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I. OBJETIVO 

El presente Instructivo, tiene como objetivo guiar al usuario (perfil Normal)1, que usará el 

aplicativo CEPLAN V1 como herramienta de apoyo, orientando los pasos a seguir para el 

registro de actividades del POI de la Universidad Nacional de Trujillo.  

 

II. DESCRIPCIÓN DE ÍCONOS PRINCIPALES 

En las ventanas del aplicativo para el perfil Normal existen íconos de uso común, los cuales 

tienen el mismo significado y/o funcionalidad. 

 Tabla 1 : íconos Principales del aplicativo para el módulo del perfil Normal 

Nombre ícono Ícono Descripción 

Ver Detalle 

 

Permite ver detalle de la información de un registro POI 

Eliminar POI 

 

Permite eliminar un registro de POI 

Actividad 
Operativa    Permite ver un listado de las actividades registradas 

Grabar 

 

Permite grabar un nuevo registro de POI 

Actualizar 

 

Permite guardar la actualización de un registro POI 

Nuevo 

 

Permite crear un nuevo registro de  actividad operativa 

Grabar 
Seguimiento 

 Permite grabar seguimiento o reprogramación de una actividad 
operativa 

Enviar aprobar 

 Permite enviar a aprobar el seguimiento o reprogramación de una 
actividad operativa 

Volver 

 Permite retornar a la bandeja de Actividad Operativa o volver a 
ventana anterior 

Cerrar Sesión   Permite cerrar sesión de usuario 

 

III. PERFILES DE USUARIOS 

En la UNT el aplicativo involucra a los siguientes perfiles de usuarios:  

Tabla 2 : Perfiles de usuario del Aplicativo CEPLAN V1 

Código 
Perfil de 
Usuario 

Relación Responsable 

SUP Supervisor 
Crear, Editar, Eliminar, Imprimir, 
Lectura, Configurar, Enlazar, Exportar 
POI 

Jefe de Unidad de 
Planeamiento de la Unidad 
Ejecutora UNT 

NOR Normal 
Crear, Editar, Eliminar, Imprimir, 
Lectura 

Usuario del Centro de 
Costo de la Unidad 
Ejecutora UNT 

 

Supervisor: es el usuario, Jefe de la Unidad de Planeamiento de la Dirección de Planificación de la 

UNT.  

Normal: es el usuario, personal responsable u operativo de cada centro de costos de la UNT. 

 

                                                           
1 Área usuaria (centro de costo) de la UE responsable del registro en el Aplicativo CEPLAN V1 
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IV. TABLAS DE REFERENCIA 

 

Son aquellas tablas que sirvieron como insumo para la configuración de la información 

del pliego y unidad ejecutora: 

4.1 MATRIZ DE OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATÉGICAS INSTITUCIONALES DEL 

PLIEGO UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO 

 

El Plan Estratégico Institucional ï PEI 2018-2020, consta de 5 objetivos estratégicos 

institucionales. 

 

 Tabla 3.1 : Matriz de Objetivos Estratégicos Institucionales del Pliego Universidad Nacional de 
Trujillo 

N° OEI                OBJETIVO ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL 

OEI.01 MEJORAR LA CALIDAD EN LA FORMACIÓN ACADÉMICA Y 
PROFESIONAL DE LOS ESTUDIANTES DE PREGRADO Y 
POSGRADO 

OEI.02 FORTALECER LA INVESTIGACIÓN FORMATIVA, CIENTIFICA, 
TECNOLÓGICA Y HUMANÍSTICA E INNOVACIÓN EN LA 
COMUNIDAD ACADÉMICA 

OEI.03 DESARROLLAR LA RESPONSABILIDAD SOCIAL EN LA 
COMUNIDAD UNIVERSITARIA PARA UN DESARROLLO 
SOSTENIBLE Y BIENESTAR DE LA SOCIEDAD 

OEI.04 MEJORAR LA CALIDAD DEL PROCESO DE MODERNIZACIÓN DE 
LA GESTIÓN INSTITUCIONAL EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE 
TRUJILLO 

OEI.05 IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE GESTIÓN DE RIESGOS DE 
DESASTRES Y CONTINUIDAD OPERATIVA INSTITUCIONAL 
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El Plan Estratégico Institucional ï PEI 2018-2020, consta de 5 objetivos estratégicos 

institucionales y de 33 acciones estratégicas institucionales. 

