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El propósito de este manual, es facilitar al usuario la operación de 

las diferentes funciones del “SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y 

EVALUACIÓN AL P.O.A.” tomando en cuenta las  ventanas con 

sus respectivos menús, botones y requerimientos técnicos; sistema 

que se implementó como herramienta de apoyo promoviendo la 

migración digital y la modernización 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 verificación de los resultados. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN 

Y ACREDITACIÓN    

 

SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL PLAN 
OPERATIVO ANUAL P.O.A. 
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1. -OBJETIVO  

Guiar al usuario, a través de imágenes capturadas del sistema, hacia el uso correcto del sistema de 

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

 

2.- REQUERIMIENTOS  

2.1.- REQUERIMIENTOS DE HARDWARE 

 Para el  Administrador del Sistema 

 Computadora Personal (Dual Core o superior) 

 Conexión a Internet  

 Para el  Usuario que realice el procedimiento para el seguimiento y/o evaluación del POA  

 Computadora Personal (Dual Core o superior) 

 Conexión a Internet 

2.2.- REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE 

 Para el  Administrador del Sistema 

 Sistema operativo Windows 7 o superior 

 Navegador   

             Internet Explorer 

             Google Chrome (Recomendado) 

             Morzilla u otro.   

 Para el  Usuario que realice el procedimiento para el seguimiento y/o evaluación del POA   

 Sistema operativo Windows 7 o superior 

 Navegador   

             Internet Explorer 

             Google Chrome (Recomendado) 

            Morzilla u otro.   

2.3.- REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS  

 Para el  Administrador del Sistema 

 Solicitud  de acceso  otorgado la Dirección de Evaluación y Acreditación,    asignación de 

Nombre de Usuario y Contraseña. 

 



 

   
                                                                                                                                                                                                2 

MANUAL DE USUARIO, SISTEMA TRÉBOL V.1.1.  

DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN Y ACREDITACIÓN UNIVERSITARIA  

 

 Para el  Usuario que realice el Procedimiento para el Seguimiento y/o Evaluación del 

POA. 

 Asignación   de acceso por el  administrador del Sistema de Procedimiento para el 

Seguimiento y o Evaluación del POA,  asignación de Nombre de Usuario y Contraseña. 

Para acceso  al Sistema de Procedimiento para el Seguimiento y/o Evaluación del POA, 

siendo uno de los tipos de usuarios ya mencionados  debe subscribir a la siguiente 

dirección: http://www.uatf.edu.bo  

 Si es Usuario Administrador: Es el encargado de hacer el seguimiento al trabajo que 

realizan los usuarios que cuentan con los permisos  para  introducir información referente 

a su dirección, tiene permiso para realizar cualquier tipo de operación. Solo el administrador 

puede añadir, dar de baja usuarios que realicen el procedimiento para el Seguimiento y/o 

Evaluación del POA, consultar las acciones y movimientos efectuados dentro el  Sistema. 

 

 Si es Usuario que realice el Procedimiento para el Seguimiento y/o Evaluación del 

POA: Es el encargado del registrar la información respectiva a su unidad o dirección 

concerniente, tiene permiso de agregar, editar, o borrar estos registros,  podrá sacar reportes 

de los mismos hasta cumplir con la fecha límite emitida por la dirección de Evaluación y 

Acreditación.  .  

 

3.- ACCESO AL SISTEMA.-              

3.1.- PRIMERA PARTE: INTRODUCCIÓN AL SISTEMA  

a) .- Usuario Administrador: Para iniciar sesión y acceder al sistema se tiene que ingresar el 

nombre de usuario y su contraseña que le fueron asignados. El sistema verificara los datos 

introducidos, si los datos son incorrectos el sistema rechazará el acceso. 

VALIDAR USUARIO Y CONTRASEÑA 
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Una vez que los datos sean introducidos correctamente  serán  verificados por el Sistema Procedimiento 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

c).- ÍNDICE O MENÚ.- A si también  se muestra el menú con pociones que le permitirá tener 

acceso a las siguientes opciones:  

 

  

     

 

 

 

 4.-Salir del Sistema  

 2.-Actualizar la Información del usuario 

     1.-Cambiar contraseña del usuario 

 ÍNDICE O MENÚ 

ÁREA  DE TRABAJO 

 TÍTULOS 

INTRODUCIR NOMBRE DE USUARIO  

INTRODUCIR CONTRASEÑA  

      VALIDAR DATOS INTRODUCIDOS   

 4.-Creditos del Sistema   
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1).- CAMBIO DE CONTRASEÑA DEL  USUARIO.-  El  mismo  nos  permitirá   

realizar el   cambio de la contraseña asignada  siguiendo los pasos  como se muestra en el 

siguiente cuadro:  

  

 

 

 

 

 

 

 

 El formulario permite al usuario poder realizar la modificación de su contraseña, la        

misa será enviada a su correo electrónico para su respectiva validación de la nueva 

contraseña.   

