Tutorial para usuarios
del sistema de informacion

{1 I sancancer Planeacion
| 2021




Contenido

[, COmMO ingresar al SIStEMAY .........cc.coiiiiiiiiiiiiiiicc bbb I
2. {COmMo ingresar Un Proyecto de ESTIONT .........ccceiriiriirieeieeiterit et e et e et e s bt s bt e bt e st e satesbe e bt e sbeesbeesaeesaeean 3
3. ¢COmMo aceptar un proyecto COMPANtIdO? ........cccceriiriirrierriieeiiente ettt et et e siee st e st st e bt e ebee st esaeeeaeeeanes 16
4. iCoémo revisar observaciones enviadas por Planeacion? ..o, 6
5. ¢COMO MOdIficar UN ProyECtO?........cocuiiiiiiiiiieiteeite ettt ettt et ettt et st e st e st e st e bt e bt e st e s e e e aeeanes 17
6.  {COMO eliMiNar UN ProyECLO?......cccuiiiiiiiieiieeteete ettt ettt et et e sbe e s bt e st e sate st e s be e bt e e bt e smeeemeesaeeenseeanes 18
7. {COmMO puedo consUltar MIS PrOYECLOS?.......cccceiierierierieeerteerteeee ettt et et esieesaee st sresere e seesmeesmeeemeeeanes 18
8. {Como puedo imprimir Mis ProyeCtos? ............cccviiiiiiiiiiiiniiieieiee et 19
9. {Cdémo ponderar mis proyectos propios Y COmMpartidos?..........ccceererrierierieriieniieesieeseestesteseeseeeseeenes 19



Este tutorial le brindara informacién detallada de cémo ingresar proyectos de gestiéon, como modificar,
consultar o ponderar proyectos que forman parte del programa de gestién.
I. {Cémo ingresar al sistema?

Una vez se han estructurado y elaborado las propuestas con los elementos mencionados en la Guia de
formulacién de proyectos de gestion, documento que puede ser consultado en www.uis.edu.co/planeacionUIS,

las unidades deberan registrarlas en el Sistema de Programa de Gestion ingresando por la pagina web
institucional de la siguiente manera:
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Al ingresar se procede a escoger la vigencia (afio en el cual se ejecutara el proyecto) y digitar en los campos
de login y contrasefa, el nombre de usuario y clave que le fueron asignados como ordenador de gasto. Para
casos de consulta puede ingresar con el usuario: publico, contrasena: publico.
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http://www.uis.edu.co/planeacionUIS

Si esta ingresando por Internet explorer € es necesario configurar la vista de

compatibilidad del explorador
Es fundamental configurar esta opcién con el fin de que el sistema pueda funcionar correctamente:

a. Si el navegador es versién 10, es necesario presionar sobre el
prer
icono de vista de compatibilidad: : palise .,

2 4| X l’:,’ Live Searc

ebn. x| | BB - @~

b. Si el navegador es versién [ I, es necesario dirigirse al mend herramientas (Alt+X), elegir la opcién
Configuracién vista de compatibilidad y agregar como sitio web www.uis.edu.co.
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Cuando se ingresa al sistema, aparecera la siguiente pantalla:
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CRRIAI SESION

o5 Bisioos | Progransa de Cestidn UAA s Consulta | Informes Evatuacion

USUARIO: ENERAL DEL SISTEMA

ARD PLAN



En esta ventana inicial del programa de gestién, se encuentra una barra en la parte superior con las siguientes

opciones:

Consulta Datos Basicos, en este mend se puede consultar informacién referente a los Enfoques,
Programas, Subprogramas, Estados del Programa de Gestién, Indicador Cédigo U.A.A., Unidad de
medida indicadores. El objetivo de este menu es que la Unidad se familiarice con la definicién de cada
uno Y se facilite la ubicacién de los proyectos dentro de la estructura en el momento de elaborar el
programa de gestién.

Programa de Gestion U.A.A. en este menu estan concentradas las opciones para la formulacién de
proyectos de gestién y todas sus modificaciones: Elaborar Programa de Gestién, Aprobar Proyectos
Compartidos, Cerrar Programa de Gestion, Revisar Observaciones Planeacion, Ponderar Proyectos Propios y
Compartidos. Cada una de estas opciones seran explicadas detalladamente a lo largo del tutorial.

Consulta y Consulta/Informes este menl permite acceder a los médulos de consulta de proyectos de
cualquier unidad.

Evaluacion es el médulo por el cual las unidades evaluan sus proyectos de gestion, labor coordinada por
la Direccién de Control Interno y Evaluacién de Gestién.

2, {Como ingresar un proyecto de gestion?

De la barra de mend, se selecciona en Programa de Gestion UAA, la opcién Elaborar el programa de gestion.

PROGRAMA DE GESTION

CONBTRUIMON FUTUNRD

CERRAR SESION INTETE)

Elatorar Programa de Gastian

USLARIO: . ON DEL SISTEMA
Aprobar Proyectos Companieo:s
Carrar Progeama dis Gashin R
Fevisar Dbservaciones Flaneacin >

Fondarar Proyectos Propios y Compantidos

Se recomienda que los proyectos estén previamente elaborados con ubicacién definida
en la estructura de enfoque, programa y subprograma para facilitar el ingreso al sistema.




