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ACCESO

Se accede al sistema a través de un enlace ubicado en la Intranet y que se dio a
conocer a los usuarios.

La pagina de inicio es la siguiente (la imagen de fondo va cambiando):

- (' Y r J _Jl' Usuario: Contrasefia:
%@uptc.edu.co [ | @ ngresar |

En la parte superior derecha se encuentran los campos Usuario y Contrasefia, asi
como el boton de Ingresar. Se accede utilizando las mismas credenciales del
correo electrénico institucional.

Usuario: Contrasefia:
| juan,perez @UDtC.EdU.CG ------------------ | | IEI Ingresar |

Ingresa los datos solicitados y presione la tecla Enter o dé clic en el boton
Ingresar.

La Oficina de Planeacion establece qué dependencias tienen autorizacion para
registrar proyectos de inversidbn y Unicamente tendran acceso los jefes o
coordinadores de dichas dependencias y los funcionarios a quienes ellos les
hayan asignado permisos.

# Unic Dric
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INFORMACION DEL USUARIO AUTENTICADO

Una vez se ha ingresado al sistema, en la parte superior derecha se encuentra
una imagen junto a un saludo dirigido al usuario que inicié sesion.

Hola,
— :‘“-\ DIANA ROCIO

Al dar clic en la imagen, se despliega un panel con informacion adicional.

Hola,
— :“-\ DIANA ROCIO

DIANA ROCIO PLATA ARANGO
GRUPO DE ORGANIZACION ¥ SISTEMAS (GOS)

[ MNuevo Pr | #R Permisos Cerrar Sesion

Este panel incluye el nombre completo del usuario, la dependencia a la que
pertenece y la opcion para cerrar sesion. Cuando se trata de un coordinador o
jefe, también aparece el boton Permisos, el cual permite otorgar acceso a otros
funcionarios de su dependencia.

Los funcionarios con acceso que no son jefes o coordinadores, no visualizan el
botén Permisos.

Tras desplegarse el panel, este se cerrard automaticamente luego de unos
segundos, siempre y cuando no se tenga el puntero del mouse sobre él. También
se puede cerrar dando clic sobre la “X” en la parte superior derecha del panel.
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GESTIONAR PERMISOS DE ACCESO

Como se menciond en el punto anterior, solo los jefes o coordinadores tienen esta
opcién activa.

Al dar clic en el boton Permisos, en el panel de informacion del usuario, se
accede a la siguiente pagina:

Proyectos Calendario

B Upic

| Q Agregar Usuaric |

‘ No hay usuarios autorizados

IDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
soporte.desnet@uptc.edu.co - Ext.: 2395 y 2590
ight 2015 UPTC - Grupo Organizacién y Sistemas

Alli, para asignar los permisos de acceso a un funcionario, se da clic en el boton
Agregar Usuario.

W Upic

.

| @ Agregar Usuarie |

Usuario: | fel i
IVAN FERNANDO FONSECA BARINAS

JEFFERSON ALFONSO ROJAS SUAREZ

WILLIAM FERNANDO GALAN CASTILLO

Aparece una lista desplegable que contiene a todos los funcionarios de la
dependencia a cargo. Se puede buscar desplazando el listado o filtrar escribiendo
parte del nombre del funcionario.

B Upic

| @ Agregar Usuaric |

Usuario: | WILLIAM FERNANDO GALAN CASTILLO| =]

| of Autorizar || €D Cancelar |




Se selecciona el usuario al que se le van a otorgar los permisos y se da clic en
Autorizar.

B Upic

| @ Agregar Usuaric |

USUARIOS ESTADO

WILLIAM FERNANDO GALAN CASTILLD

Activo

Todos los funcionarios de la dependencia a los que se les haya asignado
permisos, apareceran listados en una tabla. Estos usuarios ya no pueden ser
borrados, pero sus permisos si pueden inactivarse o activarse, segun el caso,
dando clic sobre el enlace que indica el estado de cada uno.




ORGANIZACION DE LOS PROYECTOS

La pagina de Proyectos es la base de toda la actividad que se desarrolla en este
sistema. Para acceder a ella se da clic en la opcion Proyectos del menu principal,
aunque no es necesario si recién ingresamos, ya que esta es la pagina que se
carga de manera predeterminada al ingresar al médulo.

~
Calendario p
% Uptc
v

© Nuevo Proyecto

Aprobados Nuevos Finalizados No Viabilizados

CoD. TITULO INICIO PROYECTO FINALIZACION ESTIMADA
22 MODERNIZACION RED DE COMUNICACIONES DE LA UPTC 01/02/2010 30/11/2010 =

25 SISTERAA DE CONTROL OE ACCESO DARA LA SENE CENTRAL Y SENES SECOIONAIES DE LA LI 01 /02 /2010 1512/2000 a

Alli encontramos los proyectos de nuestra dependencia organizados en cuatro
grupos: Aprobados, Nuevos, Finalizados y No Viabilizados.

