UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
TELEF.. 2632677/2632692 EXT. 135

Portoviejo, 26 de junio de 2018 RHCU.UTM-No. 276-50-04-2018
No. 0681 HCU UTM

Ingeniero

José Valencia Ruiz, Mg. Inf.

Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Ciudad

De mi consideracion:

El H. Consejo Universitario en sesion ordinaria del viernes 8 de junio del presente afio, conocio varios
manuales a aplicarse en el sistema informatico de la Universidad, aprobados en primera discusion
del 26 de enero de 2018, y resolvio aprobarlos de manera definitiva, disponiendo se los remita a las
distintas unidades académicas y administrativas para la respectiva ejecucion.

Los manuales son los siguientes:

- Sistema Integrado de Planificacion Institucional

- Sistema de Practicas Pre Profesionales, Pasantias y Vinculacion
- Sistema Integrado de Gestion Administrativa

- Sistema de Gestion de Becas

- Sistema de Préstamo de Activos Electronicos

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,
PATRIA, TECNICA Y CULTURA

Ing.Vicente Véliz Briones, PhD
Reqtor-Presidente

ABriones
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
TELEF.: 2632677/2632692 EXT. 135

Portoviejo, 20 de febrero de 2018 RHCU.UTM-No. 061-SO-01-2018
No. 0161 HCU UTM

Ingeniero

José Valencia Ruiz

Director Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Civdad

De mi consideracion:

EI'H. Consejo Universitario en sesion ordinaria del viernes 26 de enero del presente afio, considerd su
Of. No. 2018 011 D TICS UTM de enero 24/18, remitiendo varios manuales necesarios para el normal
funcionamiento de los procesos y procedimientos relacionados con el sistema informatico de la
Universidad.

Al respecto, este H. Organo avoco conocimiento de esta comunicacion y resolvio aprobarlos en
primera discusion, disponiendo se los remita a los Miembros del H Consejo Universitario, Decanos,
Decanas, a través del correo electronico de la Universidad, para que emitan recomendaciones y
sugerencias previo a la aprobacion de manera definitiva.

Los manuales son los siguientes:

- Sistema Integrado de Planificacion Institucional

- Sistema de Practicas Pre Profesionales, Pasantias y Vinculacién
- Sistema Integrado de Gestion Administrativa

- Sistema de Gestion de Becas

- Sistema de Préstamo de Activos Electrénicos

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,
PATRIA, TECNICA Y CULTURA

Dr. nte Véliz Briones, PhD i,
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MANUAL DE
USUARIO



1. Para iniciar sesion en el sistema, usted usara su correo institucional y la clave del
Sistema de Gestion Académica (SGA), ademas deberd escoger el periodo de
Planificacion en el que desea trabajar.

Nota: solo se mostraran los periodos que se encuentren en ejecucion y evaluacion,

€ C D wwwogauimeduec’ ireex o Y

aporancdicIButmeaus:

PEMODO 200 - 2002

2. Al iniciar sesion, el sistema validara el perfil del usuario y mostrara la ventana
principal con sus respectivas opciones en el ment, al ser usted un usuario que
pertenece a una Unidad Académica o Administrativa en el sistema tendra las opciones
para realizar la gestion de su Plan Operativo Anual y un conjunto de reportes
personalizados.
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3. Para acceder a la gestion de las Objetivos Estratégicos, se dirige al menti Objetivos
Estratégicos y escoge la opcion Institucionales, con lo cual se cargard una ventana
donde se muestran los objetivos estrategicos institucionales existentes. En esta
ventana solo se podran observar cuales son los objetivos que han sido agregadas por
la Direccion de Planificacion.
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4. Para acceder a la gestion de las metas acumuladas, se dirige al meni Metas
Acumuladas y escoge la opcion Institucionales, con lo cual se cargara una ventana
donde se muestran las metas acumuladas existentes. En esta ventana solo se podran
observar cuales son las metas que han sido agregadas por el Departamento de
Planificacion

o

FY Apicacones W Mascacoees Ertreten mments Cursos Aty sty poermt eradores ) Congrucecotorss [ AnsodActonse- [l Secncie e RESTH Leneve (RUD Uang

;}) ibital 41 5utm. odhs e

¢ C O 1zsszm

) Metas Acurmulsdar




5. Para acceder a la gestion de metas POA, se dirige al meni POA y escoge la opcion
POA Institucional, con lo cual se cargara una venta donde se muestran las las cuales
son agregadas por el Departamento de Planificacion.