El ingreso del proyecto no se podra realizar hasta tanto no se defina el enfoque, programa y subprograma en
el que estaran ubicados los proyectos, es asi qué la primera pantalla al ingresar a la opcion Elaborar el
programa de gestion es la lista de enfoques del Plan de Desarrollo Institucional 2019-2030.

Del listado de enfoques, la unidad debera seleccionar Gnicamente aquellos en los que participaran con sus
proyectos. Para cada enfoque seleccionado es necesario indicar la ponderacién que se le ha dado de acuerdo
con la importancia que ésta tiene en la gestidon de su unidad, de tal manera que el Total de porcentaje de
enfoques sume 100%.

PROGRAMA DE GESTION

CONSTRUIMDS FUTURD

CERRAR SESION INICTO

T

VSUARIO: ELABORAR PROGRAMA DE GESTION
ARD PLAN:

L&A que formula

Ao de gestin Estado : EN ELABORACION POR LAS UNIDADES

SELECCION DE ENFOQUES

T I S Y "

1. ENFOQUE FORMACION INTEGRAL E INNOWVACION PEDAGOGICA

2. ENFOQUE INVESTIGAGION E INNOVAGION GOMO EJES ARTICULADORES DE LAS FUNGIONES MISIONALES

3. ENFOQUE COHESION SOGIAL Y CONSTRUCCION DE COMUNIDAD

4. ENFOQUE DISENO DE SOLUCIONES COMPARTIDAS PARA ATENDER PRICRIDADES NACIONALES Y RETOS GLOBALES
6. ENFOQUE DEMOCRATIZACION DEL CONOCIMIENTO PARA LA TRANSFORMACION SOCIAL Y EL LOGRO DEL BUEN VIVIR
6. ENFOQUE GESTION UNIVERSITARLA PARA LA EXCELENGIA AGADEMIGA

RO00O0R

TOTAL PORCENTAJE ENFOUUES

000

Guardar y continuar I Continuar = |

En caso de no sumar 100%, al guardar la informacién el sistema mostrara el siguiente
mensaje: El porcentaje total de enfoque asignado debe ser de 100%.

Al dar clic en el botéon Guardar y continuar se mostrara una pantalla con los programas correspondientes a
los enfoques que seleccioné previamente, al igual que los enfoques se debera seleccionar tnicamente los
programas en los cuales estaran ubicados los proyectos.



PROGRAMA DE GESTION

CONMSTRUIMOS IUTURD

CERIRAR SESION INICTE
Consutta Datos Basicos Programa de Gestion UAA | Cansultas Consulta | Informes
UsUARIO: Al GESTION
ARD PLAN:
LA que formula
Afo de gestion Estado : EN ELABORACION POR LAS UNIDADES

SELECCION DE FROGRAMAS

“hasignads programa |%asignade enfoques |

DIMENSION 1: 1, ENFOQUE FORMACION INTEGRAL E INNOVACION PEDAGOGICA 0%
[  PROGRAMAI: 1.1 MODELC PEDAGOGICO

& PROGRAMAZ: 1.2 CALIDAD ¥ PERTINENCIA DE PROGRAMAS
[]  PROGRAMA2: 1.3 DESARROLLO PROFESORAL
TOTAL PORCENTAJE PROGRAMAS
|DIMENSION 2; 6. ENFOOUE GESTION UINIVERSITARIA PARA Ls EXCELENGIA ACADEMIGA
[1 PROGRAMA{: 6.1 GESTION DEL TALENTD HUMAND
¥/ PROGRAMAZ: 6.2 GESTION INSTITUCIONAL

O PROGRAMAZ: 8.3 SOSTENBILIDAD FINANCIERA

90000

TOTAL PORCENTAJE PROGRAMAS

<< Regresar_| Guardar y contipuar | Continuar >> |
=
-

En cada programa seleccionado se indica la ponderacién que se establecié para cada uno de ellos y se da clic
en Guardar y continuar.

Una vez el sistema verifica que la suma de las ponderaciones es 100% muestra en una nueva pantalla los
subprogramas asociados a los programas que se seleccionaron.



CONSTRUIMES FUTURD

PROGRAMA DE GESTION

CERRAR SESION INECTE
Conautas | Gonouta irtormes | vsncion
USUARIO: ELABORAR PROGRAMA DE GESTION
PLANEACION
ANO PLAN:
UAA que formula
Afto de gestian Estadc : EN ELABORACION POR LAS UNIDADES

| ENFOQUE : 1. ENFOQUE FORMACION INTEGRAL E INNOVACION PEDAGOGICA

SELECCION DE SUBPROGRAMAS

i PROGRAMA1: 1.1 MODELO PEDAGUGICD

S
O
0
W]
0

SUBPROGRAMA1: 1.11 DESARROLLO ¥ GESTION CURRICULAR
SUBPROGRAMAZ: 1.1 2 FORMACGION INTEGRAL

SUBPROGRAMAZ: 1.1.3 EDUCACION INCLUSIVA

SUBPROGRAMAS: 1.1.4 MONITORED ¥ ACOMPARAMIENTO ESTUDIANTIL
SUBPROGRAMAS: 1.1 5 APRENDIZAJE ASISTIDO POR NUEVAS TECNOLDGIAS