Los proyectos Aprobados son aquellos que ya recibieron el aval de la Oficina de
Planeacion.

Estos proyectos no pueden ser modificados por las dependencias; Unicamente se
actualizan en la Oficina de Planeacion. En el moédulo de la dependencia
Gnicamente se le puede hacer seguimiento.

Los proyectos que se encuentran en la pestafia Nuevos son aquellos que estan en
borrador, que fueron enviados para validacién de la Oficina de Planeacion (En
Revisién) o que, una vez revisados por dicha dependencia, fueron devueltos para
que se les hicieran ajustes. Los proyectos en este grupo si pueden ser editados
por la dependencia, salvo si ya fueron enviados a Planeacion.

Los proyectos Finalizados son los que la Oficina de Planeacién establecié en ese
estado, por haber concluido ya su ejecucién. Dichos proyectos estan disponibles
solo para consulta.

En esta pagina, ademas de los proyectos que ya hemos ingresado al sistema, esta
la opcidén de registrar un Nuevo Proyecto.

——
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REGISTRAR UN NUEVO PROYECTO

Para registrar un nuevo proyecto debemos estar ubicados en la péagina
Proyectos. Alli damos clic en el boton Nuevo Proyecto.

Proyectos Calendario j

H Unc

Mis Proyectos

—
| @ Muevo Proyecto |
Nuevos

Finalizados No Viabilizados

cop. TiTULo

INICIO PROYECTO EINALIZACION ESTIMADA
22 MODERNIZACION RED DE COMUNICACIONES DE LA UPTC 01/02/2010 30/11/2010 El
25 LSIERAA DE COMNTOO) OE ACCCoO DARA LA SENE CENTRAL EQCScECCIoNAIES DES A LIDTE 0 /02 /0010 15/12/2010 a__

Para el registro de proyectos, la Oficina de Planeacién establece unos periodos. Si
no se esta dentro de uno de esos periodos, el sistema no va a permitir el registro.

Si estamos dentro de un periodo valido para el registro de proyectos, vamos a ver
una pagina como la que sigue.

Proyectos Calendario J

# Lo

Cbservaciones Cficina de Planeacion:

Editar Proyecto

| Infarmacion General

Codigo: 0
Vigencia: 2016
Fecha de Registro: 29/12/2015
Estado del Proyecto: | Mueve i}

Nombre del Proyecto:

Tipo de Proyecto: | Docencia

Documente de Viabilizacién: | Acta Comité SIG

No. Documento Viabilizacion:
Fecha Documento Viabilizacion: =)

Proceso Proponente: | ADMISIONES Y CONTROL DE REGISTRO ACADEMICO

|[% Guardar y Avanzar »> |

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
—mail: soporte.desnet@uptc.edu.co - Ext.: 2395 y 2590
& Copyright 2015 UPTC - Grupo Organizacién

y Sistemas




El registro de un proyecto se realiza por secciones. Conforme se van guardando,
la siguiente se desbloquea. Explicamos cada una a continuacion.

Informacién General:

Contiene los datos basicos del proyecto.

% Uptc

Observaciones Gficina de Planeacion:

‘ Informacién General

Codigo: 0
Vigencia: 2016
Fecha de Registro: 20/12/2015

Estado del Proyecto: [Nusva 7

Membre del Proyecte: | TITULO DEL PROYECTO

Tipo de Proyecto: | Msjoramiento Tecnolégico y renovacisn de Equipos

Documento de Viabilizacion: | Acuerda h

Mo. Documento Viabilizacién: | 039

Fecha Documento Viabilizacion: | 01/12/2015

Proceso Proponente: | GESTION DE RECURSOS INFORMATICOS M

Guardar y Avanzar >>

Los campos que la conforman son:

e Cddigo: Es el numero que identifica al proyecto en el sistema. La primera
vez aparece en cero, porque no se ha guardado informacion todavia.

e Vigencia: Indica la vigencia para la que se registra el proyecto. Se toma
automaticamente de acuerdo con la fecha actual y el periodo de registro
programado por Planeacion.

e Fecha de Registro: Es la fecha en que se registra el proyecto. También se
toma automaticamente del sistema.

e Estado del Proyecto: El usuario debe seleccionar este estado. Selecciona
“‘Nuevo” cuando se trata de un proyecto que recién esta por empezar y
“Continuacion” cuando es un proyecto que ya se habia iniciado y no esta
registrado en el sistema.

e Nombre del Proyecto: Nombre o titulo del proyecto que se va a registrar.

e Tipo de Proyecto: Seleccione de la lista desplegable el tipo de proyecto que
corresponde.

Dric




e Documento de Viabilizacion: Seleccione del listado el tipo de documento
mediante el cual se viabiliza el proyecto.

¢ No. Documento Viabilizacion: Ingrese el nUmero del documento mediante el
cual se viabiliza el proyecto.

e Fecha Documento Viabilizacién: Indique la fecha del documento mediante
el cual se viabiliza el proyecto.

e Proceso Proponente: Seleccione el proceso que propone el desarrollo del
proyecto.

