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1. INTRODUCCIÓN   
 

Este documento está dirigido a los usuarios funcionales del aplicativo PLAN 
OPERATIVO ANUAL DE INVERSION DEL SISTEMA DE TRANSPORTE MASIVO 
(POAI-STM) y en él se abordan las funcionalidades del sistema para los módulos de 
Administración, Históricos y Programación.  

 

2. ALCANCE 
 

Abordar las funcionalidades soportadas para el aplicativo PLAN OPERATIVO ANUAL 
DE INVERSION DEL SISTEMA DE TRANSPORTE MASIVO (POAI-STM) 

 

3. VERSIÓN DEL SISTEMA 
 

Este documento está desarrollado sobre la versión 2.5.2.0 del aplicativo POAI que se 
encuentra en ambiente de Producción. 

 
 
4. ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA 
 

4.1. ROLES DEL SISTEMA 
 

Los roles dentro del sistema POAI son: 
 

• Administrador:     

Este ROL puede parametrizar la información relacionada con entidades 

gestoras, convenios de cofinanciación, aportantes de cada convenio, aportes, 

calendario de actividades, crear usuarios, asignar actividades a roles. 

 

• Aprobador Ministerio Transporte:  

Este ROL puede aprobar las programaciones y ejecuciones de los proyectos, 

adicional tiene acceso a las consultas y reportes definidos en el sistema. 

 

• Aprobador-UMUS:    

Este ROL puede aprobar las programaciones y ejecuciones de los proyectos, 

adicional tiene acceso a las consultas y reportes definidos en el sistema. 
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• Ente Ejecutor: 

Este ROL tiene acceso a la parametrización de contratos de cada entidad 

gestora, elaboración de los históricos de ingresos y egresos, elaboración de la 

programación, elaboración de ejecución, consultas y reportes de las entidades 

gestoras asociadas al usuario. 

 

• Firmante ente Gestor:  

Este ROL puede firmar las programaciones y ejecuciones de los proyectos 

asociados al usuario, adicional tiene acceso a las consultas y reportes 

definidos en el sistema. 

 

• Revisor Financiero 

Este Rol puede registrar observaciones a la programación y ejecución de 

ingresos y egresos, tiene acceso a las consultas y reportes definidos en el 

sistema 

 

• Revisor Técnico 

Este Rol puede registrar observaciones a la programación y ejecución de 

ingresos y egresos, tiene acceso a las consultas y reportes definidos en el 

sistema. 

 

 

 

4.2. ADMINISTRAR ROLES  
 

Al ingresar a esta funcionalidad por medio del menú principal nos muestra una 
ventana donde se ve una grilla con los Roles creados en la aplicación. 
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Para crear un nuevo Rol se debe dar clic sobre el boton superior Nuevo, opción 
crear Rol, este nos llevara a una nueva ventana que nos solicitara los siguientes 
datos para efectuar el registro Nombre, Descripción y Tipificación 
 

 
 

 
 

 

 

 

4.3. CREACIÓN DE USUARIOS 
 

 

El sistema POAI hace uso del componente de autenticación propio de la 
arquitectura del MHCP, por lo cual no cuenta con un módulo que permita la 
creación de usuarios propia para el sistema.  
De acuerdo con lo anterior, los usuarios deben crearse a través de los directorios 
activos del dominio del MHCP 
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4.4. ASIGNACIÓN DE ROLES 

 

 

El administrador del sistema debe ingresar al módulo “Transversal” y en este, 
asocia el o los roles a usuarios 

  

 

4.5. ASIGNACIÓN DE PERMISOS 
 

 

El administrador del sistema debe ingresar al módulo “Transversal” y en la 
funcionalidad “Asociar Operaciones a Roles” asigna a cada Rol las operaciones 
permitidas 

 

 

 

4.6. CAMBIO DE CLAVE 
 

En la pantalla Cambiar Contraseña, el usuario digita la nueva contraseña y la 
confirma nuevamente para luego dar clic en la opción Cambiar Contraseña. 
 
 

 
 

Una vez cambiada la contraseña el sistema presentará un mensaje de 
satisfacción informando que la contraseña se cambió correctamente. 

 

 

4.7. RECUPERACIÓN DE CLAVE 
 

En la aplicación cuando se olvida la contraseña tenemos la opcion de 
recuperarla con hacer clic en el enlace de color azul “¿Olvidaste tu 
contraseña?”. Como se muestra en la imagen a continuación 
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El sistema redirecciona a la pantalla Reasignar Contraseña, donde el usuario 
debe digitar el Login del Usuario e identificar el Captcha (Codigo de seguridad), 
luego debe hacer clic en la opcion Enviar. 

 
 

 
 

 
 

El sistema reasigna una nueva contraseña y muestra un mensaje  informando que    
se generó una nueva contraseña para el usuario y se envió un correo a la 
dirección electrónica registrada. 
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En el correo aparecerá un link en donde el usuario al hacer click va a poder 
hacer el cambio de la nueva contraseña generada por la aplicación. 

 

 
 

 

Al hacer clic en el enlace el usuario es redireccionado a la pantalla Cambiar 
Contraseña, en la cual el usuario digita la nueva contraseña y la confirma 
nuevamente para luego dar clic en la opción Cambiar Contraseña. 

 

 

 

4.8. ACCESO A LA APLICACIÓN 
 

Para iniciar la sesión en la aplicación se debe ingresar por la intranet del 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público url: http://poai.minhacienda.gov.co/ , allí 
debe digitar el usuario y contraseña en la ventana que se muestra a 
continuación. 
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5. POLÍTICAS DE SEGURIDAD 
 

El sistema valida la información ingresada contra el Directorio activo respectivo y obtiene el rol 

asignado. Posteriormente despliega los módulos autorizados del sistema. 

 
 

6. FUNCIONALIDADES DE LA APLICACIÓN 
 

El sistema está constituido por módulos que permiten diferentes funcionalidades: 
 
Transversal 

Este módulo expone las funcionalidades para el rol de Administrador del sistema y 
es el encargado de administrar los usuarios. 

 
Administración 

Este módulo expone las funcionalidades para el rol de Administrador del sistema y es 
el encargado de administrar la información n de las Entidades Gestoras. 
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Históricos 

Este módulo expone las funcionalidades para el Rol Ente Ejecutor y es el 
encargado de administrar la información de ingresos y egresos históricos de cada 
convenio de cofinanciación. 
Históricos quiere decir desde la primera vigencia del convenio de cofinanciación 
hasta la vigencia anterior al parámetro Vigencia Inicio POAI que es 2022. 