 

 Tabla 3.2: Matriz de Objetivos Estratégicos Institucionales y Acciones Estratégicas Institucionales 
del Pliego Universidad Nacional de Trujillo 

N° 
OEI 

OBJETIVO ESTRATÉGICO 
INSTITUCIONAL 

N° AEI 
ACCIÓN ESTRATÉGICA 

INSTITUCIONAL 

OEI.01 

MEJORAR LA CALIDAD EN LA 
FORMACIÓN ACADEMICA Y 
PROFESIONAL  DE LOS 
ESTUDIANTES DE 
PREGRADO Y POSGRADO 

AEI.01.01 

PROGRAMA DE ESTUDIOS 
GENERALES IMPLEMENTADO PARA 
LOS ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS, 
CON FOCO EN EL CURRICULO POR 
COMPETENCIAS. 

AEI.01.02 

PROGRAMAS CURRICULARES PARA 
ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS, 
ENFOQUE EN COMPETENCIAS , 
ACTUALIZADOS, INNOVADOS Y 
PERTINENTES CON LA DEMANDA 
SOCIAL Y MERCADO LABORAL 

AEI.01.03 

PLATAFORMA IMPLEMENTADA DE 
HERRAMIENTAS DE EDUCACION A 
DISTANCIA PARA FORTALECER LA 
FORMACION DE LA COMUNIDAD 
ACADEMICA 

AEI.01.04 
SISTEMA DE GESTION DE LA 
INFORMACION ACADEMICA DE LOS 
ESTUDIANTES DE PREGRADO 

AEI.01.05 

PROGRAMAS DE FOMENTO DE LA 
INVESTIGACION FORMATIVA PARA 
ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS 
COMO PARTE DE ACTIVIDADES  
CURRICULARES. TRABAJOS DE 
INVESTIGACION Y TESIS DE GRADO. 

AEI.01.06 

PROGRAMA DE EJECUCION DEL 
PROCESO DE ENSEÑANZA - 
APRENDIZAJE PARA ESTUDIANTES 
UNIVERSITARIOS DE LAS CARRERAS 
PROFESIONALES 

AEI.01.07 

PROGRAMA DE CAPACITACION 
DOCENTE PRIORIZADA, EJECUTADO 
EN BASE A LA POLITICA, PLANES 
INSTITUCIONALES Y PROGRAMAS 
CURRICULARES. 

AEI.01.08 

SISTEMA DE EVALUACIÓN DEL 
DESEMPEÑO DOCENTE 
IMPLEMENTADO, PARA LA 
RATIFICACIÓN, PROMOCIÓN, 
CAPACITACIÓN Y RECONOCIMIENTO 
PRINCIPALMENTE. 

AEI.01.09 

PROGRAMA DE FORMACION 
CONTINUA PARA ACTUALIZAR LOS 
CONOCIMIENTOS PROFESIONALES, O 
DESARROLLAR Y ACTUALIZAR 
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N° 
OEI 

OBJETIVO ESTRATÉGICO 
INSTITUCIONAL 

N° AEI 
ACCIÓN ESTRATÉGICA 

INSTITUCIONAL 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS DE 
LOS EGRESADOS. 