Responsabilidades:

En esta seccidn se registran los responsables del proyecto y su respectivo rol.

B Upic
r

Observaciones Oficina de Planeacion:

Informacion General Responsabilidades |

@ Agregar Responsable |

| No hay responsables asignados

|}’ Guardar y Avanzar >>

Para registrar un nuevo responsable, damos clic en el boton Agregar
Responsable.

B Upic

Observaciones Oficina de Planeacidn:

e T Semee Responsabilidades [

Q Agregar Responsable

Usuario: | GALAN CASTILLO, WILLIAM FERNANDO - GRUPO DE ORGANIZACION Y SISTEMAS (GOSI ™|

Rol: | RESPONSABLE T

|l

Guardar || @) Cancelar

Se registra la siguiente informacion:




Usuario: Seleccione de la lista a la persona que desea ingresar. Este listado
contiene todos los funcionarios activos de la universidad y la dependencia a
la que pertenecen. Para facilitar la busqueda, puede filtrar la lista
escribiendo parte del nombre o de la dependencia de la persona.

| |:Iatal -

| ]
ACEVEDO PLATA, ANDRES FELIPE - GRUPOC DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
§]
PLATA ARANGO, DIANA RCCIO - GRUPO DE ORGAMNIZACION ¥ SISTEMAS (GOS)
PLATA SANTOS, MARIA EUGENIA - ESCUELA DE LICENCIATURA EM PSICOPEDAGOGIA
(EPS)

¢ Rol: Seleccione el rol que va a desempefiar la persona que va a agregar.

Clic en Guardar para registrar a la persona.

Las personas que vamos agregando apareceran listadas en una tabla, como se
muestra a continuacion.

B Unic

Observaciones Cficina de Planeacién:

Informacion General Responsabilidades I

@ Agregar Responsable

RESPONSABLE ROL

WILLIAM FERNANDO GALAN CASTILLO RESPONSABLE ]

|[¥ Guardary Avanzar >> |

Se puede eliminar un responsable dando clic en el botén & (Eliminar/Retirar), a
la derecha de cada fila.

Directrices Estratégicas:

Acd se relaciona al proyecto de inversion con un proyecto del Plan de Desarrollo
Institucional.

10
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B Upic

Observaciones Oficina de Planeacién:

‘ Informacion General Responsabilidades Directrices Estratégicas

Plan: | PLAN MAESTRO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 2015-2026 |

Lineamiento: | 6. Modernizacién de la Gestion Administrativa y Financiera

Programa: | 6.5. Fortalecimiento de la infraestructura fisica para el Multicampus inteligente M|

Proyecto Plan Desarrollo: | 6,5.3. Implementacién de estrategias orientadas a garantizar |a seguridad fisica y tecnolég ™|

|[¥ Guardar y Avanzar > |

Se debe seleccionar, en orden, el Plan, el lineamiento, el programa vy, por ultimo,
el proyecto del plan de desarrollo al cual se va a vincular nuestro proyecto de
inversion.

Identificacion:

Se identifica el problema y los beneficiarios.

4 Upic

Observaciones Oficina de Planeacion:

‘ Informacion General Responsabilidades Directrices Estratégicas Identificacion

Identificacién y Descripcion del
Problema o Necesidad:

Localizacidn Especifica del
Proyecto:

Beneficiarios del Prayecto
(Poblacicn Objetive):

|[¥ Guardary Avanzar >> |

Esta seccion incluye los siguientes campos:

¢ Identificacion y Descripcion del Problema o Necesidad: Se identifica el
problema o necesidad a través de las causas y diagndstico de la situacion
actual.

e Localizacion Especifica del Proyecto: Ubicacién geogréfica del proyecto.

e Beneficiarios del Proyecto (Poblacion Objetivo): Cuantas personas y
guienes resultan beneficiados con el complimiento del proyecto.

Dric
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Objetivos:

Se establece el objetivo general y los especificos del proyecto. Cuando no hay
objetivos registrados, la pantalla se ve asi:

%[_J"& Editar Proyecto

Observaciones Oficina de Planeacion:

‘ Informacion General | Respensabilidades Directrices Estratégicas Identificacion Objetivos | ‘

Objetivo General:

| of Guardar |

| No se ha establecido el objetivo general. ‘

| No se han establecido objetivos especificos. ‘

Im’ Guardar y Avanzar >> |

Primero debe guardarse el objetivo general para habilitar el registro de los
especificos.

W Uptc TN

%—“— Editar Proyecto
Observaciones Oficina de Planeacion:
‘ Informacion General Respensabilidades Directrices Estratégicas Identificacion QObjetivos | |
OBJETIVO GENERAL

Ejemplo Objetivo General

jemplo Obji | rd

.0 Agregar Objetivo Especifico |

| No se han establecido objetivos especificos. |

Im’ Guardar y Avanzar >> |

Para ingresar un objetivo especifico, damos clic en el boton Agregar Objetivo
Especifico.

