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PLAN DE ACCIÓN 
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Es una herramienta de planificación empleada 
para la gestión y control, mediante la cual cada 
dependencia ordena y organiza las actividades, 
acciones, proyectos y recursos que va a 
desarrollar en una vigencia, cada una de ellas 
debe estar articulada estratégicamente con los 
objetivos, estrategias, programas y proyectos 
del Plan de Desarrollo, el Proyecto Educativo 
Institucional y el Plan de Trabajo de Rectoría. 

DEFINICIÓN



METODOLOGÍA PARA LA 
ELABORACIÓN DEL 
PLAN DE ACCIÓN EN 
LAS UNIDADES

ACADÉMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS
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El Plan de Acción una herramienta de planificación
empleada para la gestión y control mediante la
cual cada dependencia organiza las actividades,
acciones, proyectos y recursos que va a desarrollar
en una vigencia determinada, para dicho efecto,
se debe articular el Plan de Acción, relacionando
estratégicamente con los objetivos, política,
lineamientos, estrategias, programas y proyectos
del Plan de Desarrollo 2021 – 2032 Pensar la
Universidad y la Región” y el Plan de Trabajo de
la Rectoría.

La primera actividad es la identificación de la 
Unidad académico/administrativa.

METODOLOGÍA



METODOLOGÍA PARA LA 
ELABORACIÓN DEL 
PLAN DE ACCIÓN EN 
LAS UNIDADES

ACADÉMICAS Y 
ADMINISTRATIVAS
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PROCESO: Identificar el proceso al que pertenece de 
acuerdo con el mapa de procesos de la Universidad.

DEPENDENCIA: Identificar el nombre de la Unidad 
Académico/Administrativa.

OBJETIVO GENERAL: Describir el objetivo de la 
dependencia o del proceso

METODOLOGÍA



ALINEACIÓN 
ESTRATÉGICA

Manual de usuario módulo de Plan de Acción

Las actividades que se definan deben estar alineadas 
con el Direccionamiento Estratégico de la Universidad 
de Nariño, es decir con los ejes estratégicos y 
programas del Plan de Desarrollo, el Proyecto Educativo 
Institucional y los programas del Plan de Trabajo de 
Rectoría, según se identifique la necesidad y la 
coherencia con los procesos y procedimientos 
realizados en la Unidad académica y/o administrativa.

METODOLOGÍA



PROYECTOS, 
ACTIVIDADES 
PROPUESTAS Y METAS 
DE RESULTADO
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OBJETIVO: Una vez realizada la alineación del 
direccionamiento estratégico se debe definir el objetivo 
específico de la actividad a ejecutar.

ACTIVIDADES/PROYECTO: Es el conjunto de acciones, 
tareas, estrategias que se llevan a cabo para cumplir con 
las metas del Plan de Acción, consiste en la ejecución

de ciertos procesos o procedimientos en cada una de 
las unidades académico/administrativas.

INDICADOR: Datos o conjunto de datos que ayudan a 
medir objetivamente la evolución del proyecto o de una 
actividad. Los indicadores se conforman por elementos 
que en su conjunto permiten la ejecución de un proceso 
de medición.

METODOLOGÍA



PROYECTOS, 
ACTIVIDADES 
PROPUESTAS Y METAS 
DE RESULTADO
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NOMBRE DEL INDICADOR: Denominación clara y explícita 
de lo que se quiere medir.

LÍNEA BASE: Datos iniciales acumulados correspondientes 
al año anterior al periodo que se va a programar las 
actividades.

META: Responden directamente a la cuantificación de los 
objetivos de cada uno de los proyectos o acciones a 
desarrollar.

PROGRAMACIÓN: Se debe señalar la fecha de inicio y de 
finalización en que se ejecutarán las actividades.

RESPONSABLES: Quienes serán los encargados de 
ejecutar y hacer seguimiento al cumplimiento de las 
actividades identificadas.