6. Para gestionar metas POA de la misma Unidad Administrativa, se dirige al menu
POA y escoge la opcion Mi POA y scleccionamos el ano en el que se va a registrar
la meta, con lo cual se cargara una ventana donde se muestran las metas POA
agregadas por la misma Unidad y se podra gestionar las metas de cada Unidad
Académica o Unidad Administrativa.
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6.1.Al presionar el botén €@ se abrira un formulario para realizar un nuevo registro,
en al cual al ser un formulario demasiado grande esta dividido en pestanas, cada una
con campos que deben ser registrados de acuerdo a su definicion; se debera escoger
un objetivo estratégico del PEDI, fuente de financiamiento e ingresamos la inversion
requerida.

Ingresar Meta POA

senerales fletas actividade edwo anficacion wdicadore

« Obyetivo Estrateqico Del PEL

Seleccione Objetivo Estratégico o
gram esp able Estrate

iente De Financamiento wersion Requerida

Escoja el tipo de financiamiento -4 0.00

En el apartado Metas debemos escoger la Meta Acumulada Institucional, Meta POA
Institucional e ingresamos la descripcion de la Meta POA.

Ingresar Meta POA

anarales Iietacs lades Ted erfica wicadore oQramsa i
Meta Acumulada Inststuciona
Escoja una Meta Acumulada v
= Meta POA Institucional
Escoja una Meta del POA Instituciona v

Cerrar Registrar

Cabe recalcar a partir del segundo afio del PEDI al registrar una meta del POA no
serd necesario utilizar las metas del POA Institucional, por lo que la creacion del
mismo sera en base a la meta acumulada institucional



Ingresar Meta POA

* Meta Acumulads Institucio

En el apartado Actividades Ingresamos la informacién de la o las actividades de la meta y
hacemos clic en afadir

Ingresar Meta POA

Actvidades Madios Verilficason indicadores Progr mmacion

Gere

En el apartado Métodos de Verificacion ingresamos una o varias descripciones de los medios
de verificacion y hacemos clic en anadir

Ingresar Mata POA

Censrales Matns Arthidades Medios Viarficacidn Indkcadares

cor

En el apartado Indicadores ingresamos una o varias descripciones y hacemos clic en afadir



ingresar Meta POA

Madion Vartficus Indicadores Progran

Anadn

Ccerrar Ragistrar

En el apartado Programacion en el semestre | debemos ingresar el porcentaje de avance y en
el segundo semestre el resto del porcentaje, la suma de ambos debe dar 100% en la etiqueta
Total, seleccionamos la fecha de inicio, la fecha de fin y el sistema calculara el tiempo en
meses, agregamos una observacion y hacemos clic en registrar.

Ingresar Meta POA
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6.2.Al presionar el boton se abre el mismo formulario, la diferencia es que este,
carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la
informacion ingresada.

6.3.Al presionar enel boton B el sistema preguntard si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.



6.4.Al presionar en el boton 8§ el sistema se abrird un formulario para la carga de las
evidencias de la meta del POA, se podran adjuntar un maximo de 5 evidencias con
un tamano de 2MB cada una, la evidencia sera un archivo PDF y debe llevar su
respectiva descripcion.

l,' Destibuciones. Acadénicas o

Cerar

Gencae m

6.4.1. En lapestaia evidencias el boton € indicard que la evidencia fue revisada y
aprobada, mientras que cuando la fila esté marcada de color rojo y se muestre el
botén € significa que la evidencia fue revisada pero no cumple con lo que se
determina en la meta, por lo cual debera ser eliminada y reemplazada con un
archivo corregido.