12
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*Lﬁ& Editar Proyecto

Observaciones Cficina de Planeacion:

[ Informacion General B Do EmaEs || M Objetivos [ |

OBIJETIVO GENERAL

Ejemplo Objetivo General V4

| [+] Agregar Objetivo Especificc |

Objetive Especifico: | Objetive Especifico B

| Guardar || €3 cancelar |

|[% Guardary Avanzar >> |

Se escribe el objetivo especifico y se da clic en Guardar.

*[_J'& Editar Proyecto

Observaciones Oficina de Planeacién:

‘ Informacion General Responsabilidades Directrices Estratégicas Identificacion Objetivos ‘

OBIETIVO GENERAL

Ejemplo Objetivo General V4

| @ Agregar Objetivo Especifico |

OBIETIVOS ESPECIFICOS

Objetivo Especifico A

£ @
s, @

Objetivo Especifico B

|[W Guardary Avanzar »> |

Los objetivos quedan listados como se ve en la imagen de arriba.
Para borrar un objetivo especifico, se debe dar clic en el botén & (Eliminar) que
se encuentra a la derecha de la fila. No se permite la eliminacion del objetivo

general.

Para modificar un objetivo, utilizamos el botén # (Editar).

Resultados:

En esta seccion se ingresan datos relacionados con los resultados esperados del
proyecto y su duracion.

13
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% Uptc
vy (i

Observaciones Oficina de Planeacion:

‘ Informacion General Responsabilidades Directrices Estratégicas Identificacién Ohbjetivos Resultados

Descripcion de la Solucién al
Problema o Necesidad Planteada:

Resultados del Proyecto:

Fecha de Iniciacién: =
Fecha de Finalizacién: =)

Duracion del Proyecto (Meses):

[¥ Guardar y Avanzar >>

Acé se ingresan los siguientes datos:

e Descripcion de la Solucion al Problema o Necesidad Planteada: Se debe
explicar en qué consiste el proyecto, su dimensién, su alcance, sus limites,
la metodologia que se va a utilizar para llevar a cabo el proyecto y la
justificacion de la solucién dada al problema o necesidad.

e Resultados del Proyecto: Se deben determinar los efectos, preferiblemente
cuantificables, producidos por el proyecto.

e Fecha de Iniciacion: Fecha en la que se panea iniciar el proyecto.

e Fecha de Finalizacion: Fecha en la que se planea finalizar el proyecto.

e Duracion del Proyecto (Meses): Tiempo de duracién del proyecto en meses.
Este dato es calculado autométicamente por el sistema al ingresar las
fechas de inicio y finalizacion.

Proyeccion de Costos:
Aca se debe ingresar el presupuesto que usted considera que necesita para la

realizacion de su proyecto. Esta proyeccién se realiza por vigencia, dependiendo
de la duracion de su proyecto.

14
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%[_J'& Editar Proyecto

Observaciones Oficina de Planeacion:

\ Informacién General Responsabilidades Directrices Estratégicas Identificacion Objetivos Resultados Proyeccién Costos

| @ Agregar Proyeccion de Costo |

| No se ha establecido |a proyeccion de costos. ‘

|[& Guardary Avanzar »> |

Para guardar una proyeccion, damos clic en el boton Agregar Proyeccion de
Costo.

%Lﬁ& Editar Proyecto

Observaciones Cficina de Planeacién:

‘ Informacion General Responsabilidades Directrices Estratégicas Identificacion Objetivas Resultados Proyeccion Costos

| © Agregar Proyeccion de Costo |

vigencia: | 2016 -

Valor Presupuestado: ‘ $ 4.000.000,00

|of Guardar ||€) Cancelar |

Seleccionamos la vigencia e ingresamos el valor presupuestado. Luego damos clic
en Guardar.

*[_J'& Editar Proyecto

Observaciones Oficina de Planeacién:

\ Informacién General Responsabilidades Directrices Estratégicas Identificacion Objetivos Resultados Proyectién Costos

| @ Agregar Proyeceion de Costo |

VIGENCIA VALOR PRESUPUESTADO VALOR APROBADO

2016 $ 4.000.000,00 ]

|[% Guardary Avanzar >> |

La proyeccion de costos se lista en una tabla, como vemos en la imagen de arriba.

Para borrar un registro de proyeccién de costo, se utiliza el botén @ (Eliminar), a
la derecha de cada registro.

Dric
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Actividades:

La ultima seccién del registro de un proyecto es la que corresponde a las
actividades que se van a realizar para dar cumplimiento a este.

% Uptc
v Lo

Observadones Cficina de Planeacion:

‘ Informacion General Responsabilidades Directrices Estratégicas Identificacion Objetivos Resultados Proyeccion Costos | Actividades ‘

€ Agregar Actividad

| No hay actividades registradas para este proyecto. ‘

of Enviar Proyecto

Para registrar una nueva actividad, damos clic en el boton Agregar Actividad.

