




 

 

 

MANUAL DE 

USUARIO 

  



1. Para iniciar sesión en el sistema, usted usará su correo institucional y la clave del 

Sistema de Gestión Académica (SGA), además deberá escoger el periodo de 

Planificación en el que desea trabajar. 

 

Nota: solo se mostrarán los periodos que se encuentren en ejecución y evaluación. 

 

2. Al iniciar sesión, el sistema validará el perfil del usuario y mostrará la ventana 

principal con sus respectivas opciones en el menú, al ser usted un usuario que 

pertenece a la Dirección de Planificación Institucional en el sistema tendrá las 

opciones para realizar la gestión del PEDI, los Planes Operativos Anuales y un 

conjunto de reportes personalizados.  

 

 



3. Para acceder a la gestión de los programas, se dirige al menú PEDI y escoge la opción 

Programas, con lo cual se cargará una ventana donde se muestran los programas 

existentes y las principales transacciones que se pueden realizar. 

 

3.1.Al presionar el botón se abrirá un formulario para realizar un nuevo registro, en 

al cual se deberá ingresar la descripción del programa. 

3.2.Al presionar el botón se abre el mismo formulario, la diferencia es que este, 

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

información ingresada. 

 

 
 

3.3.Al presionar en el botón el sistema preguntará si desea eliminar el registro 

seleccionado y el usuario decidirá si realiza o no dicha acción. 

 

  



4. Para acceder a la gestión de las Objetivos del PNBV, se dirige al menú PEDI y escoge 

la opción Objetivos PNBV, con lo cual se cargará una ventana donde se muestran los 

Objetivos del PNBV existentes y las principales transacciones que se pueden realizar. 

 

4.1.Al presionar el botón se abrirá un formulario para realizar un nuevo registro, 

en al cual se deberá ingresar la descripción del objetivo del PNBV y escoger su 

respectivo eje. 

4.2.Al presionar el botón se abre el mismo formulario, la diferencia es que este, 

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

información ingresada. 

 

 
 

4.3.Al presionar en el botón el sistema preguntará si desea eliminar el registro 

seleccionado y el usuario decidirá si realiza o no dicha acción. 

 

  



5. Para acceder a la gestión de las Políticas del PNBV, se dirige al menú PEDI y escoge 

la opción Políticas PNBV, con lo cual se cargará una ventana donde se muestran las 

Políticas del PNBV existentes y las principales transacciones que se pueden realizar. 

 

5.1.Al presionar el botón se abrirá un formulario para realizar un nuevo registro, 

en al cual se deberá ingresar la descripción de la Política del PNBV. 

5.2.Al presionar el botón se abre el mismo formulario, la diferencia es que este, 

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

información ingresada. 

 

 
 

5.3.Al presionar en el botón el sistema preguntará si desea eliminar el registro 

seleccionado y el usuario decidirá si realiza o no dicha acción. 

 

 

 

  



6. Para acceder a la gestión de los Responsables Estratégicos, se dirige al menú PEDI y 

escoge la opción Responsables Estratégicos, con lo cual se cargará una ventana 

donde se muestran los Responsables Estratégicos existentes y las principales 

transacciones que se pueden realizar. 

 

6.1.Al presionar el botón se abrirá un formulario para realizar un nuevo registro, en 

al cual se deberá ingresar la descripción del rol del Responsable Estratégico. 

6.2.Al presionar el botón se abre el mismo formulario, la diferencia es que este, 

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

información ingresada. 

 

 
 

6.3. Al presionar en el botón el sistema preguntará si desea eliminar el registro 

seleccionado y el usuario decidirá si realiza o no dicha acción. 

 

 

 

  



7. Para acceder a la gestión de las Objetivos Estratégicos Institucionales, se dirige al 

menú Objetivos Estratégicos y luego en el submenú se escoge la opción 

Institucionales, con lo cual se cargará una ventana donde se muestran los objetivos 

estratégicos institucionales existentes y las principales transacciones que se pueden 

realizar. 

 

7.1.Al presionar el botón se abrirá un formulario para realizar un nuevo registro, en 

al cual al ser un formulario demasiado grande está dividido en pestañas, cada una con 

campos que deben ser registrados de acuerdo a su definición; se deberá ingresar la 

descripción del objetivo estratégico, escoger el programa al que pertenece y el 

responsable estratégico; se deberán agregar también los objetivos y políticas del 

PNBV que se encuentran alineados a dicho objetivo. 