 
 
Programar POA 

Este módulo expone las funcionalidades para el Rol Ente Ejecutor y es el 
encargado de administrar la información de la programación de ingresos y egresos 
de cada convenio de cofinanciación. 

 
 
La funcionalidad Firmar programación aplica para el ROL Firmante 

 

 

 

 

6.1. TRANSVERSAL 
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6.1.1. ADMINISTRACIÓN DE ROLES 

 

Para llevar a cabo el proceso de administración de roles nos dirigimos a la 
ventana “Menú principal”, seleccionamos del menú la opción “Transversal”, 
desplegándose la siguiente pantalla. 
 

 
 
 
 

Damos clic en la sub-opción “Administrar Roles” 
 

 
 
 

 
Y se desplegará la siguiente pantalla: 
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En esta pantalla se visualiza una tabla que presenta por defecto la información 
(Nombre, Descripción, Tipificación, Rol activo, Acciones (Editar, Detalles, 
Desactivar, Asociar privilegios) de los roles que se encuentran activos. 
 
Adicionalmente en esta pantalla se podrá realizar la consulta de roles por los 
campos “Nombre” y/o “Estado Roles”. 
 
Al seleccionar un registro de la tabla y dar clic en la opción “Acciones” se 
visualizan las opciones “Editar”, “Detalles”, “Desactivar”, “Asociar privilegios”. 
 
 

 
 
Al dar clic en la opción “Editar” se visualiza la siguiente pantalla: 
 
En esta pantalla se puede editar el nombre, descripción, tipificación y estado 
(activo/inactivo) del rol. 
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Al dar clic en la opción “Detalles” se visualiza en modo consulta la información: 
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Al dar clic en la opción “Desactivar” 
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Se visualiza la siguiente pantalla: 

 

 
 
 

Al dar clic en el botón “Desactivar” se inactiva el rol. 
 

 
Al dar clic en la opción “Asociar privilegios” 

 

 
 
 

Se visualiza la pantalla “Asociar Operaciones a Roles”. En esta pantalla, se 
pueden asociar las operaciones que pueden realizar los usuarios que están 
asignados a los diferentes roles. 
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6.1.2. ADMINISTRAR USUARIOS 
 

Para llevar a cabo el proceso de administración de roles nos dirigimos a la 
ventana “Menú principal”, seleccionamos del menú la opción “Transversal”, 
desplegándose la siguiente pantalla. 
 
 
 

 
 

 Damos clic en la sub-opción “Administrar Usuarios” 
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Se muestra una pantalla donde para cada usuario se muestra información 
como login, Nombre, Tipo de documento, Numero de documento, 
Telefono, correo electronico, tipo de suuario, activo, aplicación 
asociada, acciones, donde en la parte de acciones encontramos opciones 
como Administrar roles, Notificar Roles al Usuario. Para asociar una 
Entidad a un usuario se debe seleccionar en Acciones -> Adminsitrar Roles  
donde nos dirige a la siguiente pantalla 
 
 

 

 
 

Donde se muestra para cada usuario información como Atributo, Valor del   
Atributo, Nombre rol, Descripción y Acciones, para cada Atributo se 
tienen la opcion de eliminarlo del usuario dentro del boton de acciones. 
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Para asociar nuevos Atributos al usuario seleccionado se debe ir al boton 
Asociar Roles donde se muestra la siguiente panatalla, donde se debe 
seleccionar el tipo atributo, el valor del tipo de atributo que se despliega de la 
siguiente forma en lista  
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Nota: Para el ROL Ente Ejecutor y Firmante Ente Gestor, en el campo 
“AtributoEntidadCat” se debe asociar la entidad gestora a la que pertenece. 
 
Para los otros Roles se debe dejar en el campo “AtributoEntidadCat” = 
TODOS 
 

Una vez seleccionado el atributo se procede a elelgir los Roles que tendran 
permiso sobre este atributo 
 

 
 
El botón Notificar Roles Enviara un correo al usuario seleccionado informando 
acerca de los roles que tiene asociados. 
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6.1.3. ADMINISTRAR OPERACIONES 
 

Esta funcionalidad nos permite registrar las operaciones necesarias para acceder 
a las distintas funcionalidades del sistema, por ejemplo, para las consultas se debe 
crear una operación consulta para después poder asignar permisos a los distintos 
roles para que puedan realizar consultas dentro del aplicativo. 
 
Al dar clic sobre la ventana principal nos muestra la siguiente pantalla donde se 
encuentran las operaciones ya creadas agrupadas por funcionalidad. 
 

 
 

Para crear una nueva operación se debe dar clic sobre el boton superior Nuevo 
que nos llevara a una nueva pantalla donde nos solicita que digitemos campos 
como Nombre, Descripción, Titulo Operación, Controlador, Acción, Modulo al que 
pertenece. 
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6.1.4. ASOCIAR OPERACIONES A ROLES 
 

 

En esta funcionalidad se pueden asociar las operaciones creadas en el ítem 
anterior a los distintos roles permitidos en el sistema. Al dar clic sobre la opción 
“Asociar Operaciones a Roles” nos lleva a una ventana donde nos muestra un 
combo para seleccionar el Rol a asociar: 
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Una vez elegido el Rol a asociar, se muestra desplegada una grilla de operaciones 
agrupadas por funcionalidad, solo basta con seleccionar la operación que desea 
asociar: 
 

 
 

 

6.1.5. PARAMETROS GENERALES 
 
En esta funcionalidad se pueden configurar los parámetros como tablas 
Administradas del Sistema, al dar clic sobre la opción “Parámetros Generales” 
nos lleva a una ventana donde se muestra los parámetros ya registrados 
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Para agregar un nuevo parámetro se debe dar clic sobre el botón superior Nuevo, 
crear tabla 
 

 
 

 

Alli nos muestra una ventana donde se puede elegir de una lista desplegable la 
tabla a registrar  
 

  
 

Para el correcto funcionamiento del sistema se debe crear las siguientes tablas 
maestras en el siguiente orden 
 

1. Vigencia: Esta tabla ya está cargada 
2. Tipos Sistema de Transporte 
3. Fuente IPC 
4. Tipo Fuente  
5. Fuentes de Financiación 
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6.2. ADMINISTRACIÓN 

 
Para llevar a cabo el proceso de administración del sistema, en la ventana “Menú 
principal”, seleccionamos del menú la opción “Administración” y aquí podemos 
encontrar las siguientes sub-opciones: 

 
Nota: Para el buen funcionamiento de las funcionalidades del Módulo de 
Administración n, es importante tener en cuenta que se haya parametrizado la 
siguiente información: 

 
✓ Vigencia: Esta tabla ya está cargada 
✓ Tipos Sistema de Transporte 
✓ Fuente IPC 
✓ Tipo Fuente  
✓ Fuentes de Financiación 

