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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



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,

. REC "(]l;‘“ Y ,' /
ctor-Presidente TORADO fy|
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MANUAL DE
USUARIO



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

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

C | 0 www.sga.utm.edu.ec/Plancacion/ o-‘ W @ N i

SIP1 - DPI

S esolorzano9162@utm.edu.ec

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 tendré 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 mend 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 Direccién de Planificacion.

&« C | ® 192.168.2.101:5000/Planeacion/home e @ w
! Aplicaciones ¢ Marcadores Entretenimients Cursos [ Atajos [ Instaladorss [| Semvidores @) Cédigosde colorest [% Android Action Bar Senvicio Web RESTRL () Simple CRUD Using »
= (® esolorzano9162@utm.edu.ec ~
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES
#& Inicio
Mostrar| 10 v | registros Buscar
I objetivos Estratégicos )
N® OBJETIVOS ESTRATEGICOS PROGRAMAS RESPONSABLES ESTRATEGICOS

Institucionales . ) ) -~ S -
Alcanzar la mas alta eficiencia administrativa dentro del sistema de  Administracion Central Direccion General de Gestion

educ: Administrativa

Mis Objetivos

Elaborar y ejecutar el plan de mejoramiento de la infraestructura Administracion Central Rector

&0 Metas Acumuladas fisica de las diferentes sedes

& 3 Formulary ejecutar el plan integral de capacitacion del persona Administracion Central Direccion General de Gestion
et administrativo Administra

4 Lograr la acreditacién institucional y la de los programas, carrerasy ~ Formacien y Gestion Academica  Vicerrectora Academica
il Reportes § i
programas de la utm, con la mas alta calific n

Formacion y Gestion Academica  Vicerrectora Academica

cién, segun la tipologia de la loes

una reforma curricular integral en las carreras  Formacion y Gestion Academica  Vicerrectora Academica

4. Para gestionar objetivos estrategicos de la misma Unidad Academica, se dirige al
menu 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.

f@ esolorzano3162@utm.edu.ec v

Planificacién

e OBJETIVOS ESTRATEGICOS CARRERA (+)
Most 0 regist B
N OBJETIVOS ESTRATEGICOS
No hay datos para mostrar
jstros totales Anterior  Siguients

@ Metas Acumul
& roa

|l Reportes




4.1.Al presionar el boton €@ se abrird un formulario para realizar un nuevo registro,
en al cual se debera ingresar la descripcion del objetivo estratégico, en el primer afio

no se podra escoger un programa ya que ain no existen
escoger un responsable.

programas, asi también debera

INGRESAR OBJETIVO ESTRATEGICO

Objetivo Estratégico Objetivos PND Paliticas PND

Descripcion Objetivo Estrategico:

Programa: Responsable Estrategico:

Sin Definir v Sin definir

Cerrar

Registrar

Luego nos dirigimos a la seccién Objetivos PND donde deberemos escoger uno o

varios Objetivos PND y hacer clic en Aiadir

INGRESAR OBJETIVO ESTRATEGICO

Objetivo Estratégico Obijetivos PND Paoliticas PND

Objetivos PND:

Escoja Objetivo del Plan

N° DESCRIPCION

Cerrar

3

Registrar

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 Afadir, luego hacemos clic en Registrar

INGRESAR OBJETIVO ESTRATEGICO

Objetivo Estratégico Objetivos PND Politicas PND

Politicas PND:

Escoja Politica del Plan

N° DESCRIPCION

Cerrar

g -

Registrar




4.2.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.

4.3.Al presionar en el boton [N 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 menu 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
&« C | ® 192.168.2.101:8000/Planeacion/home e @ e
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Pl sacion
Institucional

A& nicio
Vostrar| 10 v |registros Buscar
E Objetivos Estratégicos
No DESCRIPCION ESTADO
e Metas Acumuladas 1 Plan Tutorial ejecutado y evaluado al 100% de los estudiantes para evitar la repitencia y desercion EN EJECUCION
Institucionales Capacitar al menos a 300 profesores y profesoras en investigacion formativa EN EJECUCION
Mis Metas
3 Lograr al menos 15 proyectos de caracter zona EN EJECUCIOR
& PoA
Lograr al menos 20 proyectos de caracter provincial EN EJECUCIGH
[shl Reportes
Publicar al menos 60 articulos en revistas indexadas EN EJECUCION
Formular al menos 60 propuestas para solucionar demandas especificas de la saciedad EN EJECUCIGN
Ejecutar al menos 30 proyectos articulados a los objetivas del Plan Zonal 4. EN EJECUGION

6. Para gestionar metas acumuladas de la misma Unidad Academica o Unidad
Administrativa, se dirige al ment Metas Acumuladas y escoge la opcién 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.

& C | ® Noseguro | 192.168.2.101:8000/Planeacion/home o @ «

Entretenimiento Cursos Atajos Instaladores Senidores ) Cédigos de colores - [ Android Action Bar Servicic Web RESTfU () Simple CRUD Using »
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Planifi

Institucional
METAS ACUMULADAS (+)
A& Inicio
tostrar| 10 egistr Busc
I} objetivos Estratégicos
N DESCRIPCION

& Metas Acumuladas

No hay datos para mostrar
Institucionales lostrar de 0 a O de 0 registros totales

Anterior  Siguiente

Mis Metas

& Poa




6.1.Al presionar el boton € se abrira 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.

