MANUAL
DE
USUARIO



El proposito de este manual, es facilitar al usuario la operacion de
las diferentes funciones del “SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION AL P.O.A.” tomando en cuenta las ventanas con
sus respectivos menus, botones y requerimientos técnicos; sistema
gue se implementé como herramienta de apoyo promoviendo la
migracion digital y la modernizacion administrativa de la U.A.T.F.,
ayudando a los usuarios y administradores del sistema que
consultan la eficiencia y eficacia del P.O.A., como también a los
evaluadores que registran el porcentaje de resultados alcanzados

y el medio de verificacion de los resultados.
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1. -OBJETIVO
Guiar al usuario, a través de imagenes capturadas del sistema, hacia el uso correcto del sistema de

seguimiento y/o evaluacion del “Plan Operativo Anual” P.O.A.

2.- REQUERIMIENTOS

2.1.- REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
e Parael Administrador del Sistema
— Computadora Personal (Dual Core o superior)
— Conexion a Internet
e Parael Usuario que realice el procedimiento para el seguimiento y/o evaluacion del POA
— Computadora Personal (Dual Core o superior)
— Conexion a Internet
2.2.- REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
e Parael Administrador del Sistema
— Sistema operativo Windows 7 o superior
— Navegador
Internet Explorer
Google Chrome (Recomendado)
Morzilla u otro.
e Parael Usuario que realice el procedimiento para el seguimiento y/o evaluacion del POA
— Sistema operativo Windows 7 o superior
— Navegador
Internet Explorer
Google Chrome (Recomendado)
Morzilla u otro.
2.3.- REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
e Parael Administrador del Sistema
— Solicitud de acceso otorgado la Direccién de Evaluacion y Acreditacion, asignacion de

Nombre de Usuario y Contrasefia.
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e Parael Usuario que realice el Procedimiento para el Seguimiento y/o Evaluacién del
POA.
— Asignacion  de acceso por el administrador del Sistema de Procedimiento para el
Seguimiento y o Evaluacion del POA, asignacion de Nombre de Usuario y Contrasefia.
Para acceso al Sistema de Procedimiento para el Seguimiento y/o Evaluacion del POA,
siendo uno de los tipos de usuarios ya mencionados debe subscribir a la siguiente
direccién: http://www.uatf.edu.bo
e Si es Usuario Administrador: Es el encargado de hacer el seguimiento al trabajo que
realizan los usuarios que cuentan con los permisos para introducir informacion referente
a su direccion, tiene permiso para realizar cualquier tipo de operacion. Solo el administrador
puede afadir, dar de baja usuarios que realicen el procedimiento para el Seguimiento y/o
Evaluacién del POA, consultar las acciones y movimientos efectuados dentro el Sistema.

e Si es Usuario que realice el Procedimiento para el Seguimiento y/o Evaluacion del
POA: Es el encargado del registrar la informacion respectiva a su unidad o direccion
concerniente, tiene permiso de agregar, editar, o borrar estos registros, podra sacar reportes
de los mismos hasta cumplir con la fecha limite emitida por la direccion de Evaluacion y

Acreditacion. .

3.- ACCESO AL SISTEMA.-
3.1.- PRIMERA PARTE: INTRODUCCION AL SISTEMA
a) .- Usuario Administrador: Para iniciar sesion y acceder al sistema se tiene que ingresar el
nombre de usuario y su contrasefia que le fueron asignados. El sistema verificara los datos
introducidos, si los datos son incorrectos el sistema rechazara el acceso.
VALIDAR USUARIO Y CONTRASENA
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INTRODUCIR NOMBRE DE USUARIO

Usemams

Password

INTRODUCIR CONTRASENA

VALIDAR DATO UCIDOS <4— e |

Direccion de Evaluacion
y Acreditacion

Sistema de Sequimiento y/o Evaluacién al Plan Operativo Anual

Una vez que los datos sean introducidos correctamente serdn verificados por el Sistema Procedimiento

para el Seguimiento y/o Evaluacion del POA, si los datos son correctos tendra acceso al mismo.

b) DESCRIPCION DEL SISTEMA.- En esta parte se muestra la primera pantalla principal

del sistema luego de haber introducido el usuario y la contrasefia correcta.