6.5.Al presionar en el boton 50 el sistema se abrira un formulario para realizar la auto
evaluacién de la meta, esta se realiza 2 veces y consiste en ingresar un porcentaje en
cada periodo de evaluacion, escoger el estado y si es necesario afadir una
observacion.

50 EN EJECUCION -

Pruner avance para hacer el manual de usuana|

Cemar Rogesiran

El suscrito, Ab. Gary Loor Fernandez, encargado de la Secretaria General de la Universidad
Técnica de Manabi, Certifica: Que el Manual Sistema Integrado de Planificacion Institucional-
Manual de Usuario-o1, fue discutido y aprobado por el H. Consejo Universitario en sesiones del
26 de enero y 8 de junio de 2018.

Portoviejo, 8 de junio de 2018




MANUAL DE
USUARIO



1. Para iniciar sesion en el sistema, usted usara su correo institucional y la clave del
Sistema de Gestion Académica (SGA), ademés deberd escoger el periodo de
Planificacion en el que desea trabajar.

Nota: solo se mostraran los periodos que se encuentren en ejecucion y evaluacion.
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2. Al iniciar sesion, el sistema validara el perfil del usuario y mostrara la ventana
principal con sus respectivas opciones en el menu, al ser usted un usuario que
pertenece a una Unidad Académica o Administrativa en el sistema tendra las opciones
para realizar la gestion de su Plan Operativo Anual y un conjunto de reportes
personalizados.
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3. Para acceder a la gestion de las Objetivos Estratégicos, se dirige al menti Objetivos
Estratégicos y escoge la opcion Institucionales, con lo cual se cargara una ventana
donde se muestran los objetivos estrategicos institucionales existentes. En esta
ventana solo se podran observar cuales son los objetivos que han sido agregadas por
la Direccion de Planificacion.
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4. Para gestionar objetivos estrategicos de la misma Unidad Academica, se dirige al
menl Objetivos Estratégios y escoge la opcion Mis objetivos, con lo cual se cargara
una ventana donde se muestran los objetivos estrategicos agregados por la misma
Unidad y se podra gestionar las objetivos de su Carrera.
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4.1.Al presionar el boton €@ se abrira un formulario para realizar un nuevo registro,
en al cual se debera ingresar la descripcion del objetivo estratégico, en el primer afo
no se podra escoger un programa ya que ain no existen programas, asi también debera
escoger un responsable.

Onjetivo Estratogeo bsarivon PNI Poin N

Sin Defin . Sin defing

Cermar Fegtibian

Luego nos dirigimos a la seccién Objetivos PND donde deberemos escoger uno o
varios Objetivos PND y hacer clic en Anadir

Estrateg Obstives PND

Esco Goyevo del Plan . m

Cerar regeian

Posteriormente para terminar con el registro del objetivo estratégico nos dirigimos a
la seccion Politicas PND donde deberemos escoger uno o varias Politicas PND y
hacer clic en Anadir, luego hacemos clic en Registrar

Pokticas PND

St




4.2 Al presionar el botén se abre el mismo formulario, la diferencia es que este,
carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la
informacion ingresada.

4.3.Al presionar en el boton [ el sistema preguntara si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.

5. Para acceder a la gestion de las metas acumuladas, se dirige al meni Metas
Acumuladas y escoge la opcion Imstitucionales, con lo cual sc cargara una ventana
donde se muestran las metas acumuladas existentes. En esta ventana solo se podran
observar cuales son las metas que han sido agregadas por el Departamento de
Planificacion
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6. Para gestionar metas acumuladas de la misma Unidad Academica o Unidad
Administrativa, se dirige al meni Metas Acumuladas y escoge la opcion Mis metas,
con lo cual se cargara una ventana donde se muestran las metas acumuladas agregadas
por la misma Unidad y se podra gestionar las metas de cada Unidad Académica o
Unidad Administrativa.
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6.1.Al presionar el boton € se abrird un formulario para realizar un nuevo registro,
en al cual se deberd ingresar la descripcion de la meta acumulada, escoger un objetivo

estratégico e ingresar el afio inicial y final de la meta, con lo cual automaticamente se
calculara la duracion de la meta.