 
Las funcionalidades del módulo de administración son: 

• Administrar Ente Gestores 

• Administrar IPC 

• Administrar Calendario POAI 

• Administrar Componentes Sistema Transporte  

• Administrar Categorías Componentes 

• Administrar Contratos 

• Valores Máximos Apropiación  

• Calendario Actividades 
 
 

6.2.1. ADMINISTRAR ENTE GESTORES  
 

Para llevar a cabo el proceso de inicializar la vigencia presupuestal nos dirigimos a 
la ventana “Menú principal”, seleccionamos del menú la opción “Administración” 
y en esta la sub-opción “Administrar Entes Gestores”, desplegándose la 
siguiente pantalla: 
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En esta pantalla podrá visualizar las entidades ya asociadas con alguna entidad 
perteneciente al catálogo general de entidades, la visualización se realiza a 
través de una tabla donde se puede observar la Razón Social, Código Entidad, 
Sector a la que pertenece, estado de la entidad y un menú desplegable donde se 
puede acceder a otras opciones.  
 
Si la entidad a trabajar no sale en la tabla de registros se debe utilizar el botón 
de Asociar entidad para crear un nuevo registro 
 

 
 

 
Al dar clic allí se muestra una nueva ventana donde sale un listado con las 
empresas del banco de datos del MHCP. Allí se podrá seleccionar una empresa 
que se va a asociar con una entidad a crear para el POAI. 
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Al dar clic en el botón seleccionar y la empresa seleccionada no se encuentra ya 
registrada, se desplegará una nueva ventana para realizar el registro de la nueva 
entidad del aplicativo POAI 
 

 
 

 
Si la Entidad a trabajar si se encuentra ya registrada se puede utilizar las 
opciones que se encuentran dentro del botón Acciones, las cuales son Inactivar 
o Administrar Convenios. 
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La acción Inactivar cambiara el Estado de la Entidad siempre y cuando este no 
tenga convenios activos. 
 
La opción Administrar convenios lleva a una ventana donde se podrá verificar la 
información acerca de los convenios que hacen parte de la Entidad. En esta 
ventana se podrá encontrar la Información del Ente Gestor que Seleccionamos 
en la ventana anterior y sus convenios. 
 

 
 

 
Para registra un Nuevo Convenio se debe dar clic sobre el Botón Nuevo donde 
se muestra la siguiente pantalla para Registro de la información del convenio a 
registrar 
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Alli se debe asociar el nuevo convenio con un sistema de transporte previamente 
registrado, su fecha de inicio y fecha de fin, un Nombre, Documento CONPES, 
numero BPIN, tipo de factor y Objeto. 
 

 

 

 

Regresando a la pantalla anterior donde encontramos los Convenios registrados 
para cada Ente Gestor, se observa que cada Convenio cuenta con unas acciones 
que puede realizar como Editar, Consultar, Cambiar Estado, Eliminar, 
Administrar Aportantes Convenio, Administrar Documentos Convenio. 
 
Al dar clic en acción Editar el sistema permite mostrar la información del convenio 
junto con los aportes de caja aportante. 
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Solo se puede Eliminar si no tiene Documentos o Aportantes de convenio. 
 

 
 

  
La acción Administrar Aportantes Convenio permite gestionar la información 
acerca de los aportantes de los convenios del Ente Gestor. 
 

 
 
 
 
 
Para Crear un nuevo Aportante se debe ir al botón Nuevo donde se despliega una 
ventana con la información a registrar, los parámetros son Tipo Fuente 
Financiación y Nombre Aportante  
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Regresando a la panatlla principal donde encontramos los aportantes de cada 
convenio Gestor tenemos las siguientes acciones que se pueden ejecutar Editar, 
Eliminar, Consultar dichos aportantes. 
 

 
 
Regresando a la pantalla donde se encuentra la lista de Convenios del Ente 
Gestor tenemos la otra acción Administrar Documentos Convenio 
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En esta acción se puede registrar los documentos de los contratos y otrosíes de 
los convenios asociados a los entes Gestores. Al dar clic sobre esta acción se abre 
la siguiente ventana donde se muestra en una grilla.  
 

 
 

Permite crear un solo nuevo documento principal para cada Convenio de Ente 
Gestor, se da clic en el boton Nuevo y se depliega la siguiente ventana donde se 
puede registrar la Siguiente información nombre del documento, Fecha Inicial, 
Fecha Final, Objeto, documento en formato pdf. 
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Al Registrar los datos y dar clic en el botón guardar se desplioega una nueva 
ventana donde se van a registrar los valores de aportes, se selecciona el aportante 
a registrar y el tipo del valor. 
 
Para la opción tipo del valor si elige como tipo  de valor Constante se debe 
registrar un valor de Vigencia valor constante 
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 Al tener egistro exitoso y al dar clic en el boton cancelar nos presenta el 
documento creado en una grilla donde se le habilitan unas acciones que son 
Editar, Consultar, Eliminar y Documentos Anexos. 
 
La opción de Editar estara habilitada siempre y cuando el convenio no cuente con 
documentos anexos registrados. 
 
Para Editar os muestra la siguiente ventana donde se presenta en primera 
instancia los datos registrados como nombre, fecha inicio, fecha fin, objeto, y 
documento pdf, para modificar los valores se puede ingresar a traves del boton 
Modificar Aportes 
 

  
 
Se despliega la siguiente ventana donde tenemos el valor de aporte Registrado, al 
dar clic sobre el valor permite modificarlo. 
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En la acción Administrar Documentos Anexos se presenta una pantalla donde 
se despliega los docuemntos anexos ya registrados de cada Documento principal 
y un boton Nuevo para crear nuevos registros de documentos anexos  
 

 
 

En el boton Nuevo se depliega la siguiente pantalla donde salen datos a registrar 
para crear el nuevo registro de documento anexo, los datos son nombre del 
documento anexo, Opción de señalar si este docuemnto modifica los valores del 
documento principal, vigencia inicial, vigencia final, objeto, fecha del documento 
anexo, valor y documento anexo en formato pdf. 
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6.2.2. ADMINISTRAR IPC 

 

Permite Administrar (Adicionar, modificar y consultar) los valores IPC 
anuales y mensuales. 
 