AEI.01.10 
SERVICIOS EDUCACIONALES 
COMPLEMENTARIOS DE APOYO AL 
ESTUDIANTE 

AEI.01.11 

PROGRAMA DE SELECCIÓN EFICAZ 
DEL POSTULANTE AL CUMPLIR CON 
EL PERFIL DEL INGRESANTE 
REQUERIDOS POR LA CARRERA 
PROFESIONAL O PROGRAMA DE 
POSGRADO 

AEI.01.12 
PROGRAMA DE 
INTERNACIONALIZACION 

AEI.01.13 
SISTEMA EFICAZ DE EVALUACION DEL 
PROCESO DE ENSEÑANZA 
APRENDIZAJE 

AEI.01.14 

PROGRAMA DEL PROCESO DE 
PERMANENCIA DE ESTUDIANTES 
UNIVERSITARIOS PARA MINIMIZAR LA 
TASA DE DESERCION 

AEI.01.15 

PROYECTO DE DEMANDA SOCIAL Y 
MERCADO LABORAL DE LAS 
CARRERAS PROFESIONALES PARA 
MEJORAR LA OFERT EDUCATIVA 

OEI.02 

FORTALECER LA 
INVESTIGACIÓN FORMATIVA, 
CIENTÍFICA, TECNOLÓGICA Y 
HUMANÍSTICA E INNOVACIÓN 
EN LA COMUNIDAD 
ACADÉMICA 

AEI.02.01 

PROGRAMA DE FORMACION Y 
CAPACITACION EN INVESTIGACION 
PERIODICA PARA DOCENTES Y 
ESTUDIANTES 

AEI.02.02 
PROGRAMA DE TECNICAS DE 
REDACCION DE ARTICULOS 
CIENTIFICOS 

AEI.02.03 
PROGRAMA DE DIFUSION Y EVENTOS 
CIENTIFICOS PERMANENTES 

AEI.02.04 
INSTITUTOS DE INVESTIGACION 
FUNCIONANDO PARA DOCENTES Y 
ESTUDIANTES INVESTIGADORES 

OEI.03 

DESARROLLAR LA 
RESPONSABILIDAD SOCIAL 
EN LA COMUNIDAD 
UNIVERSITARIA PARA UN 
DESARROLLO SOSTENIBLE Y  
BIENESTAR DE LA SOCIEDAD 

AEI.03.01 

PROGRAMA DE TRANSFERENCIA DE 
CONOCIMIENTO CIENTIFICO, 
TECNOLOGICO Y HUMANISTICO A LA 
SOCIEDAD 

AEI.03.02 

PROGRAMAS DE PROYECCION 
SOCIAL Y EXTENSION CULTURAL 
PARA MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA 
DE LA COMUNIDAD 

AEI.03.03 
PROGRAMAS DE EDUCACION 
CONTINUA PERMANENTE Y 
ACTUALIZADA PARA LOS EGRESADOS 



                                                                                                              
 
 

- 7 - 
 

N° 
OEI 

OBJETIVO ESTRATÉGICO 
INSTITUCIONAL 

N° AEI 
ACCIÓN ESTRATÉGICA 

INSTITUCIONAL 

AEI.03.04 

PROGRAMA DE EXPERIENCIA 
ACADEMICA DE LOS DOCENTES Y 
ESTUDIANTES, ADECUADAS A FAVOR 
DE LAS ORGANIZACIONES 
COMUNALES 

AEI.03.05 

PROGRAMA DE CAPACIDAD DE 
ATENCION DE LOS CENTROS DE 
EXTENSION Y PRODUCCION CON 
EFECTIVIDAD 

AEI.03.06 

PROGRAMA DE VINCULACION 
EFECTIVA CON INSTITUCIONES 
ACADEMICAS Y CIENTIFICAS 
NACIONALES E INTERNACIONALES, 
AGENCIAS DE DESARROLLO Y DE 
COOPERACION 