TOTAL PORCENTAJE SUBPROGRAMA

PROGRAMAZ: 1.2 CALIDAD ¥ PERTINENCIA DE PROGRAMAS
[0 SUBPROGRAMAI: 1.2.1 CALIDAD DE PROGRAMAS
[ SUBPROGRAMAZ: 1.2.2 FERTINENCIA DE PROGRAMAS

TOTAL PORCENTAJE SUBPROGRAMA

| EWFOQUE :6 ENFOOUE GESTION UNIVERSITARIA PARA LA EXCELENCIA ACADEMICA
PROGRAMA1; 6.2 GESTION INSTITUCIONAL

BEO00®O

SUBPROGRAMAA1: 6.2.1 ESTRUCTURA ¥ NORMATIVA

Suer 6.2.2 MEJO! TO DE PROCESOS
SUBPROGRAMAZ: 6,23 MODERNIZACION FISICA ¥ TEGNOLOGICA
SUBPROGRAMA4: 6.2.4 INFORMACION ¥ COMLINICACION

SUBF 5:6.25TF WRENCGIA

TOTAL FORCENTAJE SUBPROGRAMA

<< Regresar | Guardar y contiuar | Continuar > |

T

B0
100 %

La suma de los subprogramas seleccionados_por cada programa debera sumar 100%. Una vez se ponderan
los subprogramas se da clic en Guardar y continuar y aparecera la pantalla Agregar proyectos.



PROGRAMA DE GESTION

CONSTRAUIMOS FUTURG

CERRAR SESTION INICTO
| Comute G asicon | Progama o Gosonunn | Comutar | Cormta formes | _Evsuncion
USUARIO: ELABORAR PROGRAMA DE GESTION
ARD PLAN:
LIAA nue formilia
Afio de gestldn Estado : EN ELABORACION POR LAS UNIDADES

AGREGAR PROYECTOS

% o o

wbpr;_\uram programa; enfoque
ENFOQUE : 1 ENFOQUE FORMACION INTEGRAL E Wmm
PROGRAMA : 1,1 MODELD PEDAGOGICO

SUBPROGRAMA : 1.1 1 DESARROLLD ¥ GESTION CURRIGULAR o Nuevo Proyects I

TOTAL PROYECTOS :  100%

73 PROYECTO 4840: 100%
| PROBRAMA : 12 GALIDAD ¥ PERTINENGIA DE PROGRAMAS
4
.
i
SUBPROGRAMA : 122 PERTINENCIA DE PROCRAMAS Nuevo Proyecta 100%
TOTAL PROYECTOS :  100%
[ rrovecTo s841: a5%
[ provecTo an42: 55%
| ENFOGUE : & ENFOGUE GESTION UNIVERSITARIA PARA LA EXCELENGIA ACADEMICA 0%
PROGRAMA : 2 GESTION INSTITUCIONAL 100%
SUBPROGRAMA : £ 2.2 MEIDRAMIENTO DE PROCESOS __Nueva Proyecta B0%
TOTAL PROYECTOS :  100%
[ erovECTO 4843: 100%
SUBPROGRAMA : 0.2.3 TRANSPARENCIA Wuevo Proyecta 40%
TOTAL PROYECTOS :  100%
[ eroveCTO 4844: 100%
<< REqresar

En esta ventana se pueden crear nuevos proyectos, asi como consultar los que ya se han creado en un
determinado subprograma.

Detalle de funciones:
Permite ver como se han ponderado los diferentes enfoques, programas y subprogramas para tener
presente la importancia que tienen estos para la unidad.
Nuevo proyecto: Permite el ingreso de un nuevo proyecto ubicado en el subprograma definido
previamente.




Al presionar sobre Nuevo Proyecto el sistema mostrara la siguiente ventana:

PROGRAMA DE GESTION
CONSTHUIMGS FUTURD
CERRAR SESION I
Programa de Geston UAA_|___ Consuixs
USUARID: ELABORAR PROGRAMA DE GESTION
ARG PLAN:

LI que farmula
Ao de gestin Estado ; EN ELABORACION POR LAS UNIDADES

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO
Enfoque
Frograma
|Subprograma
Noerbre des prvects
Descriprin
Chetiva
Tipa de proyecta 9.4
Dueacitn [T tafios)
{Porcentaje asignado %
Fresupuesto tatal del prayecto [:I imiles de pesoa)

Listade proyectos | Guardar y continuss .J
Ll

Se deben diligenciar cada uno de los campos, para lo cual se sugiere tener en cuenta, como ya se mencioné

anteriormente, la Guia de formulacion de proyectos de gestion.

Detalle de los campos:

oV hwnbn

Nombre del proyecto: campo texto.

Descripcion: campo texto.

Objetivo: campo texto.

Tipo de proyecto: Listado desplegable.

Duracién: Elegir un (1) ano.

Porcentaje asignado: Cada proyecto debe ser ponderado y la suma de todos los proyectos dentro de
un mismo subprograma debe sumar 100%.