Al ingresar a través del menú Principal accedemos a la siguiente pantalla  
 

 
 

 

En esta ventana se da la opción de realizar una busqueda de los valores de 
IPC a traves de un rago de años (Desde - Hasta), esta busqueda nos 
muestra unos resultados en una grilla donde en el botón de acciones 
tenemos las opciones Editar, Consultar Factores y Valores Mensuales 
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En la opción EDITAR podemos modificar el valor del IPC del año elegido 
junto a la fuente de Información 
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En la opción CALCULAR FACTORES tenemos la forma de consultar el 
valor de factor de multiplicación para convertir de valores corrientes a 
valores constantes según el año a proyectar dicho valor 
 

 
 

En la opción VALORES MENSUALES para un año se puede hacer registro 
de valores de IPC de forma mensual y el sistema calculara 
autiomaticamente el valor del factor para ese IPC. 
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La funcionalidad permite cargar información de IPC de forma Masivapara 
realizar el cargue Masivo se debe utilizar un archivo en formato .TXT, como 
separador se debe utilizar el carácter simple pipe |,  el formato utilizado 
para los valores debe ser decimal utilizando como separador de decimales 
la coma ,  
 
 

 

 
 

Dentro del botón ADICIONAR se pueden realizar nuevos registros para 
años distintos que no esten registrados con valores IPC 
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6.2.3. ADMINISTRAR CALENDARIO POAI 
 
Administra el calendario que va a utilizar el aplicativo POAI para definir los 
días hábiles y no hábiles 
 
Al ingresar a esta funcionalidad nos muestra la siguiente pantalla con un 
calendario donde discrimina entre días Hábiles y no Hábiles, se puede 
buscar por mes y vigencia   
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6.2.4. ADMNISTRAR COMPONENTES SISTEMAS DE TRANSPORTE 

 
Permite Administrar la información de Componentes del Sistema de 
Transporte junto con las actividades, al dar clic en la opción que se presenta 
en el menú se despliega la siguiente ventana donde se elige un tipo de 
sistema de transporte y al presionar el botón buscar muestra en grilla los 
componentes registrados al sistema de transporte elegido. 
 

 
 
 
 
Para crear un nuevo registro de componente de sistema de transporte se 
debe dar clic sobre el botón Nuevo donde se despliega la siguiente ventana 
con datos a registrar como Código de Componente, Nombre de 
Componente, Definición, Descripción, Tipo Fuente, en el momento de 
registro se debe tener en cuenta que el código del componente es único para 
cada componente según el tipo de transporte. 
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Regresando a la pantalla principal, en la grilla donde se muestran los distintos 
componentes pertenecientes al tipo de transporte seleccionado, por cada 
componente se presenta un menú de opciones como Actividades, Editar, 
Consultar, Eliminar y Cambiar Estado. 
 

   
 
Para la opción de Eliminar se puede dar siempre y cuando el componente 
del sistema de transporte no tenga Actividades relacionadas. 
 
En la opción Editar se pueden editar todos los campos del componente 
seleccionado menos el Código de Componente. 
 
Dentro de la acción Actividades se accede a una nueva ventana donde 
permite administrar la información de las actividades del Componente de 
sistema de Transporte 
 

 
 



 

 

MANUAL DE USUARIO FINAL 

Código:  Apo.1.3.Man.5.2.Fr.12 

Fecha: 03-09-2019 

Versión:  2 

Página:    42 de 94 

 
Para crear una nueva Actividad de Componente se debe dar clic en el botón 
Nuevo, se despliega una nueva ventana donde se solicitan unos datos a 
registrar como la Descripción y la Fuente de Financiación. 
 

 
 

 

 

 

Al registrar una nueva actividad se presenta en la pantalla principal donde 
cada actividad tiene un menu de acciones donde se da la opción de Editar, 
Eliminar, Consultar y Cambiar Estado  a la actiidad seleccionada. 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

MANUAL DE USUARIO FINAL 

Código:  Apo.1.3.Man.5.2.Fr.12 

Fecha: 03-09-2019 

Versión:  2 

Página:    43 de 94 

 
6.2.5. ADMINISTRAR CATEGORIAS COMPONENTES 

 
Al dar clic sobre la opción del menú Administrar Categorías Componentes 
se despliega la siguiente pantalla principal donde se da la opción de elegir 
un tipo de sistema de transporte y al dar clic en el botón buscar muestra en 
una grilla las categorías registradas para el sistema de transporte 
seleccionado. 
 

 
 

 
 

Para crear una nueva categoria de componente se debe dar clic en el boton 
Nuevo, donde se solicitan unos datos a registrar como Descripción y se 
presenta una lista de componentes a seleccionar para registrar dentro de la 
categoria a crear. Un componente de sistema de transporte solo puede 
estar registrada con una sola categoria de componente. 
 



 

 

MANUAL DE USUARIO FINAL 

Código:  Apo.1.3.Man.5.2.Fr.12 

Fecha: 03-09-2019 

Versión:  2 

Página:    44 de 94 

 

 
 

Para cada Categoria presentada en la grilla de la ventana principal se tiene 
un boton de acciones donde se da las opciones de Editar, Consultar, 
Eliminar, Cambiar Estado la categoria seleccionada. 
 

 
Para la acción de Eliminar, solo se puede Eliminar una categoria de 
componente siempre y cuando no tenga información de valores 
maximos de Apropiación. 

  
6.2.6. ADMINISTRAR CONTRATOS 

 
Esta funcionalidad permite administrar (adicionar, modificar, consultar y 
eliminar) la información de contratos y terceros asociados a los entes 
gestores. 
 
Al ingresar a través de la opción del menú principal tenemos la siguiente 
ventana donde nos muestra un listado de los Entes Gestores registrados en 
la aplicación, para pasar a administrar información de contratos solo basta 
con seleccionar una Entidad Gestora. 
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Al seleccionar un Ente Gestor pasamos a una ventana donde nos muestra 
los comtratos ya registrados para el Ente seleccionado y opciones de 
busqueda como fecha inicial del contrato, fecha final, numero de contrato, 
ademas de crear nuevo Registro o realizar cargue Masivo de informacion 
de contratos. 
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Para crear un nuevo Registro damos clic en el boton NUEVO, alli nos 
mostrara una nueva ventana donde tenemos un formulario con datos a 
registrar como Numero de contrato,Objeto, Valor Contrato, Fecha inicial, 
fecha final, Observaciones, Y tambien información del tercero como Tipo de 
Documento, Numero de Documento, Nombres. El sistema realiza 
validación si ya existe el tercero que se esta registrando y autocompleta los 
demas campos. 
 