INGRESAR META ACUMULADA

* Meta Acumulada:

* Objetivo Estratégico:

Seleccione Objetivo Estratégico v

Cerrar Registrar

6.2.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.

6.3.Al presionar en el botén £l el sistema preguntara si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accién.

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

B d = fgi) esolorzanog162@utm.edu.ec v
Sienvenido, =

Direccién de

Planificacion

Institucional AN
METAS POA s
Mostar| 10 v registros Buscar
I Objetivos Estratégicos
N META POA
& Metas Acumuladas 19 I CES al

tar carreras, asignaturas, médulos en la modalidad en linea

& PoA

delo Educativo en funcidn de los desafios institucionales

POA Insfitucional
naestrias profesionalizantes.

Mi POA

[l Reportes 24

gacian.

Mostrar de 1a 10 de 47 registros totales Anterior 2 3 4 5 Siguiente




8. Para gestionar metas @ POA de la misma Unidad Academica o Unidad
Administrativa, se dirige al ment 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.

& C | ® Noseguro | 192.168.2.101:8000/Flaneacion/home
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METAS POA - LABORATORIO CLINICO 2017 M o
A Inicio
0 gistros Busc
I} Objetivos Estratégicos
META POA AUTOEVALUACION EVALUACION

e Metas Acumuladas

Efcul;rlaspjc' cas !:\ea:w:jie c‘l‘i\els;\:o (afest.:hj'r:e;q:e [20%] El:l
Elaborar, ejecutar el plan tutorial de las carreras de la FCS m
POA Institucional El:l
o 3 _.\‘w;:i:";ec‘];:‘:e‘:‘;u*e1’;:2:;\2(;2‘95'u ares con dedicacion a El:l
Ll Reportes Logar e el 45 % de los profesores de la FCS sean titulares en e
eapecatcada s 1acteda e i enom 1
8.1.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 escoger

un objetivo estratégico del PEDI, seleccionamos el Objetivo estratégico de carrera,
fuente de financiamiento e ingresamos la inversion requerida.

& Poa

Ingresar Meta POA

Generales Metas Actividades Medios Verificacion Indicadares Programacién

* Objetivo Estrategico Del PEDI:

Seleccione Objetivo Estratégico v

* Objetivo Estrategico De Carrera:

Seleccione Objetivo Estratégico v
Programa: Responsable Estratégico:
* Fuente De Financiamiento: Inversion Requerida:

Escoja el tipo de financiamiento v 0.00

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




Ingresar Meta POA

Generales Metas Actividades Medios Verificacion Indicadores Programacion

*Meta Acumulada Institucional:

Escoja una Meta Acumulada v

*Meta Acumulada Carrera:

Escoja una Meta Acumulada de Carrera v

*Meta POA Institucional:

Escoja una Meta del POA Institucional v

* Descripcion Meta POA:

A

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 serd en base a la meta acumulada institucional

Ingresar Meta POA

Generales Metas Actividades Medios Verificacion Indicadores Programacion

* Meta Acumulada Institucional:

Escoja una Meta Acumulada v

* Meta Acumulada Carrera:

Escoja una Meta Acumulada de Carrera v

* Descripcién Meta POA:

A

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

Ingresar Meta POA

Generales Metas Actividades Medios Verificacion Indicadores Programacion

* Actividades De La Meta:

-

Descripcion




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

Ingresar Meta POA

Generales Metas Actividades Medios Verificacion Indicadores Programacion

* Medios De Verificacion:

Descripcion

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

Ingresar Meta POA

Generales Metas Actividades Medios Verificacion Indicadores Programacion

* Indicadores:

i

Descripcion

En el apartado Programacion en el semestre 1 debemos ingresar el porcentaje de
avance Yy 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

Generales Mstas Actividades Medios Verificacidén Indicadores Programacion

* Semestre 1: * Semestre 2: Total:
0 0 0

* Fecha Inicio: * Fecha Fin: Tiempo En Meses:
01/01/2017 01/01/2017

Observacion:




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 el boton [l 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 tamario de 2MB cada una, la evidencia serd un archivo PDF y debe llevar su
respectiva descripcion.

Cargar Evidencias

Cargar Evidencias Evidencias Cargar Evidencias

Seleccionar evidencia

Cargar Evidencias Evidencias

E Evidencias Cargadas
|_=' Registro de titulos de la SENESCYT 0

|=| Distribuciones Académicas 0

* Descripcion
Titulos de la SENESCYT

4 Cerrar

* Medio De Verificacién:

Registro de titulos de la SENESCYT A

Cerrar Registrar

8.4.1. En lapestafiaevidenciasel boton € indicara que la evidencia fue revisada y
aprobada, mientras que cuando la fila esté marcada de color rojo y se muestre el
boton € 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 | el sistema se abrira 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 afiadir una
observacion.

Evaluacion Primer Semestre

= % Avance: = Estado:

50 EMN EJECUCION A

Observacion:

Primer avance para hacer el manual de usuario

Cerrar Registrar




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




