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



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|

ABriones



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 ‘D www.sga.utm.edu.ec/Planeacion/ o-‘ @ @ N i
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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 tendrd las
opciones para realizar la gestion del PEDI, los Planes Operativos Anuales y un
conjunto de reportes personalizados.

&« c [(D 192.168.2.101:8000/Planeacion/home ﬁvl {=) @ -
@) renoumeduce - .

& PeDi

I Objetivos Estratégicos
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& ron ' DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

[# Evaluacién

|dlil Reportes

£ Definiciones Generales




3. Paraacceder ala gestion de los programas, se dirige al ment PEDI y escoge la opcién
Programas, con lo cual se cargard una ventana donde se muestran los programas
existentes y las principales transacciones que se pueden realizar.

& C | ® 192.168.2.101:2000/P

()

A nicio
& reni

Programas
Objetivos PNBV
Politicas PNBV

Responsables Estrategicos

E Objetivos Estratégicos

& Metas Acumuladas
& PoA
(£ Eevaluacién

|l Reportes

aneacion/home # e @ e

(gm mazua@utm.edu.ec v

PROGRAMAS (4]
Mostrar| 10 v | registros Buscar.
Ne PROGRAMA
Administracion Central ﬂ
Formacion y Gestion Academica ﬂ
Gestion de la investigacion ﬂ
4 Gestion de la vinculacion con la colectividad ﬂ

Mostrar de 1 a 4 de 4 registros totales Anterior Siguiente

3.1.Al presionar el botonse € 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.

Ingresar Programa

* Descripcion Programa:

Ingrese Descripcion del Programa

Cerrar Registrar

3.3.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.



4. Paraacceder a la gestion de las Objetivos del PNBV, se dirige al ment PEDI y escoge
la opcion Objetivos PNBV, con lo cual se cargarad una ventana donde se muestran los
Objetivos del PNBV existentes y las principales transacciones que se pueden realizar.

& C | ® 192.168.2.101:8000/Planeacion/home Hlm B e

f@ mazua@utm edu ec ~

#& Inicio
Mostrar| 10 v |registros Buscar
& reni
N DESCRIPCION
Programas
1 Garantizar una vida digna con iguales oportunidades para todas las personas ﬂ
Objetivos PNBV

. 2 Afirmar la interculturalidad y plurinacienalidad revalorizando las identidades diversas ;
Politicas PNBV e rd

Responsables Estrategicos Garantizar los derechos de la naturaleza para las actuales y futuras generaciones ﬂ

4 Consolidad la sostenibilidad del sistema economico social y solidario y afianzar la dolarizacion ﬂ
mpulsar la preductividad y competitividad para el crecimiento economico sustentable de manera redistributiva y solidaria ﬂ
Desarrollar las capacidades preductivas y del entorno para lograr la soberania alimentaria y el desarrollo rural ﬂ
ncentivar una sociedad participativa con un estado cercano al servicio de la ciudadania ﬂ

Promover la transparencia y la corresponsabilidad para una nueva etica social [ .| & |

I objetivos Estratégicos

& Metas Acumuladas
& PoA
[# evaluacion

lshl Reportes

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 eje.

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.

Ingresar Objetivos del PNBV

* Eje PNBV:

DERECHOS PARA TODOS DURANTE TODA LA VIDA v

* Objetivo Del PNBV:

AFIRMAR LA INTERCULTURALIDAD Y PLURINACIONALIDAD REVALCRIZAN

Cerrar Registrar

4.3.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.



5. Paraacceder a la gestion de las Politicas del PNBV, se dirige al ment PEDI y escoge
la opcion Politicas PNBV, con lo cual se cargard una ventana donde se muestran las
Politicas del PNBV existentes y las principales transacciones que se pueden realizar.

ww @

Servicio Web RESTfu () Simple CRUD Using »
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POLITICAS DEL PNBV (4]
& inicio
Mostrar| 10 v [registros Buscar
(£ PeDI
Ne DESCRIPCION
Fepis 1 Esta es una politica de prusba para realizar of manual de usuario ﬂ
Objetivos PNBV -
P Mostrar de 1 a 1 de 1 registros totales Anterior Siguiente

Respot

(& Objetivos Estratégicos

[# Reportes

& Usuarios

(£ uridades

[# Definiciones Generales

5.1.Al presionar el boton @ se abrira 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 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.