 
 

 

Una vez registrada la informacion del contrato se ve reflejado este nuevo 
en una grilla ne la pantalla principal donde cada registro de contrato cuenta 
con unas acciones como Editar, Consultar, Inactivar, Eliminar, Valor 
Ejecutado 
 
En la opción de Editar tenemos una ventana donde nos muestra la 
informacion registrada del contrato seleccionado que se enecuentre en 
estado Activo, permite modificar la información consignada. 
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La accion Consultar nos permite verificar la informacipon registrada del 
contrato seleccionado sin opción a editar 
 

 
 

 
 
La opción Inactivar nos permite cambiar el estado del contrato de Activo a 
Inactivo. Para la opción Eliminar, solo nos permitirá eliminar los contratos 
Activos que no estén relacionados a un plan operativo de inversiones POAI, 
es decir que no tenga relación en programación de Egresos. 
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Para la opción Valor Ejecutado nos lleva a una nueva ventana donde nos 
permite registrar los valores ejecutados (a la vigencia anterior al parámetro 
vigencia inicio POAI) 
 

 
 

Para el contrato Seleccionado nos muestra una grilla con los componentes 
asociados al sistema de transporte y que cuenten con relación de valores 
maximos de apropiación. 
 
Para cada componente tenemos la ocpion dentro del boton acciones de 
fuente de financiacion que nos lleva a una nueva ventana donde puedo 
realizar el ergistro del valor que ya ha sido ejecutado (Historico) y a que 
fuente de financiación pertenece este recurso   
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Para realizar el registro del valor ejecutado se da clic sobre el boton nuevo, 
este lleva una nueva ventana donde se puede realizar registro del valor 
ejecutado, fuente de financiación y aportante, el valor ejecutado no puede 
ser superior al valor del contrato. 
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Para realizar cargue masivo de informacion de contratos se debe alistar en 
un archivo en formato Excel y este no debe superar un tamaño de  10 Mb.  
 
La estructura del archivo Excel debe manejar las siguientes 
recomendaciones: 
 

 

• El separador de decimal permitido será el símbolo punto (.).  

• Los valores numéricos deben ir sin especificaciones de unidad de 
moneda o unidad física. 

• En los valores numéricos no se deben incluir números con notación 
científica ni valores negativos. 

• Los valores numéricos no deben incluir el separador de miles.  

• Los campos de tipo texto pueden incluir caracteres especiales, incluida 
la coma, pero debe encerrarse dentro de comillas dobles (“”). 

• Los espacios en blanco al inicio y final del campo incluidos dentro de las 
comillas serán conservados. 

• Los campos de valor no deben incluir ceros a la izquierda a menos que 
así se indique en los criterios del campo. 
No se requiere un nombrado especial del archivo, pero se recomienda 
utilizar nombres que identifiquen claramente el contenido y el periodo 
reportado para facilitar su control. 
 

Nombre Descripción 
Tipo de 

Campo 
Reglas Req 

Tipo de Sistema 

de Transporte 

Corresponde al Código 

del Tipo de Sistema de 

transporte 

Int   

Número del 

contrato 

Identificador único para 

cada  contrato. 
String(25) Longitud máxima permitida: 25 Si 

Objeto del 

contrato 

Descripción resumida de 

los trabajos o 

suministros en los que 

consiste el contrato 

String(350) Longitud máxima permitida: 350 Si 

Valor del 

contrato 

Valor del contrato en 

pesos 

Numérico(3

2,2) 

El valor debe ser cargado en el Excel sin 

símbolos de moneda, separador de miles 

o decimales 

Si 

Fecha de inicio 
Fecha de inicio del 

contrato 
Fecha 

El valor debe ser cargado en el Excel con 

el siguiente formato: dd/mm/aaaa 
Si 

Fecha de fin Fecha de fin del contrato Fecha 
El valor debe ser cargado en el Excel con 

el siguiente formato: dd/mm/aaaa 
Si 

Observaciones 
Observaciones sobre el 

contrato 
String(500) Longitud máxima permitida: 500 Si 

Tipo de 

Documento 

contratista 

Tipo de 

Documento del tercero 

(contratista) a cargar de 

forma masiva. 

Int 

Longitud requerida: 2 

 

Código Descripción 

11 Registro civil de nacimiento 

12 Tarjeta de identidad 

13 Cédula de ciudadanía 

Si 
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14 Certificado de la Registraduría 

para sucesiones ilíquidas de 
personas naturales que no 
tienen ningún documento de 
identificación 

15 Tipo de documento que 
identifica una sucesión 
ilíquida, expedido por la 
notaria o por un juzgado 

21 Tarjeta de extranjería 

22 Cédula de extranjería 

31 NIT 

33 Identificación de extranjeros 
diferente al NIT asignado 
DIAN 

41 Pasaporte 

42 Documento de identificación 
extranjero 

43 Sin identificación del exterior 
o para uso definido por la 
DIAN 

44 Documento de Identificación 
extranjero Persona Jurídica 

46 Carné Diplomático 

 

 

Número de 

Identificación 

contratista 

Número de 

identificación 
String(20) Longitud máxima: 20 Si 

Nombres y 

Apellidos 

Nombres y Apellidos del 

Tercero 
Str(70) 

Longitud máxima: 70 

 
Si 

 

   
Al cargar el archivo Excel el sistema verificara si alguno de los contratos 
consignados en el documento ya está registrado en el sistema, emitiendo 
un mensaje si llegase a darse este caso. 
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6.2.7. VALORES MAXIMOS APROPIACION 
 

En el menú principal al dar Clic en Valores Máximos de Apropiación se 
despliega una ventana donde se da opción de elegir una entidad Gestora, 
al elegir la Entidad se despliega otra opción para elegir el convenio a 
trabajar, si la Entidad seleccionada solo tiene un Convenio registrado se 
muestra automáticamente el convenio. 
 

 
 

 
 

Una vez elegido el convenio del Ente gestor se muestra en una grilla los 
documentos de Valores maximos de apropiación asociados al convenio. 

 
 

Para Asociar al convenio seleccionado los componentes o categorías del 
sistema de transporte con valor máximo de apropiación se debe dar clic en 
el botón Nuevo donde se desplegará una ventana con datos a Registrar 
como Fecha de Inicio, Nombre del documento, Año de valor Constante, 
Archivo en formato pdf, y una opción para elegir si se va a trabajar con 
categorías o componentes 
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Al cambiar entre tipo Categoria o tipo Componente se desplegara una lista 
de categorias o componentes que esten estado activo según sea el caso y 
que pertenezcan al tipo de sistema de transporte relacionado con el 
convenio seleccionado. 
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Al terminar el Registro el aplicativo pasa a modo de Edición de lo ultimo 
registrado. 
 
Regresando a la pantalla principal en la grilla donde se presentan los 
documentos de valores maximos de apropiación, se cuenta con un menu 
de acciones que contiene las siguienets Acciones Editar, Consultar y 
Eliminar 
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6.2.8. CALENDARIO ACTIVIDADES 
 
Esta funcionalidad permite administrar el calendario para definir las fechas límite 
de entrega de informes por parte de los entes gestores. 
 