7.2.Al presionar el botón se abre el mismo formulario, la diferencia es que este, 

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

información ingresada; para hacer efectiva la actualización de los datos se debe 

adjuntar un acta que certifique que se están realizando cambios. 

7.3.Al presionar en el botón el sistema preguntará si desea eliminar el registro 

seleccionado y el usuario decidirá si realiza o no dicha acción. 

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

 



En la segunda pestaña se añaden los objetivos del PNBV que se encuentran alineados a dicho 

objetivo. 

 

 

En la tercera pestaña se añaden las políticas del PNBV que se encuentran alineadas a dicho 

objetivo. 

 

 

8. Para acceder a la gestión de las Objetivos Estratégicos de Carreras, se dirige al menú 

Objetivos Estratégicos y luego en el submenú se escoge la opción Carreras, con lo 

cual se cargará una ventana donde deberá seleccionar la carrera y esta mostrará los 

objetivos de carreras existentes y las principales transacciones que se pueden realizar. 



 

 

 

9. Para acceder a la gestión de las metas acumuladas institucionales, se dirige al menú 

Metas Acumuladas y escoge la opción Institucionales, con lo cual se cargará una 

ventana donde se muestran las metas acumuladas existentes y las principales 

transacciones que se pueden realizar. 

 

9.1.Al presionar el botón se abrirá un formulario para realizar un nuevo registro, 

en al cual se deberá ingresar la descripción de la meta acumulada, escoger un objetivo 

estratégico e ingresar el año inicial y final de la meta, con lo cual automáticamente se 

calculará la duración de la meta. 



9.2.Al presionar el botón se abre el mismo formulario, la diferencia es que este, 

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

información ingresada. 

9.3.Al presionar en el botón el sistema preguntará si desea eliminar el registro 

seleccionado y el usuario decidirá si realiza o no dicha acción. 

 

10. Para acceder a la gestión de las metas acumuladas de carreras, se dirige al menú Metas 

Acumuladas y escoge la opción Carreras, con lo cual se cargará una ventana donde 

deberá seleccionar una carrera y se mostrarán las metas acumuladas existentes y las 

principales transacciones que se pueden realizar. 

 

 

  



11. Para acceder a la gestión del POA Institucional, se dirige al menú POA y escoge la 

opción Institucional, con lo cual se cargará una ventana donde se muestran las metas 

del POA Institucional existentes y las principales transacciones que se pueden 

realizar. 

 

11.1. Al presionar el botón se abrirá un formulario para realizar un nuevo 

registro, en al cual al ser un formulario demasiado grande está dividido en pestañas, 

cada una con campos que deben ser registrados de acuerdo a su definición; se deberá 

escoger un objetivo estratégico, el tipo de meta e ingresar un presupuesto, además se 

deberá escoger una meta acumulada y describir su meta del POA Institucional y de 

ser necesario una observación; se deberán agregar Medios de Verificación, 

Actividades e Indicadores y finalmente se debe establecer la programación de la meta. 

 

En la primera pestaña, se escoge el 

objetivo estratégico y se define el tipo de 

meta y el presupuesto. 

 

En la segunda pestaña se escoge la meta 

acumulada y se describe la meta del POA 

institucional; además se añade una 

observación de ser necesario. 

 



En la tercera pestaña se agregan las 

actividades de la meta. 

 

En la quinta pestaña se agregan los 

indicadores de la meta. 

 

.En la cuarta pestaña se agregan los medios 

de verificación de la meta 

 

En la sexta pestaña se ingresa la 

programación anual. 

 

 

11.2. Al presionar el botón se abre el mismo formulario, la diferencia es que 

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

información ingresada. 

11.3. Al presionar en el botón el sistema preguntará si desea eliminar el 

registro seleccionado y el usuario decidirá si realiza o no dicha acción. 

 

 

 

12. Para acceder a la gestión del POA de Carrera, se dirige al menú POA y escoge la 

opción Carreras, con lo cual se cargará una ventana donde deberá escoger el año y la 

carrera y se muestran las metas del POA de la carrera seleccionada y las principales 

transacciones que se pueden realizar. 



 

12.1. Al presionar el botón se abre un formulario, donde un analista de 

planificación podrá aceptar reclamos y brindar la oportunidad de volver a evaluar una 

determinada meta. 