% Uptc
g Upic
X v

Observaciones Cficina de Planeacion:

\ Informacién General Responsabilidades Directrices Estratégicas Identificacién Objetivos Resultados Proyeccion Costos | Actividades

@ Agregar Actividad
Codigo Actividad:
Vigencia: | 3015 M

Actividad: | Comprar 5 computadores

Linea de la Actividad: -

Producto: | Computadores

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Programar Meta: ’_’_’_’2_’_’—’—,2—'_,?,_’_

Calcular Meta
Meta: 5

of Guardar 0 Cancelar

Los campos que incluye el registro de una actividad son los siguientes:

e Cddigo Actividad: Es el numero que identifica a la actividad en el sistema.
Este codigo es asignado automéaticamente al guardar la actividad.

e Vigencia: Se selecciona la vigencia en la que se va a realizar la actividad.
Las vigencias se cargan de acuerdo con la duracion del proyecto.

e Actividad: Se describe la actividad a realizar.

e Linea de la actividad: Se selecciona la linea a la que se asocia la actividad.
Las opciones para seleccionar aca dependen del tipo de proyecto que se

Dric
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haya seleccionado. Solo habra lineas disponibles para seleccionar en las
actividades si el proyecto es de los tipos docencia, investigacion o
extension.

e Producto: Es la unidad de medida que permite establecer el grado de
avance de la actividad. Es la parte cuantificable.

e Programar Meta: La meta hace referencia a “cuanto”. Es la cantidad en
valores absolutos del producto. Aca se hace una distribucion mensual de
como se planea cumplir con la actividad.

e Meta: Para reducir el margen de error y evitar posibles inconsistencias en
los valores, la meta se calcula a partir de la distribucibn mensual que se
ingreso en la programacion de la meta (el paso anterior). Para obtenerla se
debe dar clic en el link Calcular Meta que se encuentra justo debajo de la
programacién mensual.

Una vez completado el formulario, damos clic en Guardar.

% Upic
W T —
Observaciones Cficina de Planeacion:
‘ Informacion General Responsabilidades Directrices Estratégicas Identificacion Objetivos Resultados Proyeccion Costos | Actividades ‘
@ Agregar Actividad
,@
VIGENCIA ACTIVIDAD PRODUCTO META LINEA
2016 [2073] Comprar 5 computadores Computadores 5
PROGRAMACION DE CUMPLIMIENTO
ENE FEB MAR IABR MAY JUn uL AGD SEP oct NOV DIC
a 0 0 2 0 Q 0 2 Q 1 a Q
[30/12/15] REGISTRADA: Actividad registrada
f Enviar Proyecto

Las actividades registradas se visualizan en un listado en el que cada item es
como el que se observa en la imagen de arriba.

Como dato adicional, en la parte inferior de cada actividad podemos observar
informacion relacionada con su estado.

Para modificar una actividad usamos el botén # (Editar Actividad). Para borrar
una actividad se utiliza el botén @ (Eliminar Actividad). Ambos se localizan en la
parte superior derecha de cada registro de actividad.

17
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Enviar Proyecto:

El envio del proyecto para validacion de la Oficina de Planeacion no es, como tal,
una secciobn mas en el registro. Esta opcion no es mas que el botén Enviar
Proyecto, que se encuentra localizado en la parte inferior izquierda de la seccion
de actividades.

Una vez esta completa la informacion del proyecto y consideramos que todo es
correcto, podemos proceder a enviar el proyecto. Hecho esto, ya no se podran
realizar cambios, a menos que sea devuelto por Planeacion para que se le
realicen correcciones.

18
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EDITAR UN PROYECTO

Los proyectos que permiten ser editados son Unicamente los que estan en
borrador o los que fueron devueltos por la Oficina de Planeacién para que se les
realicen correcciones. Dichos proyectos se encuentran en la pestafia Nuevos.

B Upic

© Nuevo Proyecto
pr————

Aprobados Nuevos Finalizados No Viabilizados

CoD. TiTULO INICIO PROYECTO FINALIZACION ESTIMADA ESTADO

144 TITULO DEL PROYECTO 04/01/2016 27/05/2016 Borrador ]
143 PRUEBA CORREO 13/01/2016 28/07/2016 En Revisidn r -]

Cada proyecto tiene las opciones # (Editar) y @ (Eliminar). Sin embargo, no se
permite la edicion ni eliminacion de un proyecto cuyo estado sea “En Revision”,
pero si se podra visualizar su informacién al dar clic en la opcién Editar.

En esencia, la edicion de un proyecto es igual al registro. La Unica diferencia es
gue ahora encontraremos todas las secciones activas y no importa el orden en
gue se ingrese la informacion.

Un aspecto a tener en cuenta es que la Oficina de Planeacién registra
observaciones a los proyectos que se deben corregir, para que la dependencia
sepa qué es lo que debe modificar. Estas observaciones se encuentran en la parte
superior de la pantalla de edicion, en el item Observaciones Oficina de
Planeacion.

