
Qué es la plataforma POA

La plataforma de Planes Operativos Anuales (POA) de la Gerencia de Áreas Protegidas reúne en un solo

lugar lo que cada área protegida planifica para el año —actividades, meses y presupuesto— y lo que

efectivamente va cumpliendo mes a mes, con sus respaldos.

Con esa información, el Dashboard muestra el avance de lo planificado a nivel nacional, regional y de cada

área protegida, sin planillas sueltas ni consolidaciones manuales.

Qué puede hacer cada perfil

Función Jefe/a DAP Administrador/a de AP

Ver el Dashboard nacional, regional y

por área, y descargar el Excel

● Sí ● Sí

Ver los Planes Operativos Anuales ● De su región ● De su región

Crear un plan nuevo ◐ Con permiso «agregar» ○ No

Agregar, editar o borrar actividades y

registrar avance

◐ Planes de su región,

según sus permisos

◐ Planes de sus áreas, según sus

permisos

Gestión de Personal ◐ Personal de su región ◐ Personal de sus áreas

● Sí   ◐ Depende de los permisos (agregar, modificar, borrar) que asigna el super administrador   ○ No

Ingresar y cambiar la contraseña

1 Entra a la plataforma y escribe tu correo institucional y tu contraseña. Pulsa

Iniciar sesión .

M A N UA L  D E  U S O

Plataforma POA
Planes Operativos Anuales de la Gerencia de Áreas Protegidas: cómo planificar las actividades del año,

registrar su avance mes a mes y seguir el desempeño en el Dashboard.

Versión para jefes/as DAP y administradores/as de áreas protegidas Versión 2026
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2 La primera vez entrarás con una contraseña temporal: la plataforma te pedirá crear una

nueva de al menos 8 caracteres antes de continuar.

3 Para cambiarla cuando quieras, haz clic en tu nombre con la luz verde (arriba a la derecha) o

en tu tarjeta al pie del menú.

Ventana «Cambiar contraseña»: escribe la actual y dos veces la nueva.

Computadores compartidos

Tu sesión se cierra al cerrar el navegador. Si usas un equipo compartido, sal con el botón ↩ junto a

tu nombre al pie del menú.

¿Olvidaste tu contraseña?

Pídele al super administrador de la plataforma que te asigne una nueva contraseña temporal.

La pantalla y el menú

A la izquierda está el menú con las secciones: Dashboard, Plan Operativo Anual, Gestión de Personal y

la ayuda (Manual y Recorrido guiado). Arriba de cada sección está su título, sus botones y tu sesión.

En el computador, el botón ‹ del borde del menú lo contrae a solo íconos para ganar espacio.

En el celular el menú se esconde: ábrelo con el botón ☰ de la esquina superior izquierda.
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El botón ? de la esquina inferior derecha abre el recorrido guiado, este manual o su versión PDF.

En el celular todo se ordena en una columna. Menú abierto con el botón ☰.

Dashboard

Es la primera pantalla al entrar. Muestra el avance de lo planificado, el presupuesto y las alertas, en tres

niveles:

Nacional: todas las regiones y las secciones de la Gerencia.

Regional: elige una región en el selector «🌐 Nivel Nacional» de arriba. Muestra el avance por sección, las

brechas de cada área protegida, las actividades críticas o atrasadas y el personal de la región.

Área protegida: con una región elegida aparece un segundo selector para escoger el área. Muestra el

avance de la unidad, su presupuesto por ítem, el calendario de actividades, el mapa y su equipo.
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Dashboard en el nivel nacional: selector de nivel y botón Excel arriba, cifras principales y gráficos.

Leer los gráficos: ⓘ y Ampliar

Junto al título de cada gráfico está el símbolo ⓘ: pasa el mouse (o tócalo en el celular) para leer qué mide

y cómo se interpreta. El botón ⤢  Ampliar  abre el gráfico a pantalla completa; se cierra con ✕ Cerrar

o la tecla Esc.

Cada gráfico trae su ayuda ⓘ y el botón ⤢ Ampliar.
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Gráfico ampliado.

Los colores del avance

El avance se calcula sobre lo programado a la fecha: los meses planificados que ya transcurrieron. Verde:

80 % o más · ámbar: entre 50 % y 79 % · rojo: menos de 50 % · gris: sin actividades programadas a la fecha.
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Nivel regional: avance por sección y brechas por área protegida (programado vs cumplido).

Mapas

Para acercar o alejar un mapa usa Ctrl + rueda del mouse en el computador, o dos dedos en el

celular. Así la página no se mueve sin querer al desplazarte.

Descargar la información en Excel

En el Dashboard, el botón ⬇ Excel  descarga una planilla con toda la información del nivel que tengas

elegido: nacional, una región o un área protegida. Incluye los planes, sus actividades, los meses

programados, el avance registrado y el presupuesto.