 

En la primera pestaña se muestran 

los datos principales de la meta 

seleccionada y un formulario para 

seleccionar una fecha máxima para 

volver a realizar la evaluación. 

 

 

En la siguiente pestaña se podrán 

observar las evidencias que han 

sido cargadas y el analista podrá 

marcar si están correctas o no. 

 

 
 

 

 

 

12.2. Al presionar en el botón 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 información ingresada. 

  



13. Para acceder a la gestión del POA de las Unidades Administrativas, se dirige al menú 

POA y escoge la opción Departamentos, con lo cual se cargará una ventana donde 

deberá escoger el año y el Departamento y se muestran las metas del POA del 

departamento seleccionado y las principales transacciones que se pueden realizar. 

 

13.1. Al presionar el botón se abre un formulario, donde un analista de 

planificación podrá aceptar reclamos y brindar la oportunidad de volver a evaluar una 

determinada meta. 

 

En la primera pestaña se muestran 

los datos principales de la meta 

seleccionada y un formulario para 

seleccionar una fecha máxima para 

volver a realizar la evaluación. 

 

 

En la siguiente pestaña se podrán 

observar las evidencias que han 

sido cargadas y el analista podrá 

marcar si están correctas o no. 

 

 
 

 

 

 

13.2. Al presionar en el botón 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 información ingresada.  



14. Para acceder al proceso de evaluación, se dirige al menú Evaluación, con lo cual se 

cargará una ventana dond deberá escoger el año 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 realizará la 

respectiva evaluación; y las principales transacciones disponibles. 

 

 

14.1. Al presionar en el botón el sistema se abrirá un formulario para 

realizar la evaluación de la meta, esta se realiza 2 veces y consiste en ingresar un 

porcentaje en cada periodo de evaluación, escoger el estado y si es necesario añadir 

una observación, la evaluación se la hace de acuerdo a las evidencias cargadas por las 

unidades académicas o administrativas. 

En la primera pestaña se muestra la información principal de la meta seleccionada y los 

respectivos campos para realizar la evaluación; además está la opción para enviar a corregir 

la meta, con lo que se establece una fecha máxima para realizar dicha tarea. 

  

 

 

 

 

 

 

 



En la segunda pestaña se muestran las evidencias de la meta seleccionada y el analista de 

planificación tendrá la opción de marcar cuales están correctas y cuales no (al existir una 

evidencia incorrecta el sistema notificará que se debe hacer el proceso de corrección) 

 

15. Para acceder a las configuraciones, se dirige al menú Definiciones Generales, luego 

se escoge el submenú Configuraciones con lo cual se cargará una ventana donde se 

muestran las metas del configuraciones del sistema; y las principales transacciones 

que se pueden realizar. 

 

15.1. Al presionar el botón se abrirá un formulario para realizar un nuevo 

registro, en al cual se deberá ingresar las configuraciones principales del sistema. 

15.2. Al presionar el botón se abre el mismo formulario, la diferencia es que 

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

información ingresada. 

15.3. Al presionar en el botón el sistema preguntará si desea eliminar el 

registro seleccionado y el usuario decidirá si realiza o no dicha acción. 

  



16. Para acceder a la gestión de los periodos, se dirige al menú Definiciones Genrales, 

luego se escoge el submenú Periodos con lo cual se cargará una una ventana donde se 

muestran los periodos existentes; y las principales transacciones que se pueden realizar. 

 

16.1. Al presionar el botón se abrirá un formulario para realizar un nuevo 

registro, en al cual se deberá ingresar los datos, tales como el año de inicio y fin, el 

tamaño de los archivos, el estado de periodo y luego se ingresa el usuario administrador 

y las configuraciones principales para el primer año de ejecución principales del sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16.2. Al presionar el botón se abre el mismo formulario, la diferencia es que 

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

información ingresada. 

16.3. Al presionar en el botón el sistema preguntará si desea eliminar el 

registro seleccionado y el usuario decidirá si realiza o no dicha acción. 

 

17. Para acceder a la sección de Reportes, se dirige al menú Reportes, luego se escoge el 

submenú Poa por Objetivos con lo cual se cargará una una ventana donde se muestran 

los unos combos con los objetivos estratégicos existentes y los años que está disponibles 

en el periodo seleccionado; al escoger un objetivo estratégico generará un PDF con la 

información necesaria. 

 

 