Observaciones Cficina de Planeacidn:
[18/01/2016 11:45:40 a.m.] Es necesario que se corrijan los objetives del proyecto.

| Ios e o ] I L U I Im™ P et S I Il e s I 1P

También encontraremos observaciones para cada una de las actividades. Estas
aparecen en la parte inferior de cada actividad.
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ENE TFEB AR TABR
0 [C ¢ o
[18/01/16] APROBADA: Actividad Aprobada

No se activan las opciones de edicion o eliminacion en las actividades que ya
estén aprobadas por Planeacion.
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DETALLES DE UN PROYECTO

Los proyectos que estan Aprobados, Finalizados o se establecieron como No
Viabilizados, no pueden ser modificados por las dependencias. En estos casos
solo se permite ver la informacién del proyecto y, solo para los proyectos en
estado Aprobado, realizar seguimiento.

| @ MNuevo Proyecto |

‘Aprobados Nuevos Finalzados No Viabilizados

CoD. TiTULO INICIO PROYECTO EINALIZACION ESTIMADA

22 MODERNIZACION RED DE COMUNICACIONES DE LA UPTC 01/02/2010 30/11/2010 El

26 SISTEMA DE CONTROL DE ACCESO PARA LA SEDE CENTRAL Y SEDES SECCIONALES DE LA UPTC  01/02/2010 15/12/2010 El
COMPRA DE EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO PARA EL DATA CENTER Y AULAS DE ;

27 INFORMATICA DE LA UPTC 1s/02/2010 31/10/2010 El
CONSTRUCCION DE UNA SALA DE COMPUTO PARA EL CENTRO DE IDIOMAS Y LA EXTENSION

3 DEL PROGRAMA INGENIERIA DE SISTEMAS DE LA SEDE SECCIONAL SOGAMOSO 15/02/2010 30/06/2010 El

2. BED DE SISTEMATIZACION Y COMDUTARIZACION DE LA UDTC 02/02/2010 1/12/201¢8 =

Ademas de los datos registrados en la formulacion, los detalles del proyecto
incluyen la informacion de apropiacion y ejecucion presupuestal, asi como la
posibilidad de generar reportes, visualizar el avance de las actividades y hacerles
seguimiento.

Para acceder a los detalles de un proyecto se utiliza el boton = (Detalles) a la
derecha del registro.

% Upte

Ultima actualizacién de estado:
[03/12/2015 10:39:00 a.m.] Aprobacién del Proyecto.

| Informacion General | _Responsabilidades | Directrices Estratégicas | _Identificacion Objetivos Resuftados T meehT FraEs Actividades |
| Apropiscion | ecucion | Informes |
Aprobado
Cédigo: 21

Vigencdia: 2010
Fecha de Registro: 09/04/2012
Nombre del Proyecto: RED DE SISTEMATIZACION ¥ COMPUTARIZACION DE LA UPTC

Tipo de Proyecto: Mejoramiento Tecnelégice v renovacién de Equipos
In? bo de Lo bl i Ao

En la parte superior podemos ver la fecha de la ultima actualizacién de la
informacion del proyecto junto con la descripcion de esta.
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AVANCE Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE UN
PROYECTO

El listado de las actividades se encuentra ingresando por la opcion Detalles del
proyecto correspondiente y luego seleccionando la pestafia Actividades.

Alli, ademas de los datos que ya conocemos, podemos ver la informacion del
cumplimiento de la actividad, en la parte inferior de cada registro. Esta informacion
incluye el avance, en cantidad y porcentaje, el producto y una barra de avance que
muestra graficamente el cumplimiento validado de la actividad.

VIGEMCIA ACTIVIDAD PRODUCTO META LiNEA
[2005] ACTUALIZACION DE SIRA VERSION FORMS AL WEB. GENERAR
2016 AUTENTICACION FUERTE, SISTEMA UTILIZADO EN LAS ESCUELAS VERSION CONTRATO 1
CLIENT SERVIDOR A SISTEMA WEB
PROGRAMACION DE CUMPLIMIENTO
ENE FEB MAR ABR M AY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
0 0 a a Q ] ] Q Q ] 0 1
CUMPLIMIENTO VALIDAD O
1 CONTRATO (100%) [Sequimiento I:l

Ademas, se incluye en esa area el link [Seguimiento], mediante el cual se accede
a la informacién detallada de cada seguimiento que se ha registrado para la
actividad vy, si el periodo esta activo y la actividad sin cumplir, se puede ingresar
uno nuevo.