Presupuesto total del proyecto: Este valor esta definido en miles de pesos por lo cual si el proyecto es
de un millén de pesos ($1.000.000) en el sistema se debe registrar como mil ($1.000)

Una vez se diligencian los datos anteriormente mencionados, se da clic en Guardar y continuar y se muestra

la siguiente pantalla:



PROGRAMA DE GESTION

CERRAR SEGICN INICED

e ———— T T

ELABOURAR PROGRAMA DE GESTION

ARD PLAN

UAA que formuls

A da gastitn Estaon : EN ELABORACION POR LAS UNIDADES

I R PROY

Entoqua

Programsa
Subprograma

[ Momare del preyests.

Descrpoadn

| Dbertivo

T de prayecia DE WEJORAMIENTD DE LA GESTION
Dracitn 1 ahos

Pracentae asgnado

Pragupwasto otal dal proyecte imiies 82 pesos)

DEFINICION DE LOS INDICADORES
e e |

Uteidad de metica Walare del indicadar

<<fegresar |  Lismdepeyecios | Guardar y continuar |
i

El sistema muestra la informacién diligenciada anteriormente dentro de la informacién general del proyecto,
y continlia con la Definicién de los indicadores, que incluye los siguientes campos:

8. Definicién Indicador: campo texto

9. Unidad de medicién: Listado desplegable con opciones de eleccién
10. Valor inicial: campo numérico

I'l. Meta final: campo numérico

Se puede agregar mas de un indicador para medir el objetivo del proyecto para lo cual se da clic sobre el
botén Agregar indicador y se formula de la misma manera que se indicé anteriormente.

En caso de querer eliminar un indicador se da clic en la equis rojai}j. Una vez se esta seguro de la
informacion diligenciada, se da clic en Guardar y continuar.



(Consuita Dotes Bascos Frograma de Gesnan UAL

USUARID

Con=ulias

PROGRAMA DE GESTION

ELABORAR PROGRAMA DE GEZTION

AR PLAN

LA qua formua

{Mombre dei proyecto

|Descripoion

Objetive

DE MEAORAMIENTO DF LA GESTION
1afos

Tipa de proyectn
Duranen
|Percerta asigrade

[Precupuests 11 del prayecio (miles te pesos)

[ de gestion Estadi : EN ELASORACION POR LAS UNIDADES
INEORMACION GEMERAL DEL PROYECTO

Enfoque

|Programa

{Subprograma

ES DEL PROYECTD

Ndmern olras unidades responsaties.

DEFINICION DE ACTIVIDADES

Agrega acividad

TOTAL PORCENTAJE

<<Regresar | Listadeproyortns | Guesary confimuar |

i

[2. Unidades responsables del proyecto: Por defecto el sistema presenta
al ordenador del gasto como responsable.

Para los proyectos conjuntos, en los cuales hay mas de una unidad
responsable, se debe seleccionar el nimero_adicional de unidades
responsables y dar clic en el botén Seleccionar otras unidades,
emerge entonces una ventana con el listado de unidades, ordenada
por cédigo.

"

B+ Cormuhar A4 Responsebies 7~ Tnbernet Explorer

[ nttps o i ecba e plze g siaborar/propectosrespansabies acty) i |

Aceptar | Camar |

Por favar seleccione 2 unidad(es) aradémesa(s) haciendn chic
eobre 12 lista de chequeo y finalizando con & botin Aceplar

. TR Hombre UAA
|

1110 RECTORIA
= 1130
1140
1150

1156
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DOCUMENTAL

DERECCIHON DE CONTRATACION Y PROYECTOS DE
INVERSICN. ..

CERECCICN DE CONTROL INTERND Y EVALUACION
DE GESTION

INSTITUTD DE PROYECCION REGIONAL Y
EDUCACION A DISTANCIA

170
1180

£ B30 O 00

1188

pestana privacidad.

En caso de que la ventana emergente no aparezca verifique que su navegador permita
las ventanas emergentes para el sitio www.uis.edu.co, a través de opciones de internet,

|3. Definicién de Actividades: En esta seccién se debe hacer la descripcié

realizar en el proyecto, incluye los campos de:

e Descripcién: campo texto.

® % asignado (Porcentaje de ejecuciéon del proyecto): A cad
porcentaje de tal manera que la suma de los porcentajes de las
deberd ser un valor entero.

L]

10

n de las actividades que se van a

a actividad debe asignarse un
actividades dé 100%. Este valor

Fecha de inicio: se despliega un calendario para elegir el dia de inicio de la actividad.



http://www.uis.edu.co/

e Fecha de terminacion: se despliega un calendario para elegir el dia de finalizacién de la actividad.

Para ingresar mas actividades se debe dar clic en el botén Agregar actividad. Si en cambio se quiere
eliminar una actividad se presiona sobre la equis roja.

Una vez se ha terminado de incluir el total de las actividades y se verifica que suman el 100%, se da
clic en Guardar y continuar, aparecera entonces la ventana de responsables por actividad:

PROGRAMA DE GESTION

CONSTRUIMOS FUTURG

CERAAR SESIGH NITID

Coneuta Dot isicos | ProgramsceGestin | —Gonsutas | Gonsutaornes | Giwmeion

USUARIO: ELABORAR PROGRAMA DE GESTION

ARD PLAN.