La pantalla principal del Sistema de Seguimiento y/o Evaluacion del POA:

iNDICE O MENU
»TITULOS

.—» AREA DE TRABAJO

c).- INDICE O MENU.- A si también se muestra el mend con pociones que le permitira tener
acceso a las siguientes opciones:

danercastillo ¥ -
1.-Cambiar contrasefa del usuario

Cambiar contrasefia /

/ 2.-Actualizar la Informacién del usuario

Actualizar informacian 4.-Creditos del Sistema

/ 4.-Salir del Sistema
GFEdV
Salir
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1).- CAMBIO DE CONTRASENA DEL USUARIO.- El mismo nos permitira
realizar el cambio de la contrasefia asignada siguiendo los pasos como se muestra en el

siguiente cuadro:

Cambiar Confraseiia

Contrasefia antigua

—— INTRODUCIR CONTRASENA ANTIGUA
Contrasefia nugva

— INTRODUCIR CONTRASENA NUEVA

Contrasefia nueva (confimacian)

—— CONFIRMAR CONTRASENA NUEVA

m -+ ENVIA 'Y GUARDA EN LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA

El formulario permite al usuario poder realizar la modificacion de su contrasefia, la
misa serd enviada a su correo electronico para su respectiva validacion de la nueva
contrasefa.

2).- ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DEL USUARIO

Formulario para Actualizar Informacion del Usuario

Actualizar Datos

Usuario: danercastillo Nombre: Daner

INTRODUCIR NOMBRE (s)

Nombre(s)

Daner

Apelicfs) / INTRODUCIR APELLIDO(S)

Castillo

Direccion de correo electronico / INTRODUCIR CORREO ELECTRON'CO

daner_castilo@hotmail.com

» ENVIA 'Y GUARDA EN LA BASE DE
DATOS DEL SISTEMA
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3).- CREDITOS DEL SISTEMA.- Al presionar el boton créditos del sistema, devuelve

la ventana con las descripciones de miembros del equipo del proyecto.

Nuestro Equipo de Trabajo

4).- SALIR DEL SISTEMA.- Al presionar el botdn salir del sistema, devuelve la
ventana de interfaz de inicio de validar usuario y contrasefa.

Direccion de Evaluacion
y Acreditacion

Sistema ce Seguimiento o Evaluacion 8l Programa de operaciones Anal

3.2.- SEGUNDA PARTE:
3.2.1.- SEGUIMIENTO Y/O EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

a).- INDICE O MENU.- En la parte superior izquierda se muestra el proceso de seguimiento
y/o evaluacion del “Plan Operativo Anual” P.O.A. reflejado en el siguiente cuadro, donde

muestra el menu de opciones que podran acceder de manera ordenada al hacer CLICK en las
cuatro opciones expuestas:

Seguimiento o Evaluacion al POA~

1.- LISTA DE OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA UNIDAD

1.- Lista de Objetivos Especificos de la Unidad

2.- LISTA DE PROYECTOS DE INVERSION
2.- Lista de Proyectos de Inversion

o ) 3.- COMISION Y OBSERVACIONES
3.- Comision y Observaciones

—p 4.- REPORTES, EXTRAS

4 - Reportes
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1.1.- EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS DE
LA UNIDAD.- en este paso se evaluaran los objetivos programados en el P.O.A. que aparecen

de forma automatica en el sistema, debera seguir el siguiente procedimiento:

PASO 1: INGRESAR LISTA DE OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA UNIDAD

Hacer clic en el mend principal y escoger de opcion 1: lista de objetivos especificos de la
unidad; el presente cuadro muestra la lista de los objetivos especificos programados en el “Plan
Operativo Anual” P.O.A., por la unidad.