1 Elige el nivel en los selectores de arriba del Dashboard (o déjalo en «Nivel Nacional»).

2 Pulsa ⬇ Excel  y espera el mensaje «Excel descargado». El archivo queda en tu carpeta de

descargas con el nombre del nivel y la fecha.
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Plan Operativo Anual

La sección Plan Operativo Anual lista los planes registrados: año, área protegida, región, número de

actividades, presupuesto, cumplimiento y responsable. Usa los filtros de arriba para encontrar uno.

Listado de planes con sus filtros.

Abrir un plan: haz clic en su fila.

Más opciones (editar, eliminar): clic derecho sobre la fila; en el celular, mantén presionado.

Si eres jefe/a DAP

Ves los planes de tu región. Si tienes el permiso «agregar», el botón + Nuevo  crea el plan de un

área: eliges región, año, área protegida, el responsable (jefe/a de departamento regional) y marcas

a los administradores con acceso, que podrán trabajar en ese plan.

Si eres administrador/a de área protegida

Ves los planes de tu región, pero solo puedes trabajar en los de tus áreas protegidas o en los que

el jefe/a DAP te dio acceso como administrador. Los planes los crea el jefe/a DAP.

6

Manual de la plataforma POA · Gerencia de Áreas Protegidas · página 7 de 16



Dentro de un plan

Arriba ves el año, el número de actividades, el presupuesto y el cumplimiento. Debajo hay dos pestañas: 1)

Elaboración (las actividades del año) y 2) Ejecución (el avance de cada mes).

Plan abierto en la pestaña Elaboración.

Crear o editar una actividad

Las actividades siguen la estructura de la Gerencia de Áreas Protegidas: Departamento → Sección →
Estrategia → Tipo de actividad. En el formulario eliges el programa, la estrategia y el tipo; el

departamento y la sección se completan solos.

1 En el plan, pestaña 1) Elaboración, pulsa + Nueva actividad . Para cambiar una existente:

clic derecho sobre ella → Editar.

2 Elige el Programa (P1 a P5). La lista de Estrategias muestra solo las que corresponden a ese

programa, con su numeración oficial.

3 Elige la Actividad (tipo homologado). El campo Departamento o unidad · Sección

responsable se completa solo. Si necesitas precisar, escribe el detalle de la actividad.
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4 Indica la persona responsable, el número de actividades y su unidad de medida y, si

corresponde, el compromiso de gestión (CDC, CEEI o SIGI).

5 Marca los meses en que se realizará.

6 Ingresa el presupuesto por ítem. Los totales «CONAF» y «Presupuesto» se calculan solos.

Pulsa Guardar .
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Formulario «Nueva actividad»: programa, estrategia y actividad, con el departamento y la sección

completados automáticamente.

¿No encuentras la actividad?

Cada estrategia ofrece el tipo «Otros». Elígelo y describe la actividad en «Detalle de la actividad».
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Registrar el avance mensual

En la pestaña 2) Ejecución cada fila es una actividad y cada columna un mes. Los meses programados

muestran un símbolo: ◯ sin registro, ✅ realizado, ⚠️ en proceso y ❌ no realizado. El clip 📎 indica que

el mes tiene verificadores.

Pestaña Ejecución: haz clic en el símbolo de un mes para registrar su avance.

1 Haz clic en el símbolo del mes.

2 Elige el Estado: Realizado (vale 100 %), En proceso (escribe el porcentaje entre 1 % y 99 %) o

No realizado (0 %). Si hay riesgo de no cumplir, márcalo como bajo, medio o alto.

3 Escribe una breve descripción del avance. El botón ✨ Corregir redacción  revisa la

ortografía y la gramática; si no te convence, ↩ Revertir  recupera tu texto.

4 Adjunta los verificadores: fotos, actas, informes, listas de asistencia (hasta 5 archivos por

vez, de hasta 50 MB cada uno). Pulsa Guardar .
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Ventana «Estado de actividad»: estado, porcentaje, riesgo, descripción con corrección de redacción y

verificadores.

Realizado exige respaldo

Para marcar un mes como Realizado debes adjuntar al menos un verificador.

Los verificadores de un mes se pueden ver, descargar o eliminar desde la misma ventana. En la última

columna de la pestaña Ejecución, ⬇ Todos  descarga todos los verificadores de la actividad en un

archivo .zip ordenado por mes.
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Gestión de Personal

Listado del personal de las áreas protegidas: guardaparques, profesionales y equipos técnicos. Esta

información alimenta las tablas de dotación del Dashboard y la lista de responsables de las actividades.

Gestión de Personal: buscador, listado y botones de cada persona (nombres ocultos en la imagen).

Buscar: escribe parte del nombre, cargo, unidad o región.

Agregar: + Nuevo Personal . Si la persona ya existe, la plataforma lo avisa y te permite usar el registro

existente.