AEI.03.07 

PROGRAMA DE RESPONSABILIDAD 
SOCIAL Y AMBIENTAL VINCULADO A 
LA FORMACION DE ESTUDIANTES DE 
PREGRADO 

OEI.04 

MEJORAR LA CALIDAD DEL 
PROCESO DE 
MODERNIZACIÓN DE LA 
GESTIÓN INSTITUCIONAL EN 
LA UNIVERSIDAD NACIONAL 
DE TRUJILLO 

AEI.04.01 
POLITICAS Y PLANES 
INSTITUCIONALES ACTUALIZADOS, 
IMPLEMENTADOS Y EVALUADOS 

AEI.04.02 
PLAN DEL SISTEMA DE CONTROL 
INSTITUCIONAL EVALUADO PARA LA 
COMUNIDAD UNIVERSITARIA 

AEI.04.03 
PLANES OPERATIVOS 
IMPLEMENTADOS, EJECUTADOS, 
EVALUADOS 

AEI.04.04 
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 
INICIAL 

AEI.04.05 
SERVICIO DE GESTIÒN 
ADMINISTRATIVA EFICAZ Y EFICIENTE 
DE APOYO ACADEMICO Y EXTERNO 

AEI.04.06 
PROGRAMA PRESUPUESTAL 0066 
IMPLEMENTADO 

AEI.04.07 
PROGRAMA DE GESTION POR 
PROCESOS IMPLEMENTADO 

AEI.04.08 
PROGRAMA DE SIMPLIFICACION 
ADMINISTRATIVA IMPLEMENTADO 

AEI.04.09 
MARCO NORMATIVO ACTUALIZADO 
PARA LA UNT 

AEI.04.10 
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 
INTEGRADOS Y AUTOMATIZADOS 
PARA LA UNT 

AEI.04.11 
PROGRAMA DE CAPACITACION DE 
PERSONAL ADMINISTRATIVO 
PERMANENTE 

AEI.04.12 

PROGRAMA DEL SISTEMA DE 
INFORMACION, MONITOREO, 
SEGUIMIENTO, EVALUACION Y 
GESTION DEL CONOCIMIENTO 
IMPLEMENTADO 
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N° 
OEI 

OBJETIVO ESTRATÉGICO 
INSTITUCIONAL 

N° AEI 
ACCIÓN ESTRATÉGICA 

INSTITUCIONAL 

AEI.04.13 
PROGRAMA DE INFRAESTRUCTURA Y 
EQUIPAMIENTO ADECUADOS PARA LA 
UNT 

AEI.04.14 
LICENCIAMIENTO IMPLEMENTADO  EN 
LA UNT 

AEI.04.15 
PROGRAMAS DE ACREDITACIÒN Y 
REACREDITACION DE ESCUELAS 
ACADÉMICO PROFESIONALES 

AEI.04.16 

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE 
INFRAESTRUCTURA, DE 
LABORATORIOS Y EQUIPOS 

OEI.05 

IMPLEMENTAR UN SISTEMA 
DE GESTIÓN DE RIESGOS DE 
DESASTRES Y CONTINUIDAD 
OPERATIVA INSTITUCIONAL 

AEI.05.01 

PLAN DE GESTION DE RIESGOS DE 
DESASTRES Y LA CONTINUIDAD 
OPERATIVA PARA LA ESTIMACION Y 
PREVENCION A FAVOR DE LA 
COMUNIDAD UNIVERSITARIA 

AEI.05.02 
PROGRAMA DE SENSIBILIZACION 
OPORTUNO EN RIESGOS DE 
DESASTRES A LA COMUNIDAD 

AEI.05.03 
BRIGADAS DE FUNCIONAMIENTO 
PERMANENTE FORMADAS E 
IMPLEMENTADAS PARA FACULTADES 

AEI.05.04 
PROGRAMA DE INFORMACION Y 
CAPACITACION A LA COMUNIDAD 
UNIVERSITARIA PERMANENTE 

AEI.05.05 

PLAN DE ADQUISICION DE BIENES Y 
SERVICIOS PARA LA GESTION DE 
RIESGOS DE DESASTRES, EN FORMA 
OPORTUNA 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 CENTROS DE COSTO DE LA UNIDAD EJECUTORA  

El usuario óNormalô deber§ tener conocimiento de los centros de costo de la UNT, 

previamente revisados por el Supervisor: 
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Código Centro de Costo 