Al ingresar por la opción del Menú Principal Calendario Actividades tenemos la 
siguiente pantalla  
 

 
 

Se debe elegir un tipo de actividad relacionada en el sistema, Al dar clic en el 
boton buscar nos muestra la relacion de los Entes Gestores con la pericodad 
definida para entrega de informes con su fecha de corte y fecha de presentacion, 
se puede filtar los resultados por tipo de periocidad. 
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Para crear un nuevo registro de Actividades se debe dar clic en el botón nuevo de 
la pantalla principal, este nos lleva a una nueva ventana donde nos sale unas 
opciones a elegir como Tipo de Actividad, Periodicidad y envió (según tipo de 
Periodicidad elegido) 
 

 
 

 

Al elegir estas opciones nos sale una grilla con los Entes gestores y los campos de 
fecha de corte y fecha de presentación que se quieren definir para las actividades 
del Ente Gestor seleccionado. 
 

 
 

En la pantalla principal donde encontramos los Entes Gestores con calendario ya 
definido, tenemos 2 opciones dentro del botón acciones que son Editar, Eliminar. 
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En la opción Editar nos muestra una nueva ventana con la información Registrada 
y la opción de modificarla  
 

 
 

 
 
 
 
6.3. HISTORICOS 

 
6.3.1. ADMINISTRAR INGRESOS HISTORICOS  

 
Para llevar a cabo el proceso de administración de Ingresos Históricos nos 
dirigimos a la ventana “Menú principal”, seleccionamos del menú la opción 
“Históricos”, y después seleccionamos la opción “Administrar Ingresos 
Históricos” desplegándose la siguiente pantalla. 

 
 

 
 

 

Se selecciona el Convenio a trabajar (Solo se visualizarán los convenios 
asociados al rol que pertenece el usuario) y en la pantalla por defecto 
mostrara el tipo de transporte del convenio seleccionado. En el campo 
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vigencia se mostrará el año de la vigencia con la cual estará parametrizado el 
sistema. 
 

 
  
Para verificar si el Convenio seleccionado ya cuenta con un registro de 
ingresos históricos se debe dar clic sobre el botón Consultar, para crear un 
nuevo Registro se debe ingresar a través del botón Nuevo. 
 
Al ingresar a crear un nuevo registro se muestra la siguiente ventana donde 
se visualiza un menú desplegable para elegir el tipo de fuente de financiación  
 

 
 

 

Al elegir un tipo de fuente de financiación se visualizará los aportantes 
pertenecientes a esa fuente de financiación   
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Tambien como se puede observar en la imagen anterior sale un listado de las 
vigencias registradas anteriores a la del parametro de vigencia definido para 
la aplicación, en estas se puede registrar el valor correspondiente a cada 
vigencia, este valor puede ser registrado siempre y cuando el valor no supere 
al definido dentro del valor de aportes asignado a cada convenio para cada 
vigencia, cuando suceda esto la aplicación en el momento de guardar 
mostrara un mensaje informando esta situación. 
 
 
Una vez registrado el historico de ingreso se puede editar solo haciendo clic 
sobre el nombre de la fuente de financiación este desplegara una nueva 
ventana donde se visualizara los valores registrados y da la opción de editar 
solamente los valores. 
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6.3.2. EGRESOS EJECUTADOS  

 
 

Para llevar a cabo el proceso de administración de Ingresos Históricos nos 
dirigimos a la ventana “Menú principal”, seleccionamos del menú la opción 
“Históricos”, y después seleccionamos la opción “Egresos Ejecutados” 
desplegándose la siguiente pantalla. 
 
 

 

 
 

Se selecciona el Convenio a trabajar (Solo se visualizarán los convenios 
asociados al rol que pertenece el usuario) y en la pantalla por defecto 
mostrara el tipo de transporte del convenio seleccionado. En el campo 
vigencia se mostrará el año de la vigencia con la cual estará parametrizado el 
sistema. 

 

 
 

Para verificar si el Convenio seleccionado ya cuenta con un registro de 
Egresos históricos se debe dar clic sobre el botón Consultar, se muestra en 
una grilla con los componentes que tiene definidos valores máximos de 
apropiación por componente del convenio seleccionado. 
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Cada registro cuenta con ua acción que permite verificar la informacion de 
egresos registrada por fuente de financiación 
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Para editar los valores se debe dar clic sobre el nombre de cada fuente de 
financiación y esto llevar a una ventana con los datos ya regsitrados y con 
la opción de editarlos y guardar la nueva información. 

 

 

 
 

Para crear un nuevo registro de Egresos ejecutados, desde la ventana 
principal se debe dar clic en la acción Fuentes de financiación por cada 
componente. 
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Esta acción dirige a una pantalla donde se muestra las fuentes de 
financiación y aportantes asociados al componente seleccionado, se debe 
dar clic sobre el botón Nuevo 
 

 
 

Al ingresar a crear un nuevo registro se muestra la siguiente ventana donde 
se visualiza un menú desplegable para elegir el tipo de fuente de financiación  
 

 
 

 
 
Al elegir un tipo de fuente de financiación se visualizará los aportantes 
pertenecientes a esa fuente de financiación   
 
 

 
 



 

 

MANUAL DE USUARIO FINAL 

Código:  Apo.1.3.Man.5.2.Fr.12 

Fecha: 03-09-2019 

Versión:  2 

Página:    64 de 94 

 
Tambien como se puede observar en la imagen anterior sale un listado de las 
vigencias registradas anteriores a la del parametro de vigencia definido para 
la aplicación, en estas se puede registrar el valor correspondiente a cada 
vigencia, este valor puede ser registrado siempre y cuando el valor TOTAL  
de egresos registrados a un componente NO supere al definido dentro de los 
valores maximos de apropiación para dicho componente, cuando suceda 
esto, la aplicación en el momento de guardar mostrara un mensaje 
informando esta situación. 
 

6.4.  PROGRAMAR-POAI 
 

6.4.1. PROGRAMAR INGRESOS 
 

Para llevar a cabo el proceso de administración de Ingresos Históricos nos 
dirigimos a la ventana “Menú principal”, seleccionamos del menú la opción 
“Programar-POAI”, y después seleccionamos la opción “Programar Ingresos” 
desplegándose la siguiente pantalla. 
 