Ingresar Politica del PNBV

* Politica Del PNBV:

Esta es una politica de prueba para realizar el manual de usuario

Cerrar Registrar

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



6. Para acceder a la gestion de los Responsables Estratégicos, se dirige al menti PEDI y
escoge la opcion Responsables Estratégicos, con lo cual se cargara una ventana
donde se muestran los Responsables Estratégicos existentes y las principales
transacciones que se pueden realizar.

<« C | ® 192.168.2.101:8000/Flaneacion/home e B e

(® mazua@utm.edu.ec v

RESPONSABLES ESTRATEGICOS (4]

A& Inicio
Mostrar| 1p v | registros Buscar

& repi

N RESPONSABLE ESTRATEGICO

Programas

1 Direccion General de Gestion Administrativa ﬂ
Objetivos PNBV

_ Rector ;
Politicas PNBV b ‘ ﬂ
Responsables Estrategicos o Vicerrectora Academica ﬂ
Y objetivos Estratégicos
1 Director General de Vinculacion con la Sociedad ﬂ

0 Meitas Acumuladas
Mostrar de 1 a 4 de 4 registros totales Anterior Siguiente

& POA

[# Evaluacion

lshl Reportes

6.1.Al presionar el boton € se abrird un formulario para realizar un nuevo registro, en
al cual se debera ingresar la descripcion del rol del Responsable Estratégico.

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.

Ingresar Resposable Estrategico

* Responsable Estrategico:

RECTCR

Cerrar Registrar

6.3. Al presionar en el boton [ 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 las Objetivos Estratégicos Institucionales, se dirige al
menu Objetivos Estratégicos y luego en el submenu se escoge la opcion
Institucionales, con lo cual se cargard una ventana donde se muestran los objetivos
estratégicos institucionales existentes y las principales transacciones que se pueden

& C | ® 192.168.2.101:3000/Planeacion/home = @ e
l’@ mazua@utm.edu.ec v
@ . N
OBJETIVOS ESTRATEGICOS ()
A Inicio
Mostrar| 10 v registros Buscar
& reni
N° OBJETIVOS ESTRATEGICOS PROGRAMAS RESPONSABLES ESTRATEGICOS
Iy objetivos Estratégicos 1 Alcanzar la mas alta eficiencia administrativa dentro del sistema de  Administracion Central Direccion General de Gestion ﬂ
edu 0 Administrativa *

Institucionales

2 Elabora r el plan de mejoramiento de la infraestructura Administracion Central Rector P
Carreras fisica de las diferentes sedes =
3 Formular y ejecutar el plan integral de capacitacion del personal Administracion Central Direccion General de Gestion .
&) Metas Acumuladas administrativo Administ 4

4 Lograrla acreditacién institucional y la de los programas, carrerasy  Formacion y Gestion Academica  Vicerrectora Academica 5
&% PoA - R - d
)

programas de la utm, con la mas alta cal
Formacion y Gestion Academica  Vicerrectora Academica .
, ﬂ
investigacién, segin la tipologia de la loes
cutar una reforma curricular integral en las carreras Formacion y Gestion Academica  Vicerrectora Academica P
lautm =

7.1.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 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
informacion 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 [l el sistema preguntara si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.

(£ Evaluacion

condiciones para

|slil Repories

Aprobar
que oferta

En la primera pestafia se ingresan los datos principales de el objetivo estratégico.

Ingresar Objetivo Estratégico

Objetivo Estratégico Objetivos PNBV Politicas PNBV

Descripcion Objetivo Estrategico:

Este es una objetivo estrategico de prueba para realizar el manual de usuario

Wi
Programa: Responsable Estrategico:
Sin Definir v Sin Definir v
Cerrar Registrar




En la segunda pestafa se afiaden los objetivos del PNBV que se encuentran alineados a dicho
objetivo.