01 RECTORADO 

01.01 RECTORADO 

01.02 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

01.03 SECRETARIA GENERAL 

01.04 DIRECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL 

01.05 DIRECCION DE PLANIFICACION 

01.06 OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS 

01.07 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

01.07.01 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

01.07.02 UNIDAD DE LOGISTICA 

01.07.03 UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA 

01.07.04 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

01.08 DIRECCION DE CALIDAD UNIVERSITARIA 

01.09 DIRECCION DE RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES 

01.10 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA 

01.11 DIRECCION DE SISTEMAS Y COMUNICACIONES 

01.12 DIRECCION DE CENTROS DE EXTENSION Y PRODUCCION 

01.13 VICERRECTORADO ACADEMICO 

01.13.01 VICERRECTORADO ACADEMICO 

01.13.02 DIRECCION DE ADMISION 

01.13.03 DIRECCION DE REGISTRO TECNICO 

01.13.04 DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO 

01.13.05 DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 

01.13.06 UNIDAD DE COMEDOR UNIVERSITARIO 

01.13.07 DIRECCION DE BIBLIOTECAS 

01.13.08 FILIAL VALLE JEQUETEPEQUE 

01.13.09 FILIAL HUAMACHUCO 

01.13.10 FILIAL SANTIAGO DE CHUCO 

01.13.11 FILIAL OTUZCO 

01.13.12 FILIAL VIRU 

01.14 VICERRECTORADO DE INVESTIGACION 

01.14.01 VICERRECTORADO DE INVESTIGACION 

01.14.02 DIRECCION DE INVESTIGACION 

01.14.03 DIRECCION DE INSTITUTOS DE INVESTIGACION Y DESARROLLO 

01.14.04 DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA 

01.14.05 DIRECCION DE ETICA EN INVESTIGACION 

01.14.06 DIRECCION DEL FONDO EDITORIAL UNIVERSITARIO 

01.15 ESCUELA DE POSGRADO 

01.15.01 ESCUELA DE POSGRADO 

01.16 FACULTADES 

01.16.01 FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS 

01.16.02 FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS 

01.16.03 FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS 

01.16.04 FACULTAD DE CIENCIAS FISICAS Y MATEMATICAS 
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01.16.05 FACULTAD DE MEDICINA 

01.16.06 FACULTAD DE ESTOMATOLOGIA 

01.16.07 FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES 

01.16.08 FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS 

01.16.09 FACULTAD DE EDUCACION Y CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN 

01.16.10 FACULTAD DE ENFERMERIA 

01.16.11 FACULTAD DE FARMACIA Y BIOQUIMICA 

01.16.12 FACULTAD DE INGENIERIA 

01.16.13 FACULTAD DE INGENIERIA QUIMICA 

01.17 CENTRO PRE UNIVERSITARIO (CEPUNT) 

01.18 CENTRO DE IDIOMAS (CIDUNT) 

01.19 CENTRO DE INFORMATICA DE CIENCIAS ECONOMICAS (CICEC) 

01.20 CENTRO EDUCATIVO EXPERIMENTAL "RAFAEL NARVAEZ CADENILLAS" 

01.21 PROGRAMA EXTRAORDINARIO DE FORMACION DOCENTE (PREFORD) 

01.22 UNIDAD DE SEGUNDA ESPECIALIZACION EN ESTIMULACION  TEMPRANA 

01.23 
PROGRAMA DE SEGUNDA ESPECIALIZACION EN TECNOLOGIA EDUCATIVA 
(SETE) 

01.24 UNIDAD DE SEGUNDA ESPECIALIZACION - FACULTAD DE ENFERMERIA (SEFE) 

01.25 LABORATORIO DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD E INVESTIGACION (LASACI) 

01.26 
CENTRO SUPERIOR TECNICO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO 
(CESTUNT) 

01.27 
UNIDAD DE SEGUNDA ESPECIALIZACION - FACULTAD DE FARMACIA Y 
BIOQUIMICA 

01.28 UNIDAD DE SEGUNDA ESPECIALIZACION - FACULTAD DE MEDICINA 

01.29 CENTRO EXPERIMENTAL AGROPECUARIO - CEA CHOTA MOTIL 

01.30 IMPRESIONES Y PUBLICACIONES - ESTUDIO FOTOGRAFICO 

 