LA que formula

AfiD o gestion Estace ; EN ELABORACION POR LAS UNIDADES
INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO
Enfoque
Programa
{Subprograma

Nembre del proyecto

Descnpiin

Chjetvo

Tipe de proyecio DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION
Duracién 1 afios

Parcentaje asignado

Presupuesta total del proyecto ({miles de pasas)

Actividad

ACTIVIDAD 1

UAS [ [ |- souciTano m Adicionar responsable
ACTIVIOAD 2
UAs I | [ |- souciTano m Adicionar responsable
e : Adica esponsabh
i UAA [ i ] SOLIGITADD m icinnar responsable
ACTIVIDAD 4 e s -
‘JMJ [ [ |-soucirapo m Adicionar responsable
<< Ragresar I Lista de proyectns l Guardar y continuar .J'
el
p = Consultar UAA : - Internet Buplorer NS

14. Responsables por actividad: Para seleccionar los responsables [i sups . wsesuco i stiommormsbom oo moomebie - &

de cada actividad se selecciona la Unidad a la que pertenece Cerar_|
el responsable dando clic sobre el botéon UAA y eligiendo la o i e s LA s e ol iz

unidad en el menl que se despliega. oo o
Una vez se selecciona(n) la(s) UAA(s), se diligencia el (los) 1130 PLANEACION

.. . ]
responsable(s) de cada actividad y se da clic en Guardar y erar |

continuar.

En el caso en que el sistema detecte informacién incompleta se genera una ventana
con el siguiente error: Falta ingresar el nombre de uno de los responsables de la
actividad




Una vez el sistema valida que la informacién es completa, se muestra la siguiente ventana donde se define(n)
el (los) fondo(s) que financia(n) el proyecto.

PROGRAMA DE GESTION

CONSTRUIMOS FUTURD

CERRAR SESION IHICTO

Consults Datos Basicos | Frograma de Gestion UAR | Consultas Consulta { Informes | Evaluacién

ELABORAR PROGRAMA DE GESTION

ARG PLAN;

UAA gue formula
Ao de gestion Estado : EN ELABORACION POR LAS UNIDADES

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

Enfoque

Programa
Subprograma
Nombre del proyecto

Descripcicn

Dhjativo

Tipa de proyecta DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION
Duracian 1 afios

Forcenaje asignada

Presupuesto total ded prayecto {miles de pesas)

Nuevo fondo I 0‘

Fondo presupusstal

Vi_ : |:| ﬂl ) :] m Eliriniar

<< Regresar I Lista de proyectos I Guardar y contnuar |

I5. Definicién de los fondos que financian el proyecto, incluye los siguientes

campos:

Cerrar

e Fondo presupuestal: es una lista desplegable de los fondos a cargo del
ordenador de gasto.

Por favar selecrione [a LAA haciendo cie sobee &1 nombre

oo Nombre UAS

igo
Laa |
0000 FLANEACION y,

i

e (Cddigo de la U.A.A: Cédigo con el cual se identifica el fondo. Para elegir

el fondo se presiona sobre el botén Seleccionar para que despliegue
una ventana emergente.

e Valor (miles de pesos): el valor total de la suma de los fondos debe ser ||
igual al total descrito en la primera ventana. |

e Eliminar: En caso de querer eliminar el fondo incluido se da clic sobre la
equis roja.

Una vez se definen los fondos se da clic en Guardar y continuar. A continuacién, se hace el detalle por
rubros para cada fondo, en la seccién Programacién del presupuesto para | ano:




COMSTAUIMAS FUTURD

Consuita Dates Basicos Programa de Gestin UAA | Consuitas Consuta /Informes | Evaluacién

USUARIO:

PROGRAMA DE GESTION

CERRAR SESTON

ELABORAR PROGRAMA DE GESTION

ARG PLAN

THICTO

LA que formila
Afin de gestidn

Estadn : EN ELABORACION POR LAS UNIDADES

INFORMACION GEMERAL DEL PROYECTD

| Enfoque

[Frograma

| Subprograrna
Nombre del proyects

Objetivi

Tipo de proyecta

Curacian

FPorcentaje asignado
Presupuesio wotal del proyecio

DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION

1 afios

[miles de pesos)

al de fa LIAA

Fonda

‘alor (mikes de pescs)

PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO PARA 1 ANOS

Detallar rubeos.

RESUMEN PRESUPUESTO ANUAL

i

Detalie mensual |

<« Regresar | Lista de proyectos [

Para especificar los rubros por cada fondo se da clic en Detallar rubros y saldra la siguiente

emergente:

Sonversier=F @

[0 https e uisedu.co! plan_gestiondI67) slak crer proyectos ‘programazion sresugpusstal ledisr presupuested.splopoion=182urscon=18¢ onde-

||Fn nda : UAA o Proyecto presupuesial Presupuesto del fondo a detallar: I

Guardar [ Cerrar |

Inversion (miles de pesos)
P
Bl

Gastos (miles de pesos)

Rumo | 7]

Ingresos { mikes de pesos)

T | —

0

Guardar Cerrar I '

De la ventana emergente se seleccionan los rubros tanto para los ingresos,
como para los gastos, para lo cual se da clic sobre el botén Rubro y emergera
una ventana con los rubros de ingresos, organizados alfabéticamente, asi mismo
ocurre con la de gastos e inversion. Si se necesita ingresar mas de un rubro se
presiona sobre el botén mas (+), en caso de haberlo presionado por error con
el botén menos (-) se eliminara la casilla adicional.