Al dar clic en dicho link, ingresamos a una pagina que contiene los datos de la
actividad junto con la informacion de cada seguimiento que se le haya registrado.
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[21] RED DE SISTEMATIZACION Y COMPUTARIZACION DE LA UPTC
Mejoramiento Tecnoldgico y renovacion de Equipos
2010

Aprobado
VIGENCIA ACTIVIDAD PRODUCTO META LiNEA
[2005] ACTUALIZACION DE SIRA VERSIOM FORMS AL WEB. GENERAR
2016 AUTENTICACION FUERTE, SISTEMA UTILIZADO EN LAS ESCUELAS VERSION CONTRATO 1
CLIENT SERVIDOR A SISTEMA WEB
PROGRAMACION DE CUMPLIMIENTO
ENE FEB MAR ABR MAY JUN uL AGO SEP OocCT NOV DIC
0 [1] 0 a 0 a [1] a 0 0 a 1
CUMPLIMIENTO VALIDADO
HISTORIAL DE SEGUIMIENTOS
DICIEMBRE 2015 VALIDADO
REPORTE DE LA DEPENDENCIA VALIDACION DE PLANEACION

Cumplimiento Reportado: 1 Cumplimiento Validado: 1
Justificacion: Prueba Sistema 123 Observaciones: Observaciones

SOPORTES
http://www.uptc.edu.co/export/sites/default/secretaria_gener
Acuerdo para prueba

[DocPryInversion/635858590044340623.PDF
Ejemplo prueba

Esta pagina incluye informacion general del proyecto al que pertenece la actividad
que se esté visualizando (dando clic en el titulo se regresa a los detalles de ese
proyecto), los datos completos de la actividad y el historial de seguimientos.

Los registros en este historial se ordenan del mas reciente al mas antiguo y cada
uno contiene:

e Enla primera linea: mes, vigencia y estado del seguimiento.

e Una columna con la informacion del avance reportado por la dependencia
(izquierda). Esta columna tiene el fondo del titulo en color amarillo e incluye
el cumplimiento reportado, la justificacién del avance reportado y el listado
de soportes. Para cada soporte se muestra un enlace y su descripcion.

e Una columna con la informaciéon del avance validado por la Oficina de
Planeacion (derecha). Esta columna tiene el fondo del titulo en color verde
e incluye el cumplimiento validado (avance real, de acuerdo con las
evidencias) y las observaciones de quien valid6 el seguimiento.

Para realizar un nuevo seguimiento, damos clic en el boton Reportar Avance
(este botdn no es visible en actividades que ya estan cumplidas al 100%).
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[140] PROYECTO PARA PRUEBA
Docencia
2016

Aprobado

VIGENCIA ACTIVIDAD PRODUCTO META | LINEA
2016 [2068] Actividad de Prueba. PC 5 Docencia
PROGRAMACION DE CUMPLIMIENTO

ENE FEB MAR ABR MAY JuN JuL AGO SEP oct NOV DIC
a 1 0 3 0 0 a a 1 a 0 [1]

CUMPLIMIENTO VALIDADO

0 PC {0%)

HISTORIAL DE SEGUIMIENTOS

No se han reportado segim ientos

La Oficina de Planeacion establece los periodos durante los cuales se habilita el
registro de seguimientos. Si no se esta dentro de uno de esos periodos, el sistema
no permitird ingresar un seguimiento. Si el periodo se encuentra activo,
registramos los datos de la siguiente manera:

NUEVO REPORTE DE AVANCE

Reprogramar el Seguim iento
Vigencia: 2016
Mes: 1 -ENERO
Cumplimiento: | 0

Justificacion:

Sopertes: | Seleccionar archive | Ningun archivo seleccicnade
Ingresar una URL

[ Mo se han anexedo sopartes |

|} Guardar Borrador m’ Enviar e Cancelar

¢ Vigencia: Vigencia para la cual se esté realizando el registro.

e Mes: Mes al que corresponde el seguimiento.

e Cumplimiento: Valor entero que corresponde al avance parcial para el
periodo de seguimiento.

e Justificacion: Justificacion del avance reportado.

e Soportes: Documentos que evidencian el cumplimiento que se esta
reportando. Acé el sistema permite subir archivos (Mdximo 10 MB por
archivo y en formatos .pdf, .doc, .docx, .xls, .xIsx, .ppt, .pptx, .jpg, .png,
.rar y .zip) o ingresar la direccion de un documento que ya se encuentre
publicado en la Web. Se puede eliminar soportes mientras el seguimiento
no haya sido enviado.

e Reprogramar el Seguimiento: Se utiliza esta opcién cuando no se cumplié
con el avance a la fecha, segun lo programado. Al marcarla, el
cumplimiento se establece en cero y se inhabilita. Debe ingresarse una
justificacion del incumplimiento.

Dric
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El seguimiento puede guardarse como un borrador, para seguir realizando
cambios a este, 0 puede enviarse a Planeacion para que sea validado. Una vez se
envia, ya no puede modificarse.

Cuando se ha guardado un seguimiento como borrador, este no aparece en el
listado del historial de seguimientos, sino que los datos se cargan al dar clic de
nuevo en Reportar Avance. Al enviarse, ya se visualiza en el listado.

HISTORIAL DE SEGUIMIENTOS
ENERO 2016 ENVIADO
REPORTE DE LA DEPENDEM CIA

Cumplimiento Reportado: 1
Justificacion: Se adquiric un PC.