V. ACCESO AL SISTEMA  

5.1 AUTENTICACIÓN DE USUARIO CON PERFIL NORMAL DE LA UNIDAD 

EJECUTORA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TRUJILLO 

Para iniciar la ejecución del Aplicativo, el usuario con perfil Normal de la Unidad Ejecutora 

deberá digitar la siguiente ruta web: http://app.ceplan.gob.pe/POI2019/Ingresar.aspx en su 

navegador de internet (Explorer, Google Chrome, Mozilla o Safari) 

El aplicativo muestra la ventana de acceso (ver ilustración 1), en la cual el usuario 

óNormalô ingresa información proporcionada por el usuario óSupervisorô: 

¶ Correo electrónico. 

¶ Clave de 04 dígitos.  

 

http://app.ceplan.gob.pe/POI2019/Ingresar.aspx
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Nota: La clave viene predeterminada por los cuatro últimos dígitos del documento de 
identidad ingresado en la creación de usuarios. 

 

 

5.2 VENTANA DE INICIO  

 

Al ingresar al aplicativo se muestra la pantalla de la ilustración 2, la misma que se divide 

en tres secciones: 

A) Identificación General: Se muestra en la parte superior la siguiente información: 

- Sector: Código y nombre del sector 

- Pliego: Código y nombre del pliego 

- Unidad Ejecutora: Código y nombre de la unidad ejecutora 

- Usuario: Código y nombre del usuario con perfil Normal 

- Plan: Código y nombre del plan operativo institucional 

B) Menú Principal: En el lado izquierdo se presentan un botón que permite desplegar u 

ocultar la opción de menú, submenú y el ícono que permite cerrar sesión del usuario. 

C) Pantalla Principal: Esta sección muestra la pantalla del menú elegido por el usuario 

Normal. 
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Ilustración 1: Ventana de Inicio del Aplicativo CEPLAN V1 

 

5.3 ELEMENTOS DEL MENU PRINCIPAL 

Al seleccionar botón de Menú Principal, el módulo del perfil Normal muestra como 

opciones de menú (ver ilustración 3): 

ü Registro POI, despliega como submenú: Nuevo,  Actualizar y POI 2017 Emergencia. 

ü Seguimiento, despliega como submenú: Actividad Operativa 

ü Reprogramar, despliega como submenú: Bandeja Entrada y Registro POI 

ü Reporte POI, despliega como submenú: Resumen; OEI / AEI; Producto / Proyecto; 

Fuente de Financiamiento que contiene las opciones de Resumen y Por OEI; y por 

¼ltimo el sub men¼ ñSeguimiento seg¼nò, el cual contiene las opciones NÁ Registro, 

OEI & AEI, Centro de Costo, y Actividad Operativa. Anexo B-3 POI Anual con Monto 

Financiero. B-4 Anual con Meta Física. 
 

Ilustración 2: Menú Principal para el perfil Normal 

 

 

 

 

 

 

En la parte inferior izquierda del menú desplegable se muestra el ícono Cerrar Sesión. 

C 

A 

B 
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VI. REGISTRO POI  

Este menú permite al usuario óNormalô ingresar nuevos registros POI o actualizar aquellos 

registros ya grabados, por ello cuenta con dos submenú (ver ilustración 4): 

- Nuevo  

- Actualizar 

- POI 2017 Emergencia (Esta aplicación no se encuentra en el Manual POI 2019) 

Ilustración 3: Submenú del menú Registro POI para el perfil Normal 

 

 

Nota: la explicación de la  opción POI 2017 Emergencia lo encuentra en el Manual POI 
2017 Emergencia. 