1z
| 17202005

I 2202000

21101010
12202020
12202010
201
| 25201020
21101010
21901020
28101080
12201080
101050
TN

ventana

Cera |

Pt st selecovne el 1ukvs presupnista hackndo dic solre 1

descrpoion

ANALISRS D INGENIERIA

ARRENDAMENTO DE BIENES INAUEELES
ARRENOAMENTO DE BIENES MUEBLES
COLCIENCIAS

CONSULTORIAS Y ASESORIAS
CONVENIOS

CREDITO EXTERND - BANCA COMERCIAL

CREDITO EXTERNC! - BANCA [E FOMENTD

CREMTO INTERND - BANCA OMERDIAL

BANCADE F

Cuo! INALES
CURSOS DE ON
GURSOS DE MAVELACION - DOCTORADD

CUASOS DE MVELACION - ESPECILIZAGION

El sistema una vez se le indiquen los rubros y su correspondiente valor, verificara que haya un equilibrio

entre los ingresos y los gastos al dar clic en el botén Guardar.
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Una vez se termine de detallar el presupuesto se presentara la ventana de programacién de presupuesto

actualizada:

PROGRAMA DE GESTION

CONBTRUIMOS TUTURD

CERRAR SESION NI
Consulta Datos Bisicos | Programa de Cestion UAA | Consulta | Informes
USUARIO: ELABORAR PROGRAMA DE GESTION
ARQ PLAN.

AR que formula
Al de gestion Estacio : EN ELABORACION POR LAS UNIDADES

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO
Enfoque
Pregrama
Subprograma

|Nombre del proyecto

Drescapcibn

Objetiv

Tipo de provecto DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION
|Duracien 1 afios

|Porcentae azignado

Presupuesto total del proyecta (miles de pesns)

PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO PARA 1 ANOS

sdgo presupaestal de fa UAA
| 1000 Detallar ubros |

T s

RESUMEMN PRESUPUESTO ANUAL

=<Regresar | Lstadeproyectes | Defalle mensual |

RLR
-

TRVERGICH

Finalmente, y para un ingreso exitoso del proyecto en fundamental hacer una descripcién mensual de los
ingresos y gastos a través del botén Detalle mensual. Esta Ultima accién permite la comunicacién entre el
sistema de programa de gestion y el sistema financiero, facilitando el cargue de los valores de presupuesto de
los proyectos al presupuesto general.

Al dar clic sobre Detalle mensual, se presenta la siguiente ventana:



PROGRAMA DE GESTION

CONSTHUIMDS FUTURD

CERRAR SESION INICIO
Consulta Datos Basicos | Programade GestionUAA | Consultas |  Consiltainformes | Evaluacién
USUARIO: ELABORAR PROGRAMA DE GESTION
ARD PLAN:

UAA gue formula
Afia de gestan Estado : EN ELABORACION POR LAS UNIDADES

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO
Enfoque
Programa
Subprograma

Nombre del proyecto

Drescriprion

Ohyetivo

Tipo de proyecta DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION
Duraciin 1 afios

Porceniaje asignado

Presupuesto total del proyecta {miles de pesas)

Faondo

41101010 1000 51209020 1000

Rubro - 51201020
Unidad :
Walor 1000

Walor

Enere /1 Jutio I
Fetrern —— Agostn ||
Harzo 0 i 1
il —— Octubre |
hiayo —
s — Diciembre | E—
Total = 1000
Guardar i
-

lSE han registrado correctamente el datalle del presupuesto mensual del rubro 51201020 I

<= Regrasar | Lista de provectos

Se destacan los rubros con letra roja indicando que atin no han sido mensualizados, estos
rubros se tornaran a color gris cuando se realice la accion.

Una vez se concluya con la mensualizacién de los rubros se da clic sobre el botén Guardar, y esto dara final
al ingreso del proyecto.

Para el caso de proyectos cuyo valor sea cero (0) el proyecto terminard una vez se concluya

el ingreso de los responsables por actividad.




Al terminar el ingreso del proyecto se da clic en el botén de Lista de Proyectos lo que lo llevara nuevamente
a la ventana de agregar proyectos para que ingrese los demas proyectos restantes.

En caso de que haya salido de la sesién y quiera volver a terminar de ingresar proyectos, tenga en cuenta que
puede ingresar por Elaborar programa de gestion y directamente dirigirse al botén Lista de proyectos.

Evite eliminar alguna de las dimensiones ya ponderadas, esto conllevara a la perdida de
los proyectos asociados a ésta.

Una vez finalice el ingreso total de los proyectos de la unidad debe dar clic en Cerrar programa de gestion,
esto significara que ya termind y esta listo para ser revisado por Planeacién.

3. ¢Como aceptar un proyecto compartido?

En el ment Programa de Gestion UAA elegir la opcion Aprobar proyectos compartidos, aparece entonces
una pantalla llamada Aprobar responsabilidades compartidas, en la cual se muestran los proyectos en los cuales
la unidad ha sido invitada a participar. Para aprobar la responsabilidad se debera sefalar sobre la casilla que
esta enfrente de cada proyecto y actividad y dar clic en Registrar.