Ingresar Objetivo Estratégico

Objetivo Estratégico Objetivos PNBV Politicas PNBV

Politicas PNBV:

[Se\eccianes un Objetivo ]

Escoja Politica del Plan

Esta es una politica de prueba para realizar el manual de usuario

N®  DESCRIPCION

1 Esta es una politica de prueba para realizar el manual de x

usuario

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

Ingresar Objetivo Estratégico

Objetivo Estratégico Objetivos PNBV Politicas PNBY

Objetivo PNBV:

Selecciones un Objetivo
Escoja Objetivo del Plan

AFIRMAR LA INTERCULTURALIDAD ¥ PLURINACIONALIDAD
REVALORIZANDO LAS ACTIVIDADES DIVERSAS

1 AFIRMAR LA INTERCULTURALIDAD Y PLURINACIONALIDAD x
REVALORIZANDO LAS ACTIVIDADES DIVERSAS

8. Para acceder a la gestion de las Objetivos Estratégicos de Carreras, se dirige al mend
Obijetivos Estratégicos y luego en el submenu se escoge la opcion Carreras, con lo
cual se cargard una ventana donde debera seleccionar la carrera y esta mostrara los
objetivos de carreras existentes y las principales transacciones que se pueden realizar.



& C | ® 192.168.2.101:8000/Planeacion/home w e @ e

(® mazua@utm.edu.ec v

OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE CARRERAS

A& Inicio
Ciencias Informaticas v Ingenieria en Sistemas Informaticos
& reni
Mostrar| 10 v | registros Buscar.
E Objetivos Estratégicos
Ne OBJETIVOS ESTRATEGICOS PROGRAMAS RESPONSABLES ESTRATEGICOS

Institucionales

No hay datos para mostrar
Carreras

Mostrar de 0 a 0 de 0 registros totales Anterior  Siguiente

&) Metas Acumuladas
& PoA

(£ Evaluacion

[ETH Reportes

4 Definiciones Generales

9. Para acceder a la gestion de las metas acumuladas institucionales, 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 y las principales
transacciones que se pueden realizar.

&« C | ® 192.168.2.101:8000/Planeacion/home we O e
(® mazua@utm.edu.ec v
# nicio
Mostrar| 10 v registros Buscar
& renl
Ne DESCRIPCION ESTADO
Iy Objetivos Estratégicos 1 Plan Tutorial ejecutado y evaluado al 100% de los estudiantes para evitar la repitencia y desercion EN EJECUCION ﬂ
&0 Metas Acumuladas 2 Capacitar al menos a 300 profesores y profesoras en investigacién formativa EN EJECUCION ﬂ

Institucionales

3 Lograr al menos 15 proyectos de caracter zonal EN EJECUCION ﬂ
Carreras
4 _-::Jrera\ menos 20 proyectos de caracter P‘DWHC\&L EN EJECUCION ya
& POA L
. 5 Publicar al menos 60 articulos en revistas indexadas. EN EJECUCION P
(# Evaluacion £

6 Desarrollar Jornadas cientificas estudiantiles, talleres de capacitacion, continua y congresos EN EJECUCION 7’
Ll Reportes internacionales =

7 Formular al menos 60 propuestas para solucionar demandas especificas de la sociedad. EN EJECUCION P
%+ Definiciones Generales c

9.1.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 automaticamente 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 el boton [E8 el sistema preguntara si desea eliminar el registro
seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.

INGRESAR META ACUMULADA

* Meta Acumulada:

Esta es una meta acumulada de prueba

* Objetivo Estratégico:

Incrementar la publicacion de articulos en revistas de alto impacto, tipo Scopt

* Aiio De Inicio: * Aiio De Fin: Duracion De Meta:

2018 2022 4

Cerrar Registrar

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
deberé seleccionar una carrera y se mostraran las metas acumuladas existentes y las
principales transacciones que se pueden realizar.