HACER CLIC EN LA LISTA DE OBJETIVOS ESPECIFICOS
DE LA UNIDAD, ESCOGER LA OPCION 1

Seguimiento o Evaluacion al POA~

1.- Lista de Objetivos Especificos de la Unidad

PASO 2: LISTA DE OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA UNIDAD

Hacer clic en lista de objetivos especificos de la unidad; en este apartado se muestran todos los
objetivos de gestion estratégica que la unidad ha definido o programado en el “Plan Operativo
Anual” (P.O.A.); Cada objetivo de gestion estratégica tiene como componentes RESULTADOS
Y MEDIOS DE VERIFICACION; SON ESTOS RESULTADOS LOS QUE DEBEN
SOMETERSE AL PROCESO DE SEGUIMIENTO Y/O EVALUACION.

EJEMPLO: El presente cuadro nos muestra en una lista los OBJETIVOS ESPECIFICOS que la
unidad programo (de forma automatica). Se debera evaluar todos los objetivos de gestion
programados en el P.O.A. aun si estos objetivos no hayan tenido ninguna actividad en porcentaje

de avance se deberd asignar CERO, caso contrario en el reporte final saldra error.
HACER CLIC EN OPCIONES Y EN

Lista de Objetivos Especificos de la Unidad LLENAR Y ACTUALIZAR RESULTADOS,
Porcentaje de ejecucion presupuestaria: 37,17% a 30 de junio de 2018 DE CADA UNO DE LOS OBJETIVOS DE
LA LISTA.

Unidad Objetivo Gestion  Lienado

EEED DS AL HACER CLICK EN EL BOTON

CONTINUAR, PROSIGUE CON

dlsCarsde 218 S EL PROCESO DE EVALUACION
EL MISMO NOS LLEVARA A LA

m s LISTA DE PROYECTOS DE
INVERSION

Realizar el Seguimiento
cumplimiento d los objef
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PASO 3: FORMULARIO DE RESULTADOS PROGRAMADOS

Hacer clic en opciones y luego en resultados programados, esta operacion deber realizar para
todos los objetivos que programa la unidad en el P.O.A.

DEBERA HACER CLIC EN
OPCIONES Y EN RESULTADOS
PROGRAMADOS

#id Unidad Objetivo Gestion

ioes nemas, parael meamienioGelacaided 2018
7 tela Unverst

Resutados Programados

Asesorar oS procesos de Autoevaluaciones
educavay la pertinencia social de as Careras dé

Resultados Programados
Buscar
#id Resultado

17 Autoevaluaciones y Evaluaciones Intemas por Pares Evaluadores Intemos de 8 Carreras de Potosi y 2 Carreras y/o Programas de las Sedes de la
Universidad desarrollados.

Llenar/Actualisar Resultados

PASO 4: FORMULARIO PARA LLENAR/ACTUALIZAR RESULTADOS

El presente formulario indica de manera descriptiva el nombre de la unidad, objetivo de la unidad,
resultados programados, resultados logrados y también cuanta con un cuadro de texto para
insertar el medio de verificacion el cual serd enviado y guardo en la base de datos del sistema; el

mismo serd mostrado en el reporte final.

Resultados Programados DEBERA HACER CLIC EN OPCIONES
Buscar Y EN LLENAR/ACTUALIZAR
1 Resutado RESULTADOS.

17 Autoevaluacionzs y Evaluaciones Intemas por Peres Evaluadorss Intermes de 8 Carreres de Potos y 2 Carreras ylo Programas de las Sedes de la
Universidad desarrolados

LlenariActualisar Resultados

\
Insertar o Actualizar Los Resultados
Unidad: DIRECCION DE EVALUACION Y ACREDITACION
y Internas, para el de Ia calidad educativa y la pertinencia social de las Carreras
DIRECCION DE EVALUACION Y ACREDITACION Aufoevaluaciones y Evaluaciones Internas por Pares Evaluadores Intemnos de 8 Carreras de Polosi
o s de las Sedes de la Universidad desarrollados
ultados logrados Indica el porcentaje avanzado del resultado programado y solo admite nimeros enteros del 1-100, y 0 en caso de no haber existido D E B E RA R EA Ll ZA R LA
e e EVALUACION ELPUNTO AY EL

PUNTO B; SEGUN

@ e; os resutados logrados > INSTRUCCIONES.

Medios de Verificacion

esto es una prueba

(B)—
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