PROGRAMA DE GESTION

CONSTRUIMOS FUTUROD

CERRAR SESION INICHD

Consulta Datos Basicos | Programade GesuonUAA | Consultss |  Consultaiinformes | Evaluscion |

USUARIO: APROBAR RESPONSABILIDADES COMPARTIDAS

ARD PLAN

Registrar

Uik leimniila Descipthin proyecio

Actividad Responsabie

B
ACTIVIDAD 1 [+ -

ACTIVIDAD 2 [+

2 UAaA PROYECTO 2 O

Responsabe
ACTIVOAD 1

L
ACTIVIDAD 2 O

ACTIVOAD 3 [

Reqistrar

4. (Como revisar observaciones enviadas por Planeacion?

Una vez Planeacién revisa los proyectos, se generan observaciones que deberan ser consultadas a través del
sistema, para ello se ingresa por el meni Programa de Gestion UAA y se elige la opcién Todas las
observaciones, entonces se mostrara una pantalla en la que estaran consignadas las observaciones asociadas
a cada proyecto, junto con la fecha y hora en la cual se ingresaron al sistema.
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PROGRAMA DE GESTION

CONSTRUIMOS FUTURD

CERRAR SESTON TMICTO
USUARIO: CONSULTAR OBSERVACIONES ENVIADAS
AR PLAN

Cihdigo | Nombre preyecis | Valor total pplo. (miles)  |Aprobacidn supenor
2600 FROYEETO 1 17.000 NO
IOhsonra:lcmu: Fecha - Hora

Tenga en cuenta que las observaciones permaneceran para su consulta aunque ya se

haya realizado la modificacién solicitada.

5. ¢Como modificar un proyecto?

En caso de querer modificar los proyectos que ya han sido planteados por la unidad se debe dirigir al menu
Programa de Gestion UAA e ingresar por Elaborar Programa de Gestién y remitirse al final de la pantalla
al botén Lista de proyectos:

PROGRAMA DE GESTION

CONSTRUIMODS FUTURD

CERRAR SESION INICID
ot st Bcos | Prgrama e enbin UAR | Conmtss | Consis/fomas | Evaocin |
VSUARID: ELABORAR PROGRAMA DE JESTION
ARD PLAN;
LIAA que Formuls
Afio de gestion Estado : EN EL# POR LAS L

SELECCION DE ENFOQUES

1. ENFOQUE FORMACION INTEGRAL E INNOVACION PEDAGOGICA =
I 2. ENFOQUE INVESTIGAGION E INNOVACION COMO EJES ARTICULADORES DE LAS FUNGIONES MISIONALES
3. ENFOQUE COHESION SOGIAL Y CONSTRUCCION DE COMUNIDAD
4. ENFOQUE DISEND DE SOLUCIONES COMPARTIDAS PARA ATENDER PRICRIDADES NACIONALES Y RETOS GLOBALES
6. ENFOQUE DEMOCRATIZACION DEL CONCGIMIENTO PARA LA TRANSFORMACION SOCIAL Y EL LOGRO DEL BUEN VIVIR
] 6. ENFOQUE GESTION UNIVERSITARLA PARA LA EXGELENG A AGADEMIGA | —
100

TOTAL PORCENTAJE ENFOUUES

Lista de proyectos ] Guardar y continuar | Continuar >> |

Se mostrara una pantalla con los proyectos formulados y se debera dar clic sobre el proyecto para ingresar,
una vez se muestre la informacién del proyecto, basta con modificar los campos necesarios y dar clic en

i

Guardar y continuar, para que los cambios sean realizados.



6. ¢Como eliminar un proyecto?

En caso de querer eliminar alguno de los proyectos que ya han sido planteados por la unidad, se debe dirigir
en el ment Programa de Gestion UAA, ingresar por Elaborar Programa de Gestion, dirigirse
directamente al final de la pantalla al botén Lista de proyectos y dar clic sobre la equis roja™ que
acompana el nombre del proyecto.

PROGRAMA DE GESTION

CONSTRUIMOE FUTURD

CEHRAR SESIUN INgI
Progams o Geston A
USUARIO: ELABORAR PROGRAMA DE GESTION
AND PLAN:
UAA que formuia
Al e gestion Estado : EN ELABORACION POR LAS UNIDADES

AGREGAR FROYECTODS

% o g,
peiin

SuUBprogramsjprog rama enfoqus

ENFDQUE : 1. ENFOOUE FORMAGION INTEGRAL E INNOVAGION PEDAGOGICA. 40%
PROGRAMA : 1.1 MODELD PEDAGOGICO T5%
SUBPROGRAMA ; 1.1.1 DESARROLLO Y GESTION CURRICULAR Nuevo Proyects 100%
TOTAL PROYECTOS : 100%.
o\fscm 4840 10m%
PROGRAMA : 1.2 GALIDAD ¥ PERTINENCIA DE PROGRAMAS 25

7. {Como puedo consultar mis proyectos?

A través del menu Consultas, opcién Consulta General, se puede visualizar en la pantalla los proyectos de
una unidad especifica o de todas las unidades, incluyendo entre otros filtros: Dimensién, programa o

subprograma.