Inactivos: quien deja de trabajar se marca como inactivo (no se borra). Marca «Mostrar personal inactivo»

para verlos.

Si eres jefe/a DAP

Ves y administras el personal de tu región.

Si eres administrador/a de área protegida

Ves y administras el personal de tus áreas protegidas.

9

Manual de la plataforma POA · Gerencia de Áreas Protegidas · página 13 de 16



Recorrido guiado y ayuda

El recorrido guiado muestra, con ventanas flotantes, para qué sirve cada parte de la pantalla. Lo puedes

iniciar:

con el botón ? de la esquina inferior derecha → «Recorrido guiado»;

desde el menú → Recorrido guiado;

desde el aviso de bienvenida que aparece la primera vez que entras (puedes marcar «No volver a mostrar

este mensaje»).

Avanza con Siguiente →  o las flechas del teclado; sal con ✕ o la tecla Esc.

Una ventana del recorrido guiado resaltando el selector de nivel del Dashboard.

Preguntas frecuentes

No veo el botón «+ Nuevo» o «+ Nueva actividad».

Esos botones aparecen solo si tu cuenta tiene el permiso «agregar» para ese plan. Los permisos los asigna

el super administrador; pídeselo si los necesitas.
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¿Por qué no puedo guardar un mes como «Realizado»?

Realizado exige al menos un verificador. Adjunta un archivo (foto, acta, informe) en la misma ventana y

vuelve a guardar.

¿Qué significa «programado a la fecha»?

Son los meses planificados que ya transcurrieron este año. El avance compara lo cumplido contra eso, no

contra todo el año: así una actividad de diciembre no baja tu avance en marzo.

Un gráfico aparece en gris o vacío.

No hay actividades programadas a la fecha para ese nivel o sección. A medida que avance el año y se

registren meses, el gráfico se completará.

¿Puedo usar la plataforma en el celular?

Sí. Abre el menú con ☰. Los gráficos se pueden ampliar con «⤢ Ampliar» y las tablas anchas se desplazan

con el dedo hacia el lado.

Me equivoqué al registrar un avance.

Vuelve a hacer clic en el símbolo del mes, corrige y guarda. Si adjuntaste un verificador equivocado,

elimínalo desde la misma ventana.

¿La corrección de redacción cambia mi texto sin avisar?

No. Solo corrige cuando pulsas «✨ Corregir redacción», te dice cuántas correcciones hizo y puedes

deshacerlas con «↩ Revertir» antes de guardar.

¿Cómo vuelvo a ver el recorrido guiado?

Con el botón ? de la esquina inferior derecha o desde el menú → «Recorrido guiado».

Glosario

Área protegida (AP) Parque, reserva, monumento natural o santuario administrado por CONAF.

Cada área tiene su Plan Operativo Anual por año.

Departamento Primer nivel de la estructura de la Gerencia de Áreas Protegidas (10-02-

2026): Uso Público; Planificación de Áreas Protegidas; Gobernanza y

Vinculación Territorial; Gestión de Áreas Protegidas.

Unidad Dos usos: (1) unidades de la Gerencia que están al mismo nivel que un

departamento, como la Unidad de Coordinación Técnica de Guardaparques o

la Unidad de Proyectos; (2) en el Dashboard, «unidad» es el área protegida

(nivel operativo).
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Sección Parte de un departamento responsable de un tipo de trabajo, por ejemplo

«Sección Experiencia de Visitantes». Se asigna sola según la actividad elegida.

Programa Clasificación presupuestaria P1 a P5 (Operaciones, Uso Público, Planificación,

Gobernanza, Gestión de AP).

Estrategia Línea de acción con numeración oficial (por ejemplo «1.1 Protección del sitio o

Área»). Agrupa tipos de actividad.

Actividad Trabajo concreto del plan: un tipo homologado (por ejemplo «Patrullaje

preventivo y vigilancia»), su detalle, responsable, meses y presupuesto.

Programado a la fecha Las actividades-mes planificadas desde enero hasta el mes actual. Es la base

para calcular el avance.

Avance Parte de lo programado a la fecha que ya se cumplió: un mes Realizado suma

100 %, uno En proceso suma su porcentaje y uno No realizado o sin registro

suma 0 %.

Verificador Archivo que respalda el avance de un mes: foto, acta, informe, lista de

asistencia, KMZ, etc. Es obligatorio para marcar un mes como Realizado.

Compromiso Indica si la actividad responde a un compromiso de gestión: CDC, CEEI o SIGI.

Jefe/a DAP Jefatura del Departamento de Áreas Protegidas de la región; administra los

planes y el personal de su región.

Gerencia de Áreas Protegidas · CONAF. Las imágenes usan datos ficticios del modo demostración; los

nombres de personas aparecen ocultos.
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