INGRESAR META ACUMULADA

6.2.Al presionar el boton se abre el mismo formulario, la diferencia es que este,
carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la
informacion ingresada.

6.3.Al presionar en el boton [l el sistema preguntara si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.

7. Para acceder a la gestion de metas POA, se dirige al mentii POA y escoge la opcién
POA Institucional, con lo cual se cargard una venta donde se muestran las las cuales
son agregadas por el Departamento de Planificacion.
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8. Para gestionar metas €@ POA de la misma Unidad Academica o Unidad
Administrativa, se dirige al menti POA y escoge la opcion Mi POA y seleccionamos
el afio en el que se va a registrar la meta, con lo cual se cargara una ventana donde se

muestran las metas POA agregadas por la misma Unidad y se podra gestionar las
metas de cada Unidad Académica o Unidad Administrativa.
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8.1.Al presionar ¢l boton € se abrira un formulario para realizar un nuevo registro,

en al cual al ser un formulario demasiado grande esta dividido en pestafias, cada una
con campos que deben ser registrados de acuerdo a su definicion; se debera escoger
un objetivo estratégico del PEDI, seleccionamos el Objetivo estratégico de carrera,
fuente de financiamiento ¢ ingresamos la inversién requerida.

=

Ingresar Meta POA

Generales

Seleccione Objetvo Estrategico

En el apartado Metas debemos escoger la Meta Acumulada Institucional, Meta

Acumulada de Carrera, Meta POA Institucional ¢ ingresamos la descripcion de la
Meta POA.




Ingresar Meta POA

Generales letas Actisdades Madios Verificacion Indicadoras Programacian

Maia Acumubada lnstitucions)

Escoja una ldeta Acumuiada v

Mota Acomulada Canera

Estoja una Meta Acumulada de Canera |-

Meta POA Inatitucion

Escoja una Meta el POA Insttucional v

Descripcion Meta POA

Cerrar Registrar

Cabe recalcar a partir del segundo afio del PEDI al registrar una meta del POA no
sera necesario utilizar las metas del POA Institucional, por lo que la creacion del
mismo sera en base a la meta acumulada institucional

Ingresar Meta POA

Generaas Metas Actividades Medios Varificacion Indicadores Programacion
Muis Acumuiada ustitucional
Escoja una Meta Acumuiada v

* Mato Acumulada Camera

Escoja una Nela Acumulada de Carera L

Descripcion Meta POA

ca .

En el apartado Actividades Ingresamos la informacion de la o las actividades de la
meta y hacemos clic en afadir

Ingresar Meta POA

Generales Metas Actividades Medics Verficaciin rdicadies Progs wme o




En el apartado Métodos de Verificacion ingresamos una o varias descripciones de los
medios de verificacion y hacemos clic en anadir

Ingresar Meta POA

Generales Matas Actvdades Mzdios Verficacion ndicadores

En el apartado Indicadores ingresamos una o varias descripciones y hacemos clic en
anadir

Ingresar Meta POA

Ganerzies  Matas  Actividace Madios Verificacion  Indicacores  Programacsén

Cerrar Registrar

En el apartado Programacion en el semestre 1 debemos ingresar el porcentaje de
avance y en el segundo semestre el resto del porcentaje, la suma de ambos debe dar
100% en la etiqueta Total, seleccionamos la fecha de inicio, la fecha de fin y el sistema
calculara el tiempo en meses, agregamos una observacion y hacemos clic en registrar.

Ingresar Meta POA

Veuicacion licadoies Programacion

Cerrar Reqgistrar




8.2.Al presionar el boton ) se abre el mismo formulario, la diferencia es que
este, carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la
informacion ingresada.

8.3.Al presionar en ¢l boton B el sistema preguntard si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.

