
 etap Flujo: Aprobar seguimiento del POI
de revision
Usuario: Zeleddn Gomez Josué
Perfil: Encargado de Area
Se seiiala la
Resultado: (] La informacién requiere revisién. primera opcion

para regresar el |
(] Revisién finalizada, informacién aprobada. flujoal CC, y la

segunda para

Resultado: Comentarios aprobacion total
Rechazar la . _ Aplicar el
— Cancelar Enviar * » resultado

estién '
9 seleccionado

Fuente: Sistema de Planificacion, iPsum Plan 2021.

NOTA: Cuando el revisor regresa el flujo de seguimiento con observaciones, el centro de
costo recibira de vuelta el seguimiento en estado de “Edicion” para que pueda aplicar las
observaciones y luego debe enviar nuevamente el seguimiento para que el revisor apruebe
el flujo. Una vez aprobado el flujo el centro de costo no puede realizar modificaciones.
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Ciclo de revision y aprobacion de programacion y seguimiento de

planes

El sistema esta estructurado para que los flujos de trabajo de programacion y seguimiento
de los Planes Operativos sean revisados jerarquicamente por perfiles especificos que
aprueben la informacidon suministrada por cada area institucional. A continuacion, se

muestra el ciclo de revisidn en la siguiente ilustracion.

Ilustracion 1 Ciclo de revision y aprobacion

Encargado
actividad /
centro costo

Encargado
Direccion

Subprograma
Ejecutor

Fuente: Unidad de Planificacion. Conapdis, 2021.

-Unidad
Planificacion

-Unidad
Financiero
Contable
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El ciclo de revision responde a una secuencia jerarquica que permite a las jefaturas
conocer la planificacién y las acciones propuestas por los centros de costos asociados a
su estructura organizacional. En la siguiente tabla se muestra el rol de cada uno de los
perfiles que participan en esta etapa de la planificacion.

Tabla 43 Rol de perfiles en etapa de revision

J Perfil del sistema Rol del perfil

Encargado de actividad - El centro de costo elabora la programacion del Plan Operativo de su

/ Centro de costo unidad organizativa y completa la informacién de seguimiento.

(Enlace de planificacion | -Es el encargado de enviar la programacion y el seguimiento al encargado

de la unidad) de Direccidn (jefatura) para que la informacidn sea revisada y aprobada.
2 | Encargado de Direccion | - Elabora la planificacion de la Direccion y recibe los flujos de programacion

y seguimiento de las unidades a su cargo para revisar y aprobar dichos
flujos. El revisor puede regresar el flujo para que el centro de costo aplique
las observaciones sugeridas por la jefatura.

-Los encargados de Direccidn deben aprobar todos los flujos para que
eleve su flujo (programacién y seguimiento) y los flujos de las unidades
organizacionales al siguiente nivel de revisidén y aprobacion.

3 | Subprograma Ejecutor -Este perfil revisa y aprueba los flujos de programacién y seguimiento de
todas las Direcciones con sus unidades organizacionales a cargo.

-El Subprograma Ejecutor aprueba la programacion institucional. También
puede regresar los flujos de los encargados de Direccidn a edicidn si aplica
observaciones.

4 | UPI -Cuando el Subprograma Ejecutor aprueba los flujos de las Direcciones, la
UPI recibe la informacion consolidada con la opcion de editar datos y
continuar con el ciclo de planificacion.

5 | Financiero -El perfil Financiero revisa y aprueba lo concerniente al presupuesto
solicitado en la programaciéon, las remuneraciones, y la ejecucion
presupuestaria en los seguimientos, de toda la estructura organizacional.
Fuente: Unidad de Planificacion. Conapdis, 2021.
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ANEXO N°1- Iconos del formulario. En este apartado se muestran los iconos que se

encuentran en las barras de los registros y formularios del sistema.

v Cambiar tipo filtro: Suprime las barras de busqueda en el formulario.

@ Cambiar tipo seleccion: Habilita campo de check al lado izquierdo de los registros.

bi Descargar archivo CSV: Descarga un Excel con valores separados por comas.

( :I' Limpiar busqueda: Actualiza la ventana que se esta consultando.

@ Total de registros: Muestra el total de registros en los formularios.

m Primera pagina: Opcidn para navegar en la primera pagina del formulario.

« Pagina anterior: Opcidn para navegar en la pagina anterior del formulario.

» Pagina siguiente: Opcion para navegar en la siguiente pagina del formulario.

#%Conapdis LyAyAyAyIyIVIVIT
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ANEXO N°2- Estructura de navegacion. En este apartado se muestra la ruta de
navegacion de cada uno de los componentes del sistema.

Ilustracion 2 Estructura de navegacion componente Ipsum Plan

Estado del POI

1.1 Planificacian
Operativa Planes

Operativos por
Centro de

Compromisos estratégicos

Costo/
Planificacign
POI

[

Productos especificos

Histdrico observaciones

1.2 Seguimiento

Planes Operativos

Detalle actividades Programacidn
{ intraanual
Indicadores "
Programadion
interanual

v

Seguimiento por Plan de Accidn

—+| Seguimiento por producto

v

Seguimiento por Indicador

—  Histdrico observaciones

A 4

Seguimiento BPIP

Opdiones de lista desplegable

| Médulas | Opciones de lista desplegable

FrariinEs Opdiones de lista desplegable

Fuente: Unidad de Planificacién, 2021.

v

Sequimiento de Riesgos
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Ilustracion 3 Estructura de navegacion componente Ipsum Risk

1.1 Riesgo

Riesgos de |a » Resumen
Planificacisn Autoevaluacidn Autoevaluacion
Operativa
— Riesgos
. Histdrico
observaciones

Fuente: Unidad de Planificacion, 2021.
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Ilustracion 4 Estructura de navegacion componente Ipsum Budget

Bienes y servicios

# Presupuesto Directo * Vigticos
X D 4 > Oftras Subpartidas
il Indirecto

Presupuesto Indiracto

TrE AT Bienes y servicios
1.1 Presupuesto * Subpartida
Centro Okras Subpartidas
Costo/Formulacidn - = | Indirectas
del presupuesto . Justificacion
Extralimitz
Distribucién por Producto
o Resumen
Presupuesto
. Histdrico === === m == mmmmmmmm—mmm e m—mms
Lommme | | o =
I :
1 . -
. i Medulos Dgciones de lista desplegable !
- Ajuste por I | | | :
Subpartida 1 I
2 et = .
1
Plan de Compras L I
Resumsn del e o
Presupuesto

1.3 Resumen del
Presupussto

Fuente: Unidad de Planificacion, 2021.
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Ilustracion 5 Estructura de navegacion componente Utilidades

| — i
| i
| - I

I
- I
R i | Modulos |
Trabajo : :
l : Secciones i
e e m e e e J

Buzon Universal

Fuente: Unidad de Planificacién, 2021.
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Control de cambios

Namero de

Sind Descripcion del cambio
revision
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