6.1 NUEVO 

Para ingresar un nuevo registro POI, se debe seguir la ruta del men¼ ñRegistro POIò, 
submen¼ ñNuevoò. Al ingresar a la ruta, se muestra la ventana Plan Operativo Institucional 
(ver ilustración 5). Para crear el nuevo registro POI se debe seleccionar secuencialmente 
una serie de opciones, las cuales se detallan a continuación: 

a. El primer detalle visualizado es Nro. Registro POI que precisamente es el número 

de identificación que tendrá el registro una vez culminado y grabado.  

b. En la parte superior se visualiza (por defecto) el Centro de Costo Responsable 

(Gerencia), al cual pertenece el usuario óNormalô, en forma autom§tica. 

c. Para seleccionar el Centro de Costo (Sub gerencia o dependencia) se deberá dar 

clic en el botón de despliegue. En muchos de los casos el centro de costo estará 

determinado por defecto y no será necesario seleccionarlo.  

d. Al seleccionar la Acción Estratégica Institucional (AEI) de la lista desplegable, el 

sistema automáticamente procede a mostrar en la parte superior, el Objetivo 

Estratégico Institucional (OEI) al cual está relacionado. 

e. Enseguida se debe seleccionar la Categoría Presupuestaria que corresponde, el 

cual puede ser: i) Programa Presupuestal, ii) Acción Central o iii) Asignación 

Presupuestaria que no resulta en Producto (APNOP). 
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f. Luego se selecciona el Producto, Proyecto o Acción Común que corresponda. 

g. Sólo para los casos de seleccionar como Categoría Presupuestaria la opción Acción 

Central o APNOP, luego se debe seleccionar: i) Función, ii) División Funcional y 

iii) Grupo Funcional  (ver ilustración 6 y 7).  

h. Finalmente, se selecciona la Actividad Presupuestal propuesta de la lista 

desplegable. 

i. Registrar en el campo Nota algún detalle u observación, de ser necesario (opcional). 

j. Visualización de la Programación Financiera, en esta sección se muestra la 

sumatoria total de la demanda financiera de todas las actividades operativas que 

corresponden a esta actividad presupuestaria. Esta información no se registra (sólo 

se visualiza), es decir, se va actualizando a medida que se ingresan las actividades 

operativas. 

 

 
Ilustración 4: Módulo de Registro POI ï Programa Presupuestal 

 

 

 

 

 

a. 

b. 

c. 

d. 

e. 

f. 

h. 

i. 
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 Ilustración 5: Módulo de Registro POI ï Acciones Centrales 

 
Ilustración 6: Módulo de Registro POI ï APNOP 

 

 

g. 

j. 
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Una vez culminado el registro de datos se deberá efectuar la grabación, presionando el 

ícono de Grabar, éste ícono se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla (ver 

Ilustración 8). 

Ilustración 7: Grabando Registro POI 

 

 

Al seleccionar el ²cono Grabar, el aplicativo muestra un mensaje de confirmaci·n ñRegistro 

POI N° [número de 10 dígitos] exitosamente grabadoò. Luego de Grabar la información se 

muestra en la casilla Nro. Registro POI un valor numérico de 10 dígitos que es correlativo 

y que hará las veces de valor de identificación de la actividad presupuestaria ingresada 

(ver Ilustración 9). 

Ilustración 8: Registro POI grabado 
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Asimismo, luego de Grabar la información, se deshabilitará el ícono Grabar, y se habilitará 

tres íconos: un icono de óActualizarô (ver Ilustración 10), y otro ícono de óActividad 

Operativaô (ver Ilustración 11), que es el ícono que nos permitirá registrar las actividades 

operativas y el icono ñVolverò que nos permitir§ retornar a la ventana anterior. 