8.4.Al presionar en el botén [ el sistema se abrird un formulario para la carga de
las evidencias de la meta del POA, se podran adjuntar un maximo de 5 evidencias
con un tamafio de 2MB cada una, la evidencia serd un archivo PDF y debe llevar su
respectiva descripcion.

gar Evidencias

m
3

Cargar Evidencias

Fvden=ia Evidenciaz

@. Digribaseionss Academicas °

Cerrar

Registro de tlulos de la SEHESCY

e m

8.4.1. Enlapestafia evidencias el boton € indicard que la evidencia fue revisada y
aprobada, mientras que cuando la fila esté marcada de color rojo y se muestre el
botén € significa que la evidencia fue revisada pero no cumple con lo que se
determina en la meta, por lo cual debera ser eliminada y reemplazada con un
archivo corregido.

8.5.Al presionar en el boton 2 el sistema se abrird un formulario para realizar la auto
evaluacion de la meta, esta se realiza 2 veces y consiste en ingresar un porcentaje en
cada periodo de evaluacion, escoger el estado y si es necesario anadir una
observacion.

Avances Futanede
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Primer avance para hacer €l manual ge usuario|
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El suscrito, Ab. Gary Loor Fernandez, encargado de la Secretaria General de la
Universidad Técnica de Manabi, Certifica: Que el Manual Sistema Integrado de
Planificacion Institucional-Manual de Usuario-02, fue discutido y aprobado por el H.
Consejo Universitario en sesiones del 26 de enero y 8 de junio de 2018.

Portoviejo, 8 de junio de 2018







MANUAL DE
USUARIO



1. Para iniciar sesion en el sistema, usted usara su correo institucional y la clave del
Sistema de Gestion Académica (SGA), ademds deberd escoger el periodo de
Planificacion en el que desea trabajar.

Nota: solo se mostrarin los periodos que se encuentren en ejecucion y evaluacion.
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2. Al iniciar sesion, el sistema validara el perfil del usuario y mostrara la ventana
principal con sus respectivas opciones en el mend, al ser usted un usuario que
pertenece a la Direccion de Planificacion Institucional en el sistema tendra las
opciones para realizar la gestion del PEDI, los Planes Operativos Anuales y un
conjunto de reportes personalizados.
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3. Paraaccedera la gestion de los programas, se dirige al mena PEDI'y escoge la opcion
Programas, con lo cual se cargara una ventana donde se muestran los programas
existentes y las principales transacciones que se pueden realizar.

« C O a0 o - ]
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PROGRAMAS o

3.1.Al presionar el boton se € abrird un formulario para realizar un nuevo registro, en
al cual se debera ingresar la descripcion del programa.

3.2.Al presionar el boton se abre el mismo formulario, la diferencia es que este,
carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la
informacion ingresada.

3.3.Al presionaren el boton BB el sistema preguntard si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.



4. Paraaccedera la gestion de las Objetivos del PNBV, se dirige al menti PEDI y escoge
la opcion Objetivos PNBYV, con lo cual se cargard una ventana donde se muestran los
Objetivos del PNBV existentes y las principales transacciones que se pueden realizar.
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4.1.Al presionar el boton € se abrira un formulario para realizar un nuevo registro,
en al cual se debera ingresar la descripcion del objetivo del PNBV y escoger su
respectivo ¢je.

4.2 Al presionar ¢l boton se abre el mismo formulario, la diferencia es que este,
carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la
informacion ingresada.

4.3.Al presionar en el boton [ el sistema preguntard si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.



5. Para acceder a la gestion de las Politicas del PNBV, se dirige al menti PEDI y escoge
la opcion Politicas PNBYV, con lo cual se cargara una ventana donde se muestran las
Politicas del PNBV existentes y las principales transacciones que se pueden realizar.
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POLITICAS DEL PNB\ o

5.1.Al presionar el boton € se abrirda un formulario para realizar un nuevo registro,
en al cual se debera ingresar la descripcion de la Politica del PNBV.

5.2.Al presionar el botén se abre el mismo formulario, la diferencia es que este,
carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la
informacion ingresada.

