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Consideraciones previas 
 

El documento es un Excel con Macros, cuando se modifique la información dentro del documento 

solamente debe presionar “Guardar”. No utilice “Guardar como”. 

Al abrir el archivo visualizarán una franja color amarillo para edición del documento, deben 

presionar “Habilitar contenido” 

 

Posteriormente la leyenda desaparecerá y la plantilla quedará lista para su uso. 

  



Uso de plantilla “Jefaturas” 
 

En esta plantilla existen dos campos iniciales de selección: Años de Evaluación y Unidad, al 

seleccionar este conjunto de datos, se desplegará la información relacionada: 

 

 

El encabezado de la plantilla de “Jefaturas” está definido de la siguiente forma 

 

Donde: 

Las columnas donde se debe digitar información son:  

- En el Sector Azul: PROCESO/ACTIVIDADES (80%), INSUMO, FECHA RECIBO, PRODUCTO, 

FECHA ESTIMADA CONCLUSIÓN.  

 

- En el Sector Naranja: FECHA REVISIÓN, FÓRMULA DEL INDICADOR, RESULT. DEL 

INDICADOR, INSTRUMENTO DE CONTROL, OBSERVACIÓN / JUSTIFICACIÓN. 

  



Las columnas donde se debe seleccionar información asociada son: INDICADOR y META. 

- En la columna INDICADOR, debe posicionarse en la celda correspondiente y 

posteriormente debe presionar el botón “Ver indicadores”, donde se desplegará los 

valores asociados a la jefatura seleccionada. 

 

Esta pantalla tiene un listado de indicadores y una descripción en la parte inferior en 

caso de existir observaciones de gran tamaño. 

Para pasar el valor al Excel puede seleccionar el valor dentro de la lista y presionar 

“Seleccionar”, o bien, presionar doble clic y finalmente debe presionar “Salir”. 

- En la columna META, debe presionar el botón “Ver POI” y se desplegará una jerarquía de 

los Objetivos y Metas de la unidad seleccionada. 

 



Esta pantalla presenta de forma jerárquica los objetivos y metas, y una descripción en la 

parte inferior en caso de existir observaciones de gran tamaño. 

Para pasar el valor al Excel puede seleccionar el valor dentro de la lista y presionar doble 

clic y finalmente debe presionar “Salir”. 

En ambos casos en caso de no estar ubicado en la celda correcta se presentará el siguiente 

mensaje: 

 

Y le dirigirá a la primera celda debajo de la columna correspondiente, sea INDICADOR O META. 

  



Uso de plantilla “Colaboradores” 
 

En esta plantilla existen tres campos iniciales de selección: Años de Evaluación, Unidad (mostrará 

automáticamente el coordinador asociado) y presionar “Seleccionar colaborador”: 

 

 

Esta pantalla tiene un listado de colaboradores para pasar el valor al Excel puede seleccionar el 

valor dentro de la lista y presionar “Seleccionar”, o bien, presionar doble clic y finalmente debe 

presionar “Salir”. 

Así mismo con las opciones “Ver indicadores” y “Ver POI” según se indica en los puntos anteriores 