 
Ilustración 9: Ícono Actualizar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Al registrar un nuevo POI que relacione a la AEI seleccionada con la Categoría Presupuestal, el 
Producto, la Función, la div. Funcional, el Grupo Funcional y la Actividad Presupuestal igual, se 
mostrará un mensaje indicando en que Nro de Registro POI se viene utilizando. Al dar Aceptar lo 
conducirá al Nro de  Registro indicado. Esta validación evitará duplicidad de información. 
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ACTIVIDADES OPERATIVAS 

Para registrar las actividades operativas presionamos el icono óActividad Operativaô, tal 

como se aprecia en la Ilustración 11.  

Ilustración 10: Ícono de Actividad Operativa 

  

Después de darle clic al ícono Actividad Operativa, el aplicativo muestra la pantalla 

óIngresar Actividad Operativaô (ver Ilustración 12). En la parte superior izquierda de la 

pantalla se puede ver el ícono ñNuevoò (hoja en blanco). Para registrar una nueva actividad 

operativa se da clic al ícono óNuevoô (tal como se puede apreciar en la Ilustración 12). 

Ilustración 11: Ícono Nuevo - Actividad Operativa 

  

 
 

 

 

 

Al dar clic en el ícono Nuevo, el aplicativo muestra la siguiente pantalla (ver Ilustración 

13) 
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Ilustración 12: Registro de Actividad Operativa 

 

 

Las opciones que muestra la Ilustración 13 son los siguientes: 

¶ Denominación: Se refiere a la denominación de la actividad operativa. Por defecto 

el sistema muestra el nombre de la actividad presupuestaria, esta debe ser 

actualizada a la denominación correcta. 

¶ Programación Física: Se debe seleccionar la unidad de medida y registrar la 

cantidad física a ejecutar en el período correspondiente: Para facilitar la búsqueda de 

la unidad de medida, el usuario puede digitar los caracteres iniciales o el código, y el 

aplicativo irá acotando la lista desplegable con los nombres de unidad de medida que 

coincidan con los caracteres ingresados (ver Ilustración 14 y 15). Asimismo, para el 

registro de cantidad metas físicas y para su cálculo o determinación se da bajo las 

siguientes alternativas a considerarse:  

Acumulado Anual: La cantidad total no modificable, será la suma de cantidades 

registradas en cualquier mes o meses del año.  
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Acumulado Mensual: La cantidad total no modificable, será la cantidad del último 

mes registrado que sea acumulado de los meses anteriores definido por el usuario. 

No Acumulado: La cantidad total modificable por defecto, será la cantidad de metas 

físicas de mayor frecuencia en los meses registrados, pero con la facilidad de 

modificación por el usuario.    

¶ Programación Financiera: En la Programación financiera, se debe seleccionar tanto 

la Fuente de Financiamiento como la Genérica de Gasto, y además se debe 

registrar el monto de la programación por periodo. Un punto a resaltar es que se 

puede ingresar en una actividad operativa más de una fuente de financiamiento y más 

de una genérica de gasto, según sea el caso. 

¶ Ubigeo: Se debe seleccionar obligatoriamente el Departamento, la Provincia y el 

Distrito correspondiente. 

 

Ilustración 13: Búsqueda de Unidad de Medida 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de ingresar la denominación, la programación física, programación financiera  y el 

ubigeo se procede a dar clic en el bot·n óGrabarô, que se encuentra en la parte inferior de 

la pantalla (ver Ilustración 14).  
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Ilustración 14: Grabar Actividad Operativa 
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Al dar clic en el ²cono óGrabarô, el aplicativo valida la informaci·n ingresada y muestra un 

mensaje de confirmaci·n ñRegistro de Actividad Operativa NÁ [codificaci·n única de 13 

d²gitos] exitosamente grabadaò. Al dar clic en el bot·n óAceptarô del mensaje de 

confirmaci·n, el aplicativo muestra la ventana de óIngresar Actividad Operativaô con los 

datos del registro creado en la sección ´Actividades Registradas´ ubicado en la parte 

inferior de la ventana (ver Ilustración 15).   
 

Ilustración 15: Actividades Registradas 

  

 

 

 

 

 