5.3.Al presionar en el boton B} el sistema preguntara si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.



6. Para acceder a la gestion de los Responsables Estratégicos, se dirige al meni PEDI 'y
escoge la opcion Responsables Estratégicos, con lo cual se cargard una ventana
donde se muestran los Responsables Estratégicos existentes y las principales
transacciones que se pueden realizar.
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6.1.Al presionar el boton € se abrira un formulario para realizar un nuevo registro, en
al cual se deberd ingresar la descripcién del rol del Responsable Estratégico.

6.2.Al presionar el botén se abre ¢l mismo formulario, la diferencia es que este,
carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la
informacién ingresada.

T e e et

6.3. Al presionar enel boton [l el sistema preguntara si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.



7. Para acceder a la gestion de las Objetivos Estratégicos Institucionales, se dirige al
menu Objetivos Estratégicos y luego en el submenu se escoge la opcion
Institucionales, con lo cual se cargara una ventana donde se muestran los objetivos
estratégicos institucionales existentes y las principales transacciones que se pueden
realizar.

. C D 192.1582.101 & @ =

) mungum st c

S— .
OBJETIVOS ESTRATEGICOS (4]

~] 8]

7.1.Al presionar el boton €  se abrira un formulario para realizar un nuevo registro, en
al cual al ser un formulario demasiado grande esta dividido en pestafias, cada una con
campos que deben ser registrados de acuerdo a su definicion; se debera ingresar la
descripcion del objetivo estratégico, escoger el programa al que pertenece y el
responsable estratégico; se deberan agregar también los objetivos y politicas del
PNBYV que se encuentran alineados a dicho objetivo.

7.2.Al presionar el boton se abre el mismo formulario, la diferencia es que este,
carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la
informacién ingresada; para hacer efectiva la actualizacion de los datos se debe
adjuntar un acta que certifique que se estan realizando cambios.

7.3.Al presionar en el boton [ el sistema preguntara si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.

En la primera pestana se ingresan los datos principales de el objetivo estratégico.
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En la segunda pestaiia se afiaden los objetivos del PNBV que se encuentran alineados a dicho

objetivo.

ingresar Objetivo Estratégico

bietne Esrasgoo Uogetivas PREV Politicas PNEV

E=2s & una pofitica de prushs pera realizar o manual de wuario

Cenan Rasgpesly

En la tercera pestafia se afiaden las politicas del PNBV que se encuentran alineadas a dicho

objetivo.

Ingresar Objetivo Estratégico

Objative Estiatégico Obyetives PNBV Politicas PNEV

Oujetivo FNUV

8. Para acceder a la gestion de las Objetivos Estratégicos de Carreras, se dirige al mentd
Objetivos Estratégicos y luego en el subment se escoge la opcion Carreras, con lo
cual se cargara una ventana donde debera seleccionar la carrera y esta mostrara los
objetivos de carreras existentes y las principales transacciones que se pueden realizar.
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9. Para acceder a la gestion de las metas acumuladas institucionales, se dirige al meni
Metas Acumuladas y escoge la opcion Institucionales, con lo cual se cargard una
ventana donde se muestran las metas acumuladas existentes y las principales
transacciones que se pueden realizar.
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9.1.Al presionar el boton € se abrird un formulario para realizar un nuevo registro,
en al cual se debera ingresar la descripcion de la meta acumulada, escoger un objetivo
estratégico e ingresar el afio inicial y final de la meta, con lo cual automéaticamente se
calculara la duracion de la meta.



9.2.Al presionar el boton se abre el mismo formulario, la diferencia es que este,
carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la
informacion ingresada.

9.3.Al presionar en ¢l boton [l el sistema preguntard si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.