SOPORTES:
http://www.uptc.edu.co/
Descripcion del soporte
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INFORMES

La opcion de generacion de informes esta disponible dentro de los detalles de
cada proyecto. Alli se encuentra una pestafia dedicada para eso.

Ultima actualizacién de estado:
[16/04/2012 12:00:00 a.m.] Aprobacién del Proyecto.

| Informacion General | Responsabilidades | Directrices Estratégicas Identificacién

| Apropiacion | Ejecucion | Informes ‘

Seleccione el informe a generar

| Formulacion del Proyecto |

Incluir actividades desde |a vigencia | 2016 =
2010
2011
2012
2013
2014
2015

| wm Descargar Informe |

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLO!
2016 E-mail: soporte.desnet@uptc.edu.co - {

Basta con seleccionar el reporte que se requiere y la vigencia a partir de la cual se
van a mostrar las actividades y dar clic en Descargar Informe para generarlo.

-
Ultima actualizacion de estado: € Guardar como ==
[16/04/2012 12:00:00 a.m.] Aprobacién —
- { u ;7| » user » Google Drive » Curso HTMLS » < I_‘" ‘ Buscar Curso HL pel |
Informacion General | Resporssbiidad —— 0 e e = = —  m— =
Apropiacion | Ejecucion | Informes Droanag flusya concta — = IQI
S Favoritos - Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
Seleccione el informe a generar & Descargas Desarrollo de Actividades 18/04/2016 03:58 ...  Carpeta de archivos
| Formulacién del Proyecto Bl Escritorio = mod_01 11/03/2016 03:01 ...  Carpeta de archivas
Incluir actividades desde la vigendia | 2014 ] sitios recientes . mad_02 16/03/2016 10:13 a..  Carpeta de archivos
<> Cloud Drive L . mod_03 28/03/2016 08:13 a... Carpeta de archivos
- & Google Drive . mod_04 04/04/2016 02:18 a... Carpeta de archives
o e i | mad_05 07/04/2016 11:28 ... Carpeta de archivos
4 Bibliotecas mod_06 11/04/2016 04:17 ...  Carpeta de archivos
3 Decumentos mod_ 07 19/04/2016 03:58 ...  Carpeta de archivas
= Imigenes o = | . ;
Nombre: =11
Tipo: | Adobe Acrobat Document -

Se selecciona la ubicacién en donde se guardara y asi obtenemos el informe en
formato PDF.

¥ DE LAS COMUNIGACIONES
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CALENDARIO

Como se ha mencionado antes en este manual, la Oficina de Planeacion
establece los periodos para el registro de proyectos y seguimiento de actividades.
El calendario es una pagina para consultar las fechas de dichos periodos.

Se accede a este en la opcion Calendario, en el menu principal.

Proyectos(CaIendario) )
B Upic

Fechas para Registro de Proyectos de Inversion

VIGENCIA APERTURA CIERRE
2016 12/12/2015 18/01/2016
2016 01/12/2015 11/12/2015

Fechas para Registro de Seguimientos

VIGENCIA MES APERTURA CIERRE
2016 12 07/12/2016 14/12/2016
2016 [ 01/07/2016 10/07/2016

Se muestran dos tablas, una para los periodos de registro de proyectos y la otra
con las fechas para realizar seguimiento a las actividades de la vigencia actual.
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NOTIFICACIONES

El sistema realiza notificaciones de dos tipos, en pantalla y al correo institucional,
segun se requiera. A continuacion, se resume en qué consisten.

Notificaciones al Correo Institucional:

Para algunas acciones especificas, el sistema emplea notificaciones al correo
institucional mediante las que se informa a los usuarios de la ocurrencia de esos
eventos.

Cuando desde una dependencia se envia un proyecto o un seguimiento a la
Oficina de Planeacion, el sistema comunica a quienes administran el sistema,
mediante un correo electrénico, que han recibido esa informacion para validar.

De la misma manera, cuando Planeacion valida un proyecto o un seguimiento y al
devolver un proyecto para que sea corregido, un correo electrénico es enviado
autométicamente al jefe o coordinador de la dependencia informandosele de la
accion ejecutada por Planeacion.

Notificaciones en Pantalla:

La mayoria de las acciones que se realizan en el sistema, principalmente al
guardar informacion, incluyen notificaciones en pantalla que indican al usuario si
estas se completaron de manera correcta.

Las notificaciones pueden ser alertas, indicaciones de errores o la confirmacion de
que una accion se ejecutd correctamente. Estas se visualizan en la parte inferior
derecha de la pagina, permanecen alli por unos segundos y se ocultan
automaticamente. Para evitar que se cierren, podemos ubicar el puntero del
mouse sobre ellas; esto es util, por ejemplo, en caso de que consideremos que la
informacion que se muestra es algo extensa.

Las notificaciones en la pagina de inicio de sesion aparecen en la parte superior
derecha. En este caso pueden indicar datos de autenticacion incorrectos o falta de
permisos de acceso al médulo.
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