 
 

 

Para crear o buscar los registros de programación para un convenio se debe 
elegir esté de la lista desplegable (Solo se muestran los convenios permitidos 
para el usuario que ingreso a la aplicación) 
 

 
 

 



 

 

MANUAL DE USUARIO FINAL 

Código:  Apo.1.3.Man.5.2.Fr.12 

Fecha: 03-09-2019 

Versión:  2 

Página:    65 de 94 

 
 

Una vez se elige el convenio se muestra por defecto el tipo de sistema al que 
pertenece, para crear un nuevo registro de programación de ingresos se debe dar 
clic en el botón Nuevo donde se mostrara el siguiente mensaje de confirmación: 
 

 
 
 
El sistema permitirá crear una nueva vigencia si para el convenio seleccionado no 
existe un registro de programación con la vigencia siguiente a la vigencia que está 
en ejecución, además de que el convenio seleccionado exista información de 
Aportes. 
 

 
 
Validando lo anterior y si cumple se procede a realizar registro, se muestra el 
siguiente mensaje y el registro creado en la grilla de la parte de abajo, con la 
vigencia a realizar el registro en estado Elaborado 
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 En el botón acciones se tienen las siguientes opciones: 
 
 
 

 
 
 
Para continuar con el registro se selecciona el botón programación de ingresos donde nos 
lleva a la siguiente ventana  
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Se debe dar clic sobre el botón nuevo de esta ventana para continuar con el proceso de 
crear un nuevo registro de programación. Esto nos lleva a una nueva ventana donde se 
muestran 2 listas desplegables para elegir la fuente de financiación, según la elección 
anterior nos saldrán los aportantes asociados con cada Fuente. 
 

 
 

 
 

 

Se muestra una grilla de vigencias activas para realizar la programación, la vigencia 
posterior al año en ejecución se muestra no habilitada debido a que para esta vigencia se 
debe registrar de forma mensual. 
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Después de registrar los valores nos muestra la siguiente ventana con los registros de 
programación efectuados 
 
 

 
 

Para realizar el registro mensual de la vigencia se debe elegir el registro de programacion 
sobre el boton de acciones donde salen 2 opciones  
 

  
 
 

           
 

 

Para registrar o editar los valores mensuales se ingresa por la accion mensuales que se 
muestra en la grafica anterior  
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Para editar los valores anuales se da clic en la opción Anual, muestra la siguiente imagen 
con los valores ya registrados y la opción de modificarlo 
 

 
 

6.4.2. PROGRAMAR EGRESOS 
 

Para llevar a cabo el proceso de administración de Ingresos Históricos nos 
dirigimos a la ventana “Menú principal”, seleccionamos del menú la opción 
“Programar-POAI”, y después seleccionamos la opción “Programar Egresos” 
desplegándose la siguiente pantalla. 
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Para crear un nuevo registro de programación de egresos se debe dar clic en el 
botón Nuevo, donde nos mostrara el siguiente mensaje de confirmación  
 

 
 

Para crear una nueva programación de Egresos se debe contar con una 
programación de ingresos ya registrada. 
 
Si ya existe un registro para la vigencia a realizar programación mostrara el siguiente 
mensaje de que no es permitida esta acción  
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Una vez creada la vigencia de programación nos saldra en la grilla en la parte de debajo 
de la ventana y queda en estado “ELABORADA” 
 
 

 
 

 
Para la vigencia creada para realizar el registro de programación de Egresos tenemos las 
siguientes opciones dentro del botón de acciones 
 

 
Para efectuar el registro de programación se debe dar clic en la opción programación de 
Egresos, pasamos a la siguiente ventana donde nos muestra los componentes asociados 
al convenio seleccionado y que tengan registros de valores máximos de apropiación. 
 

 
 

 

Para cada componente se tienen las siguientes opciones dentro del botón acciones, 
donde se define según la opción de la programación a realizar, esto depende si se tiene 
un contrato definido o no, si no se tiene un contrato definido se ingresa por la opción 
Fuente de financiación, si se tiene contrato se ingresa por la opción Relacionar contratos y 
terceros  
 



 

 

MANUAL DE USUARIO FINAL 

Código:  Apo.1.3.Man.5.2.Fr.12 

Fecha: 03-09-2019 

Versión:  2 

Página:    72 de 94 

 

 
 

 
Dentro de la opción Fuente de financiación encontramos la siguiente ventana donde 
muestra las fuentes de financiación que ya cuentan con registros de programación de 
ingresos  
 
 

 

 
 
 
Para crear o editar registros funciona igual que en la funcionalidad de ingresos, en el 
botón acciones hay 2 iconos para registrar los valores de forma mensual para la vigencia 
posterior a la vigencia relacionada en la creación de registros de programación, o de 
forma anual para las siguientes vigencias. 
 
 

                                                                               
 

 

Los valores a registrar en cada vigencia deben ser menores a los registrados en la 
programación de ingresos para cada vigencia. 
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La acción anterior se repite para cada uno de los componentes del convenio y registro por 
fuente de financiación. Para registro de la forma con contrato asignado ingresamos por la 
acción Relacionar contratos y terceros. 
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Para crear un nuevo registro se debe dar clic en el boton nuevo, este nos lleva a la 
siguiente ventana, donde nos muestra los contratos que estan registrados para el Ente 
Gestor seleccionado. 
 

 
 

 

Para Realizar un registro se debe seleccionar una fuente de financiación y el aportante de 
donde van a salir los recursos para la ejecución del contrato, y también se debe elegir el 
contrato para efectuar el registro. Una vez efectuada esta relación se muestra en la 
siguiente grilla. 
 

 
 

En el botón acciones tenemos la opcion fuente de financiación  
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Esta acción nos lleva a la ventana de registro de valores para la programación de Egresos   
 

 
 

Para ingresar los valores se debe dar clic en el boton acciones donde se ingresan los 
valores de forma mensual si es para la vigencia posterior a la vigencia de programacion y 
de forma anual para las siguientes vigencias. 
 

 
 

Los valores a ingresar deben ser menores a los registrados para cada vigencia en la 
programación de ingresos. 
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Para tomar los recursos para la ejecución del contrato seleccionado se pueden elgir 1 o 
más aportantes según el requerimiento.  
 
Tambien cabe aclarar que en la grilla que se muestra para registro de valores, las 
vigencias van a salir habilitadas según la fecha de terninación de contrato, ejemplo si el 
contrato finaliza en el 2023 solo estara habilitada hasta la vigencia de 2023. 
 

 
 

 

 
 

Enviar Programación 
 
Para el envio de la programación se debe contar con un Registro de Programación de 
Ingresos y Egresos en estado Elaborado  
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Al dar click en el boton Acciones se muestra una opción de Enviar programación  
 

 
 

Al ingresar en la opción enviar programación se observa un menu desplegable con 
diferentes opciones donde nos muestra los regitros de programación de Ingresos y 
Egresos para la vigencia Seleccionada que setran enviados al rol firmante para su 
respectiva aprobación 
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Se tiene el menu Valor ejecutado donde se muestra el registro de los valores ejecutados 
hasta la fecha, se muetsra la información por fuente de financiación y Aportante 
 

 
 

Se tiene el menu Ingresos Anuales donde se muestra la información de la programación 
de ingresos por Vigencia. 
 