PROGRAMA DE GESTION

CERRAR SESION I

Consuta Dstos Sascos | Frograms 6é Gestion UA
CONSULTA GENERAL
AR PLAN
(—]r.ymmu—m: >
—TO00S LOG TIPOS DE PROVECTO — ~|
|~ 10008 [0S ERFOGUES - v

| Selercional programa

| Selecconar suprograma |

CERRADOS ¥ M0 CERRATICS CON 'Y SIN APROBACIDN SUPERIOR [INSTITUCIGNAL ¥ DE UNDAD




Para consultar una unidad especifica se puede digitar el cédigo en la casilla dispuesta para ello o elegir del
listado desplegable llamado —Todas las Unidades- y dar clic en el botén Consultar

8. {Como puedo imprimir mis proyectos?

A través del menu Consultas/Informes, opcion Consulta General puede visualizar en .pdf un resumen de
los proyectos de una unidad especifica o de todas las unidades, incluyendo entre otros filtros: Dimensién,
programa o subprograma.

PROGRAMA DE GESTION

CONSTRUIMOS FUTURD

CERRAR SESION INICIO
Consuta Do Bisicos | Progom e Oesuon UnA | Consuts | —Consutamomes | Svowsoen |
USUARIO: CONSULTA GENERAL

ARIO PLAN:

\-J:L TODAS LAS UNIDADES - ~

|~ TODOS LOS ENFDOLES — b

| Seleccionar programa ]

Seleccionar subprogranma !

PERICR w] [INSTITUCIORAL ¥ DE UNIDAD ]

Generar Reporta

Para consultar una unidad especifica puede digitar el cédigo en la casilla dispuesta para ello o elegir del listado
desplegable llamado —Todas las Unidades- y dar clic en el botén Generar Reporte, esto permite generar un
documento que puede guardar en su computador e imprimirlo en caso de requerirlo.

9. {Como ponderar mis proyectos propios y compartidos?

Una vez se cierra el proceso de programacién anual, se han consolidado los documentos definitivos y se ha
iniciado la siguiente vigencia, las unidades deben revisar nuevamente la ponderacién inicial asignada, teniendo

en cuenta que la unidad es responsable tanto de los proyectos que lidera como de aquellos en los que
participa y aceptd responsabilidad compartida (numeral 3), por tanto es necesario incorporar todos los
proyectos asignando nuevamente porcentajes.

Para hacer la modificacion de las ponderaciones se accede a través de Programa de Gestion UAA, opcién
Ponderar proyectos propios y compartidos desplegando la siguiente ventana:



PROGRAMA DE GESTION

CERRAR SESION TNICID

Congulta Datos Bisicos Programa de Geslidn UAA Consultas | Consults /! nformes Evaluacian
USUARIO: PROYECTOS PROPIOS ¥ COMPARTIDODS
PLANEACION
Al PLAN:
UAA
Ao de gestion Estarin : EN ELA POR LAS

No olvide cerrar su pregrama de gestién euando haya e

LISTA DE PROYECTOS

Ssubprograma Sprograma dimension

ENFOGUE ;1. ENFDQUE FORMACION INTEGRAL E INNCVACION PEDAGOGICA
PROGRAMA 1: 1.1 MODELD PEDAGOGICO

SUBPROGRAMA 1: 1,1.1 DESARROLLO Y GESTION CURRICULAR %
PROYECTO 4640: o
TOTAL FROYECTOS :  100%

PROGRAMA 2: 1.2 CALIDAD ¥ PERTINENCIA DE PROGRAMAS =A%

SUBPROGRAMA 1: 1 22 PERTINENCIA DE PROGRAMAS [ %
PROYECTO 4841; CEs
PROYECTO 4842, [
TOTAL PROYECTOS :  100%

TOTAL SUBPROGRAMA 100%

TOTAL PROGRAMAS  100%

EMFOOUE 8 ENFOCQUE GESTION UNIVERSITARIA PARA LA EXGELENCIA ACADEMIGA 1|.
PROGRAMA 1: 6.2 GESTION INSTITUCIONAL 3%
SUBPROGRAMA 1: 6 2.2 MEJORAMIENTD DE PROCESODS %
PROYECTO 4243 s
TOTAL PROYECTOS:  100%
SUBF 2:6,2.5 TRANSPARENGIA [
PROYECTO d84d- %
TOTAL PROYECTOS:  imo%
TOTAL SUBPROGRAMA 100 %
TOTAL PROGRAMA. 100%
TOTAL DIMENSIONES 100 %

Esta tabla permite visualizar todos los proyectos de la unidad. Cada proyecto esta ubicado dentro de un
subprograma, programa y dimensién, asi que con el fin de determinar el peso de cada proyecto dentro del
programa de gestién se deben asignar porcentajes teniendo en cuenta que el total de porcentajes por cada
nivel debe sumar 100%.

De esta manera el peso de un proyecto dentro del programa de gestion correspondera a la multiplicacién de
los porcentaje asignados a su subprograma, programa y dimensién. Por ejemplo: El peso del proyecto 2949 es:

50% x80% x 40% x 80% = 12.8%.

Los valores en rojo indican errores en la ponderacién, una vez se asignan los porcentajes y no aparecen
valores en rojo, se da clic en el botén Guardar.
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