RECURSOS: Se debe incluir el presupuesto o los recursos 
que se necesitan para ejecutar las actividades.

METODOLOGÍA



PROYECTOS, 
ACTIVIDADES 
PROPUESTAS Y METAS 
DE RESULTADO
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METODOLOGÍA



SEGUIMIENTO
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Mensualmente se debe evaluar el cumplimiento del Plan 
de Acción, determinando los porcentajes de avance y los 
informes de cada mes deben ir soportadas con las

evidencias del caso, de igual manera se deben describir 
las dificultades presentadas con el propósito de identificar 
acciones correctivas, preventivas y de mejora a  
implementar en los procesos Planeación.

METODOLOGÍA



Para registrar su Plan de 
Acción en SAPIEN ingrese su
usuario y contraseña
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INICIO DE SESIÓN Y ACCESO



Seleccione el rol de jefe de 
dependencia y presione clic en 
Continuar para que se carguen 
en pantalla las opciones.
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INICIO DE SESIÓN Y ACCESO



En el subsistema de Gestión de 
Calidad encontrará la opción 
para ingresar al modulo de 
Plan de Acción, al dar clic 
sobre el icono lo llevará a la 
primer vista del modulo.
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INICIO DE SESIÓN Y ACCESO



Verifique que en el selector 
este seleccionado su rol de 
Jefe de dependencia (Director, 
Decano o Coordinador), 
también, seleccione el año en 
el cuál desea cargar y guardar 
la información. Una vez 
verificados los dos campos, 
presione clic en Continuar.
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Aparecerá en su pantalla el 
menú principal el cual le 
mostrará cuatro opciones. Si es 
la primera vez que accede al 
modulo presione clic en Mi 
plan de acción para que inicie 
con la creación del Plan de 
Acción de su dependencia.
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



En la pantalla aparecerá la 
siguiente interfaz, en donde 
tendrá un menú lateral que le 
permitirá navegar entre las 
opciones, encontrara también, 
una tabla donde estarán listados 
los proyectos que haya agregado 
y en la parte superior de la tabla 
se ubica el botón de Agregar 
Proyecto, desde este botón usted 
podrá agregar uno a uno los 
proyectos que trabajará en el 
Plan de Acción de su 
dependencia.
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Si desea desarrollar un proyecto 
del Plan de Desarrollo 
Institucional, deberá dar clic en 
Seleccionar Proyecto, de lo 
contrario si el proyecto lo plantea 
desde su dependencia presione 
clic en Crear nuevo proyecto.
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Si presionó clic en Seleccionar 
Proyecto, deberá seleccionar en 
las opciones primeramente el Eje 
Estratégico, posteriormente, se 
cargaran los programas que 
pertenecen al eje seleccionado,  
elija un Programa y aparecerán 
en pantalla los proyectos que 
están relacionados con el 
programa del Plan de Desarrollo 
Institucional seleccionado de 
manera automática.
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



De la lista de proyectos cargados, 
usted podrá seleccionar el 
proyecto que desee con solo un 
clic, cargará la información 
relacionada con el proyecto 
seleccionado, para continuar 
deberá presionar clic en el botón 
Confirmar.
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Deberá confirmar nuevamente si 
en realidad esta seguro de 
continuar con el registro del 
proyecto seleccionado, si es así, 
presione clic en Continuar.
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



A continuación deberá completar 
el formulario con la información 
requerida. Recuerde que todos 
los campos son de tipo 
obligatorio.

Cuando use la opción de crear 
nuevo proyecto, este formulario 
aparecerá totalmente vacío, de 
manera que deberá llenar todos 
los campos requeridos.

Si tiene dudas o dificultades en el 
proceso, ubique el puntero del 
mouse sobre el icono con el 
signo de pregunta, le mostrara 
un texto para orientarlo en el 
diligenciamiento del formulario.
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Cuando este agregando los 
responsables, actividades, 
indicadores, metas y recursos, 
deberá agregarlos uno a uno, 
para eso llene la información en 
el cuadro de texto y/o cuadro de 
selección y presione clic en el 
botón de Agregar que esta al 
frente de cada campo.