 
 

En el menu desplegable Ingresos Mensuales se muestra la información de Ingresos solo 
de la primera vigencia elegida en este caso 2022, se muestra la información de forma 
mensual para esta vigencia por Aportante. 
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Se cuenta con el menu Total egresos fuente de financiación donde se muestra por cada 
fuente de financiación y cada aportante el total por cada vigencia  
 

 
 

En el menu Egresos Anuales se muestra la información del total de egresos anuales por 
vigencias ordenadas por aportantes, fuente de financiación, tipo fuente de financiación, 
contrato y/o componente de sistema de transporte. 
 

 

 
En el menu egresos mensuales se muestra la información de la programación mensual de 
la primera vigencia de la programación  
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Se tiene el menu flujo final de programación (I-E) donde se muestran las diferencias entre 
la programación de ingresos y egresos por cada vigencia 
 

  
   

 

Con esta información se puede revisar los distintos registros de programación de ingresos 
y egresos, y ya una vez verificada se puede proceder a enviar la programación. 
 
Para enviar la programación se da click en el boton Enviar, para esto se debe cumplir con 
unas condiciones: 
 

• Que el convenio cuente con un usuario con rol firmante y que tenga asociado 
dicho convenio. 

• Que se encuentre dentro de las fechas establecidas en calendario para envio de 
programación. 

 
Al dar click en el boton enviar se presenta la siguiente confirmación  
 

 
 

Al confirmar se realizan las validaciones nombradas anteriormente para proceder con el 
envio de la programación  
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Este es el primer mensaje de información si no se cumple con la regla de calendario 
 

 
 
Para solucionar esta validación se debe parametrizar las fechas en el menu 
Administracion -> Calendario de actividades 
 
 
Para la segunda validación si no se cumple se mostrara el siguiente mensaje 
 
 

 
 

Para solucionar esta validación se debe asignar un usuario Rol Firmante para el convenio 
seleccionado para el envio de la programación. 
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Una vez se cumplan las 2 condiciones anteriores se permite enviar el registro de 
programación al rol firmante, nos muestra el siguiente mensaje de confirmación, el 
registro de ptrogramación cambia de estado de Elaborado a Enviado. 
 

 
 

Al ingresar con usuario rol firmante se muestra la siguiente opcion en el menu donde se 
puede entrar a revisar las programaciones enviadas para su respectiva firma  
 

 
 

 

Se busca el convenio a revisar la programación enviada, nos muestra el registro en 
estado enviado para su respectiva revisión y firma, solo se puede firmar una 
programación si esta se encuentra en estado Enviado. 
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Al ingresar a traves del menu Acciones-> Firmar Programación nos muestra una panatlla 
donde se ven las consultas presentadas anteriormente en el envio de programación con 
otras opciones adicionales para el rol firmante como Observaciones Generales, generar 
pdf a firmar, Firmar, Devolver, Cancelar. 
 

 
 

En la parte de Observaciones generales se pueden escribir estas a nivel general de todo 
el registro de Programación, se muestra el siguiente recuadro para escribir dichas 
observaciones. 
 

 
 

 

Otra forma de enviar observaciones es realizarlas directamente dentro de las casillas de 
las grillas de consulta, dando clic sobre el valor a realizar la observación, se muestra la 
siguiente ventana 
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Alli se puede registrar las nuevas observaciones: 
 

 
 

 

Si se intenta firmar y el registro de programación se encuentra con observaciones 
pendientes no permitira realizar el proceso de firma, se mostrara el siguiente mensaje  
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Para el registro de observaciones individuales se puede realizar sobre cualquier grilla de 
las consultas mostradas, la unica salvedad es que para realizar una observación sobre la 
primera vigencia de la programación en este caso 2022 se debe hacer sobre las grillas de 
los valores mensuales y no sobre las anuales. 
 
Una vez registradas las observaciones se puede devolver el registro de programación 
dando clic sobre el boton devolver y este cambiara a un estado Devuelta, se presenta el 
siguiente mensaje de cambio de estado y devolución, adicional se envia un correo al ente 
gestor que su registro de Programación de Ingresos y/o Egresos ha sido devuelta. 
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Para el rol que elaboró la programación le saldra de nuevo el registro en estado Devuelto  
 

 
 

Dentro del botón acciones se presenta una opción de consultar observaciones donde se 
muestra toda la relación de observaciones realizadas por el rol firmante para ser 
revisadas 
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Una vez se vaya ajustando cada observación se pueden ir seleccionando una a una y se 
confirma que la observación ha sido resuelta 
 

 
 

Una vez ajustadas todas las observaciones el resgitro de Programación vuelve a quedar 
en estado Elaborado y se puede enviar de nuevo la programación como ya se vio 
anteriormente, el registro de Programación cambiara de estado Elaborado a Enviado. 
 

 
 

 

Una vez ya no se tenga observaciones por parte del rol firmante se puede proceder a 
realizar el proceso de firma, como primer paso se debe generar un pdf para registrar las 
firmas de los roles involucrados, se da clic sobre el boton generar pdf y se generara un 
archivo como el siguiente ejemplo, se procedera a realizar el registro de firmas con Adobe 
Reader  
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Se debe firmar el documento  
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Una vez firmado el documento se procede a dar clic sobre el boton firmar  
 

 
 

Se muestra la siguiente ventana donde se debe adjuntar el documento .pdf recientemente 
firmado. 
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Si no se selecciona el archivo se mostrara el siguiente mensaje 
 

 
 

 

Al adjuntar el archivo y no se tenga observaciones pendientes el sistema permite firmar el 
registro de programación y este cambia de estado de Enviado a Firmado. 
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Una vez firmado se envia correo de notificación a unos roles encargados de la revisión, se 
ingresa con rol aprobador donde se mostrara el registro de Programación en estado 
firmado  
 

 
 

 
 

Se da clic en el boton acciones en el boton Aprobar programación de egresos 
 

 
 

Se muestra una ventana similar a la de rol firmante, con el mismo manejo para registro de 
observaciones, Devolver, etc. 
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Para devolver un registro de programación se debe contar con observaciones activas, si 
no se encuentran no se puede hacer proceso de devolución y se mostrara el siguiente 
mensaje 
 

 
 

Una vez no se tengan observaciones se puede proceder a realizar el proceso de 
aprobación 
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Limpiar cache 
Habilitar ventana emergente  
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