&« C | © 192.168.2.101:8000/Planeacion/home = @

QD mazua@utm.edu.ec ~

METAS ACUMULADAS DE CARRERAS

A& Inicio
Ciencias Informaticas v Ingenieria en Sistemas Informaticos
& reni
Mestrar| 10 v | registros Buscar.
E Objetivos Estratégicos
N DESCRIPCION

a Metas Acumuladas . .
Mo hay datos para mostrar

Institucionales Mostrar de 0 a 0 de 0 registros totales Anterior ~ Siguiente

Carmeras
o POA

[ Evaluacion

lshl Reportes




11. Para acceder a la gestion del POA Institucional, se dirige al ment POA y escoge la
opcion Institucional, con lo cual se cargara una ventana donde se muestran las metas
del POA Institucional existentes y las principales transacciones que se pueden

realizar.

<« C | ® Noseguro | 192.168.2.101:3000/Planeacion/hema

Institucional

W@ @ e

(;m mazua@utm.edu.ec ~

A& Inicio

Mostrar| 10 v | registros Busc
& peni

OBJETIVOS ESTRATEGICOS METAS AL 2013 METAS AL 2017
Iy objetivos Estratégicos Aprobar y ejecutar el plan de movilidad estudiantil  Esta es otra meta de prueba

a Metas Acumuladas

cutar el plan integral de
on del personal administrativo

& PoA

Institucional
Carreras

Departamentos

(£ Evaluacion

[shl Reportes

%+ Definiciones Generales

Esta es una meta de prueba

0% de las obras planificadas para el ﬂ
alu; 00% de los ;
Vs
y desercién

Anterior Siguiente

11.1. Al presionar el boton € se abrird 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 definicién; se debera
escoger un objetivo estratégico, el tipo de meta e ingresar un presupuesto, ademas se
debera escoger una meta acumulada y describir su meta del POA Institucional y de
ser necesario una observacion; se deberdn agregar Medios de Verificacion,
Actividades e Indicadores y finalmente se debe establecer la programacion de la meta.

En la primera pestafia, se escoge el
objetivo estratégico y se define el tipo de
meta y el presupuesto.

Ingresar Meta POA

Generales Metas ivi Medios Verificacion Indicador Programacion

* Objetivo Estrategico Del PEDI:

Incrementar la oferta de maestrias profesionalizantes de acuerdo con los requerimientos de los v

Programa: Responsable Estratégico:
Sin Definir Sin Definir
*Tipo De Meta: Inversion Requerida:

Sin Definir v 500

En la segunda pestafia se escoge la meta
acumulada y se describe la meta del POA
institucional; ademés se afiade una
observacion de ser necesario.

Ingresar Meta POA

Generales Metas Actividades Medios Verificacion Indicadores Programacion

* Meta Acumulada:

Se transfirieron los conocimientos de al menos x proyectos en Portoviejo.

* Meta POA:

Esta es una meta del POA institucional que se hace para hacer el manual de usuarig|




En la tercera pestafia se agregan las
actividades de la meta.

.En la cuarta pestafa se agregan los medios
de verificacion de la meta

Ingresar Meta POA

Generales Metas Actividades Medios Verificacién Indicadores Programacién

* Actividades De La Meta:

Actividad] m
4
Descripcién
Actividad de Prueba x

Ingresar Meta POA

Generales Metas Actividades Medios Verificacion Indicadores Programacion

* Medios De Verificacion:

A
Descripcion
Medio de verificacion de prueba x

En la quinta pestaia se agregan los
indicadores de la meta.

En la sexta pestafia se ingresa la
programacion anual.

Ingresar Meta POA Ingresar Meta POA
Generales  Metas ivi Medios Verificacion  Indicader Programacién Generales  Melas  Actividades  Medios Verificacion  Indicadores  Programacin
*Indicadores: * Semestre 1 - Semestre 2: Total:
Indicador] 50 50 100
i * Fecha Inicio: * Fecha Fin: Tiempo En Meses:
01/01/2018 31/12/2018 12
Descripcién
Indicador de prueba x :
. , - . . . .
11.2. 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.