                    2).- ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN DEL USUARIO       

Formulario para Actualizar   Información del Usuario  

 

 

 

 

 

  

 

 

                    

 

INTRODUCIR  CONTRASEÑA ANTIGUA  

INTRODUCIR  CONTRASEÑA NUEVA 

CONFIRMAR  CONTRASEÑA NUEVA 

INTRODUCIR  NOMBRE (s) 

INTRODUCIR   APELLIDO(S)  

INTRODUCIR   CORREO ELECTRÓNICO   

ENVÍA Y GUARDA EN LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA 

ENVÍA Y GUARDA EN LA BASE DE 
 DATOS DEL SISTEMA 
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 3).- CRÉDITOS DEL SISTEMA.-   Al presionar el botón créditos  del sistema, devuelve  

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

 

 

 

 

 

     

                   4).- SALIR DEL SISTEMA.-   Al presionar el botón salir del sistema, devuelve la       

ventana de interfaz de inicio de validar usuario y contraseña. 

 

 

 

 

 

3.2.- SEGUNDA PARTE:  

3.2.1.- SEGUIMIENTO Y/O EVALUACIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL 

           a).- ÍNDICE O MENÚ.- En la parte superior izquierda se muestra el proceso de seguimiento 

y/o evaluación del “Plan Operativo Anual” P.O.A.  reflejado en el siguiente cuadro, donde 

muestra el menú de opciones que podrán acceder de manera ordenada al hacer CLICK en las 

cuatro opciones expuestas:                                            

 

 

 

 

  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

1.- LISTA DE OBJETIVOS ESPECÍFICOS DE LA UNIDAD   

 2.- LISTA DE PROYECTOS DE INVERSIÓN     

 3.- COMISIÓN Y OBSERVACIONES     

4.- REPORTES, EXTRAS      
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1.1.- EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO A LOS OBJETIVOS ESPECÍFICOS DE            

LA UNIDAD.- en este paso se evaluarán los objetivos programados en el P.O.A. que aparecen 

de forma automática en el sistema, deberá seguir el siguiente procedimiento:  

PASO 1: INGRESAR LISTA DE OBJETIVOS ESPECÍFICOS DE LA UNIDAD 

Hacer clic en el menú principal y escoger de opción 1: lista de objetivos específicos de la 

unidad; el presente cuadro muestra la lista de los objetivos específicos programados en el “Plan 

Operativo Anual” P.O.A., por la unidad. 

                                                                

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

PASO 2: LISTA DE OBJETIVOS ESPECÍFICOS DE LA UNIDAD 

Hacer clic en lista de objetivos específicos de la unidad; en este apartado se muestran todos los 

objetivos de gestión estratégica que la unidad ha definido o programado en el “Plan Operativo 

Anual” (P.O.A.); Cada objetivo de gestión estratégica tiene como componentes RESULTADOS 

Y MEDIOS DE VERIFICACIÓN; SON ESTOS RESULTADOS LOS QUE DEBEN 

SOMETERSE AL PROCESO DE SEGUIMIENTO Y/O EVALUACIÓN.  

 

EJEMPLO: El presente cuadro nos muestra en una lista los OBJETIVOS ESPECÍFICOS que la    

unidad programo (de forma automática). Se deberá evaluar todos los objetivos de gestión 

programados en el P.O.A. aun si estos objetivos no hayan tenido ninguna actividad en porcentaje 

de avance se deberá asignar CERO, caso contrario en el reporte final saldrá error. 

 

 

 

 

 

 

 

 

HACER CLIC EN LA LISTA DE OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

DE LA UNIDAD, ESCOGER LA OPCIÓN 1   

HACER CLIC EN OPCIONES Y EN 

LLENAR Y ACTUALIZAR RESULTADOS, 

DE CADA UNO DE LOS OBJETIVOS DE 

LA LISTA.  

AL HACER CLICK EN EL BOTÓN  
CONTINUAR, PROSIGUE CON 
EL PROCESO DE EVALUACIÓN 
EL MISMO NOS LLEVARA A LA 
LISTA DE PROYECTOS DE 
INVERSIÓN  
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PASO 3: FORMULARIO DE RESULTADOS PROGRAMADOS 

Hacer clic en opciones y luego en resultados programados, esta operación deberá realizar para 

todos los objetivos que programa la unidad en el P.O.A. 

 

 

 

 

 

 

      

 

     

 

 

 

 

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 verificación el cual será enviado y guardo en la base de datos del sistema; el 

mismo será mostrado en el reporte final.     

 

      

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

DEBERÁ HACER CLIC EN 
OPCIONES Y EN RESULTADOS 
PROGRAMADOS  

DEBERÁ REALIZAR LA 
EVALUACIÓN EL PUNTO A Y EL 
PUNTO B; SEGÚN 
INSTRUCCIONES.  

DEBERÁ HACER CLIC EN OPCIONES 
Y EN LLENAR/ACTUALIZAR 
RESULTADOS.  
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