INGRESAR META ACUMULADA
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10. Para acceder a la gestion de las metas acumuladas de carreras, se dirige al ment Metas
Acumuladas y escoge la opcion Carreras, con lo cual se cargara una ventana donde
debera seleccionar una carrera y se mostraran las metas acumuladas existentes y las
principales transacciones que se pueden realizar.
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11. Para acceder a la gestion del POA Institucional, se dirige al ment POA y escoge la
opcion Institucional, con lo cual se cargard una ventana donde se muestran las metas
del POA Institucional existentes y las principales transacciones que se pueden

realizar.
« C @ Nosegura  192.1682101 >
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11.1. Al presionar el boton € se abrira un formulario para realizar un nuevo

registro, en al cual al ser un formulario demasiado grande estd dividido en pestafias,
cada una con campos que deben ser registrados de acuerdo a su definicion; se debera
escoger un objetivo estratégico, el tipo de meta e ingresar un presupuesto, ademds se
deberd escoger una meta acumulada y describir su meta del POA Institucional y de
ser necesario una observacion; se deberin agregar Medios de Verificacion,
Actividades e Indicadores y finalmente se debe establecer la programacion de la meta.

En la primera pestaiia, se escoge el En la segunda pestaiia se escoge la meta
objetivo estratégico y se define el tipo de acumulada y se describe la meta del POA
meta y el presupuesto. institucional; ademds se aflade una

observacion de ser necesario.




En la tercera pestafia se agregan las .En la cuarta pestania se agregan los medios
actividades de la meta. de verificacion de la meta
Ingresar Mata POA Ingresar Mata POA
- -~ trda Maedint Vb AN
v 180 e
. o
En la quinta pestana se agregan los En la sexta pestafia se ingresa la
indicadores de la meta. programacion anual.
ingresar Meta POA Ingresar Meta POA
— A . i e Proj-emacn
Inciancd u 100
Al " 8 ”
= i Regpeirai
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Al presionar el boton se abre el mismo formulario, la diferencia es que

este, carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la
informacion ingresada.

11.3,

registro seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.

Al presionar en el boton [} el sistema preguntara si desea eliminar el

12. Para acceder a la gestion del POA de Carrera, se dirige al mena POA y escoge la
opcion Carreras, con lo cual se cargara una ventana donde debera escoger ¢l afio y la
carrera y se muestran las metas del POA de la carrera seleccionada y las principales
transacciones que se pueden realizar.




12.1.
planificacion podré aceptar reclamos y brindar la oportunidad de volver a evaluar una
determinada meta.

12.2.

En la primera pestafia se muestran
los datos principales de la meta
seleccionada y un formulario para
seleccionar una fecha maxima para
volver a realizar la evaluacion.

POA UNIDADES ACADEMICAS

Crencisy informstica:
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Al presionar el boton se abre un formulario, donde un analista de

En la siguiente pestafia se podran
observar las evidencias que han
sido cargadas y el analista podra
marcar si estan correctas o no.

o m

Al presionar en el boton se abre el mismo formulario que actualiza la

meta del POA, la diferencia es que este, carga los datos de acuerdo al registro
seleccionado y sirve para actualizar la informacion ingresada.



13. Para acceder a la gestion del POA de las Unidades Administrativas, se dirige al ment
POA y escoge la opcion Departamentos, con lo cual se cargara una ventana donde
debera escoger el afio y el Departamento y se muestran las metas del POA del
departamento seleccionado y las principales transacciones que se pueden realizar.

F

13.1.

13.2.
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Al presionar el boton se abre un formulario, donde un analista de

planificacion podra aceptar reclamos y brindar la oportunidad de volver a evaluar una

determinada meta.

En la primera pestaia se muestran
los datos principales de la meta
seleccionada y un formulario para
seleccionar una fecha maxima para
volver a realizar la evaluacion.

En la siguiente pestafa se podrin
observar las evidencias que han
sido cargadas y el analista podra
marcar si estan correctas o no.

i m
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Al presionar en el boton se abre el mismo formulario que actualiza la

meta del POA, la diferencia es que este, carga los datos de acuerdo al registro
seleccionado y sirve para actualizar la informacioén ingresada.