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

12. Para acceder a la gestion del POA de Carrera, se dirige al menu POA y escoge la
opcion Carreras, con lo cual se cargaré una ventana donde deberd escoger el afio y la
carrera y se muestran las metas del POA de la carrera seleccionada y las principales

transacciones que se pueden realizar.




& C | ® Noseguro | 192.168.2.101:8000/Planeacion/home flo @ e

I @ mazua@utm.edu.ec v

A& Inicio
2017 v Ciencias Informaticas Ingenieria en Sistemas Informaticos v
& reni
Mostrar| 10 | registros Buscar
E Objetivos Estratégicos
N DESCRIPCION AUTOEVALUACION EVALUACION
& Metas Acumuladas
1 niciar la aplicacion de la reforma curricular integral de la Carrera Sistemas de [ oox ] © |~
nformacion =
& POA
Crear y ejecutar acciones competentes del Consejo consultivo m
Institucional
T 3 Organizar un programa de maestria de investigacion m
Departamentos
4 Ejecutar minimo 6 proyectos de vinculacion en la zona 4 m
(£ Evaluacion
5 Ejecutar minimo 20 practicas pre profesionales en la zona 4 [ o] ’
|slil Repories

¥+ Definiciones Generales

12.1. Al presionar el boton [N se abre un formulario, donde un analista de
planificacion podra 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.

RECLAMOS

Estado;
Finalizada

Observacion:

4

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

RECLAMOS

Datos Evaluacion Evidencias

Evidencias:

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 menu
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.
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POA UNIDADES ADMINISTRATIVAS 0
#& inicio
2017 M Archivo Historico v
& reni
E Objetivos Estratégicos foster]_10 o e
N DESCRIPCION AUTOEVALUACION EVALUACION
e Metas Acumuladas anizar la preparacion fisica del material bibliografico de la Biblioteca Central Dr Dy
i o A st el ]
& POA &= R
Conservar de las publicaciones periédicas de la Biblioteca Central
Institucional ‘7‘
Carreras Mostrar de 1 a 2 de 2 registros totales Anterior Siguiente
Departamentos
(£ Evaluacion
13.1. Al presionar el boton [EN se abre un formulario, donde un analista de

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

En la primera pestafia se muestran En la siguiente pestafia se podran
los datos principales de la meta observar las evidencias que han
seleccionada y un formulario para sido cargadas y el analista podra
seleccionar una fecha méaxima para marcar si estan correctas o no.

volver a realizar la evaluacion.

RECLAMOS

RECLAMOS

Datos Evaluacion  Evidencias

Autoevaluacién: Evidencias:
13.2. 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 Yy sirve para actualizar la informacion ingresada.



14. Para acceder al proceso de evaluacion, se dirige al ment Evaluacion, con lo cual se
cargard una ventana dond debera 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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Bi

Direccién de
Planificacion

Institucional EVALUAC'ON POA 2017 v Unidad Administrativa
A Inicio
Archive Historico
& el
Mostrar| 10 v |registros Buscar
I} objetivos Estratégicos
N DESCRIPCION AUTOEVALUACION EVALUACION
& Metas Acumuladas 1 Organizar la preparacién fisica del material bibliografico de la Biblioteca Central Dr E3
Alejandro Mufioz Davila
&PO‘A 2 Conservar de las publicaciones periédicas de la Biblioteca Central m
(£ Evaluacién
Mostrar de 1 a 2 de 2 registros totales Anterior Siguiente
|shil Reportes
&+ Definiciones Generales
. . . -, .
14.1. Al presionar en el botdn el sistema se abrird 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.