14. Para acceder al proceso de evaluacion, se dirige al mena Evaluacién, con lo cual se
cargard una ventana dond deberd escoger el afio y la unidada académica o
administrativa requerida, con lo cual se muestran las metas del POA existentes de la
unidad académica o administrativa seleccionada, a las cuales se les realizara la
respectiva evaluacion; y las principales transacciones disponibles.
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EVALUACION POA

14.1. Al presionar en el boton [0 el sistema se abrira un formulario para
realizar la evaluacion de la meta, esta se realiza 2 veces y consiste en ingresar un
porcentaje en cada periodo de evaluacion, escoger el estado y si es necesario afadir
una observacion, la evaluacion se la hace de acuerdo a las evidencias cargadas por las
unidades académicas o administrativas.

En la primera pestafia se muestra la informacion principal de la meta seleccionada y los
respectivos campos para realizar la evaluacion; ademas esta la opcion para enviar a corregir
la meta, con lo que se establece una fecha maxima para realizar dicha tarea.




En la segunda pestaria se muestran las evidencias de la meta seleccionada y el analista de
planificacién tendra la opcion de marcar cuales estdn correctas y cuales no (al existir una
evidencia incorrecta el sistema notificara que se debe hacer el proceso de correccion)

EVALUACION TER SEMESTRE

5ok m

15. Para acceder a las configuraciones, se dirige al ment Definiciones Generales, luego
se escoge el submenti Configuraciones con lo cual se cargara una ventana donde se
muestran las metas del configuraciones del sistema; y las principales transacciones
que se pueden realizar.
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15.1. Al presionar el boton ) se abrira un formulario para realizar un nuevo
registro, en al cual se debera ingresar las configuraciones principales del sistema.
15.2. Al presionar el boton se abre el mismo formulario, la diferencia es que

este, carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la

informacion ingresada.
15.3. Al presionar en el boton [ el sistema preguntard si desea eliminar el
registro seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.



16. Para acceder a la gestion de los periodos, se dirige al ment Definiciones Genrales,
luego se escoge el submenti Periodos con lo cual se cargara una una ventana donde se
muestran los periodos existentes; y las principales transacciones que se pueden realizar.
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16.1. Al presionar el boton ) se abrird un formulario para realizar un nuevo
registro, en al cual se debera ingresar los datos, tales como el afio de inicio y fin, el
tamano de los archivos, ¢l estado de periodo y lucgo se ingresa el usuario administrador
y las configuraciones principales para el primer afio de ejecucion principales del sistema.




16.2. Al presionar el boton se abre el mismo formulario, la diferencia es que
este, carga los datos de acuerdo al registro seleccionado y sirve para actualizar la
informacion ingresada.

16.3. Al presionar en el botén [l ¢l sistema preguntara si desea eliminar el
registro seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.

17. Para acceder a la seccion de Reportes, se dirige al mena Reportes, luego se escoge el
subment Poa por Objetivos con lo cual se cargara una una ventana donde se muestran
los unos combos con los objetivos estratégicos existentes y los afios que esta disponibles
en el periodo seleccionado; al escoger un objetivo estratégico generara un PDF con la
informacion necesaria.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

Objetivo Estratégico N° 4

Lograr la acreditacion institucional v la de los programas. carreras v programas de la utm, con
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18. En la siguiente ilustracion se mostrara el procedimiento para generar un reporte con
graficos estadisticos con lo cual se cargard una una ventana donde se muestran los unos
combos con los parametros que se necesitan enviar; al seleccionar los parametros se
generara un cuadro estadistico con la informacién necesaria.
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RESUMEN DE EJECUCION DEL POA INSTITUCIONAL 2017 1 SEMESTRE EN PORCENTAJE
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Jex semestre 2do semesue B Anual

. Gary Loor Fernandez, encargado de la Secretaria General de la
Umversndad Tecnlca de Manabi, Certifica: Que el Manual Sistema Integrado de
Planificacion Institucional-Manual de Usuario-Administrativo, fue discutido y aprobado
por el H. Consejo Universitario en sesiones del 26 de enero y 8 de junio de 2018.

Portoviejo, 8 dejunio de 2018




~