EVALUACION 1ER SEMESTRE EVALUACION 1ER SEMESTRE

Datos Evaluacion Evidencias Datos Evaluacién Evidencias

Autoevaluacion: N Descripeion: Autoevaluacién; [\
material (I Organizar la preparacion fisica del material ([N
I bil oteca Central Dr

Alejandro Mufioz Davila

Estado Cumplimiento: Estado’
En ejecucion No En ejecucion
+ % Avance Total * Estado Fecha
Seleccioneunest: ¥ g
Observacién Observacién
A 2

Cerrar GCerrar Corregir




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

EVALUACION 1ER SEMESTRE

Datos Evaluacion Evidencias

Evidencias:

EVIDENCIAS

Cerrar Corregir

15. Para acceder a las configuraciones, se dirige al menu Definiciones Generales, luego
se escoge el submenu 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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CONFIGURACIONES (+]

lostrar| 10 v registros Buscar

& reni

N° ARO ELABORACION POA Tera EVALUACION 2da EVALUACION TAMARO ARCHIVOS

Desde: 2018-02-22
Hasta: 2018

Iy Objetivos Estratégicos 1 2017 Desde: 2018-02-01 Desde: 2018-02-02
Hasta: 2018-02-28 Hasta: 2018 22

lostrar de 1 a 1 de 1 registros totales Anterior Siguiente

& Metas Acumuladas

& roa

(£ Evaluacion

|l Reportes

¥ Definiciones Generales

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 [l el sistema preguntara 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 menu Definiciones Genrales,
luego se escoge el submenu 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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#

Inicio

& reni

E Objetivos Estratégicos

&) Metas Acumuladas
& PoA

(£ Evaluacion

alal. Repories

¥ Definiciones Generales

16.1.

PERIODOS
lostrar| 19 v registros
# PERIODO
1 PERIODO 2013-2017

PERIODO 2018 - 2022

Vlostrar de 1 a 2 de 2 registros totales

e @ e
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L+

Busc

ESTADO
EN EJECUCION
EN EJECUCION

Anterior Siguiente

Al presionar el boton € se abrira un formulario para realizar un nuevo

registro, en al cual se debera ingresar los datos, tales como el afio de inicio y fin, el
tamafio de los archivos, el estado de periodo y luego se ingresa el usuario administrador
y las configuraciones principales para el primer afio de ejecucion principales del sistema.

INGRESAR PERIODO

Periodo Administrador

Afio Inicio’

Estado:

Seleccione un Estado

Configuraciones

Afo Fin:

Tamafio De Archivos (MB):

2

Cerrar Registrar

Periodo

* Nombres:

« Apellide Paterno

INGRESAR PERIODO

Administrader

ese Apellido Paterno del Particip

Configuraciones

Apellido Materno

@utm.edu.ec ngrese Celular del Participante

INGRESAR PERIODO

Periodo  Administrador  Configuracion

« Fecha Inicio Elaboracion POA:

dd/mm/aaaa

~ Fecha Inicio Tera Evaluaciona

dd/mm/aaaa

« Fecha Inicio 2da Evaluacion

dd/mm/aaaa

Afo:

Tamafio Archivo PDF:

Ingrese tamafio

es

+ Fecha Fin Elaboracion POA:

dd/mm/aaaa

+ Fecha Fin 1era Evaluacion

dd/mm/aaaa

+ Fecha Fin 2da Evaluacion:

dd/mm/aaaa

Numero De Evidencias:

0

Cerrar Registrar




17.

A Inic

& reo

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 boton 8 el sistema preguntard si desea eliminar el
registro seleccionado y el usuario decidira si realiza o no dicha accion.

Para acceder a la seccion de Reportes, se dirige al meni Reportes, luego se escoge el
submenu Poa por Objetivos con lo cual se cargard 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 generard un PDF con la
informacion necesaria.
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& PoA

(# evaluacion

lshl Reportes

Poa

por Objetivos

Ejecucion del POA

Ejecucion de Autoridades

Ejecucién de Autoridades
Separadas >

5 Aplica
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Reporte POA

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

Objetivo Estratégico N° 4

Lograr la acreditacion institucional y la de los programas, carreras y programas de la utm, con
la mas alta calificacion

EJE ESTRATEGICO / PROGRAMA: Formacion y Gestion Academica
RESPONSABLE ESTRATEGICO: Vicerrectora Academica

OBJETIVOS DEL PNBV:

Consolidad la sostenibilidad del sistema economico social y solidario y afianzar la dolarizacion

Generado por: mazua@utm.edu.cc || Fecha: 2018-02-27 || Hora: 11:14:26




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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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