Tenga en cuenta que los datos 
para que se guarden deben 
aparecer agregados en las tablas.

Si desea hacer alguna 
modificación, con el botón 
eliminar       que aparece en la 
columna de Opción de cada 
tabla puede quitar el registro 
para volver a crear uno nuevo.
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Si desea agregar uno o más 
responsables, escriba el nombre 
del responsable en el cuadro de 
texto y presione clic en agregar.

Cada elemento que agregue a la 
tabla será el elemento que se 
guardará.

Si desea eliminar un responsable, 
presione clic en el icono 
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Para las actividades, indicadores, 
y metas realice el mismo 
procedimiento indicado 
anteriormente.

Recuerde que puede agregar 
tantas actividades, metas e 
indicadores como usted 
determine. 

Si desea eliminar un elemento de 
alguna de las tablas, lo puede 
hacer con clic en 
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Para agregar los recursos de su 
proyecto, primero seleccione un 
tipo de recurso que posiblemente 
usará para desarrollar el proyecto

Registre a continuación el valor 
monetario que necesita para 
soportar el recurso seleccionado, 
este valor debe ser en pesos 
colombianos. Si el recurso no 
requiere de un valor especifico 
puede dejarlo en cero.

Una vez seleccionado el tipo de 
recurso y registrado el valor, 
presione clic en agregar, de esta 
manera se registrará en la tabla, 
si desea eliminar un registro, use 
el botón

Siga el proceso por cada recurso 
que desee agregar.
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Una vez completado el 
formulario y agregados los datos 
requeridos en las tablas, presione 
clic en Guardar para finalizar
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Finalizado el proceso de creación 
del proyecto, aparecerá en la 
tabla. Podrá visualizar a la 
derecha de la descripción del 
proyecto tres opciones, desde las 
cuales usted podrá, eliminar       
editar       y alinear   el 
proyecto con el Plan de 
Desarrollo Institucional, el 
Proyecto Educativo Institucional y 
el Plan de Trabajo de Rectoría.
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Una vez creado el proyecto 
deberá pasar a registrar la 
alineación estratégica del 
proyecto, con clic en el botón
alinear   que se encuentra en la 
columna de opciones en la 
derecha de la lista de proyectos, 
se abrirá un nuevo formulario.

Si su proyecto es del Plan de 
Desarrollo Institucional (PDI), en 
el formulario ya estará registrado 
el Eje estratégico y el programa. 
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Tenga en cuenta que si el 
proyecto hace parte del Plan de 
Desarrollo Institucional, ya tendrá 
un eje estratégico y un programa 
definidos, así que deberá 
completar la alineación con el 
Proyecto Educativo Institucional y 
con el Plan de trabajo de 
Rectoría. Una vez completada la 
alineación presione clic en 
actualizar.

Si su proyecto no esta dentro de 
los definidos en el Plan de 
Desarrollo Institucional, el 
formulario se cargara totalmente 
vacío, en ese caso deberá 
agregar cada uno de los 
elementos requeridos para 
alinear su proyecto 
estratégicamente.
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Proyecto dentro del PDI

Proyecto fuera PDI

CREAR PLAN DE ACCIÓN



La dinámica para la sección de 
Ejes estratégicos y Programas del 
PDI,  consistirá en desplegar en 
primera instancia la lista de Ejes 
estratégicos.

Cuando ya tenga el eje 
seleccionado, presione clic en 
agregar al frente de la lista, el eje 
se registrará en la tabla y se 
cargarán los datos en el selector 
de Programas.
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Presione clic para desplegar la 
lista de programas, seleccione el 
deseado con un clic, y presione 
en el botón agregar ubicado al 
frente de la lista para que se 
registre en la tabla.

Por cada Eje estratégico que 
agregue en la tabla, los 
programas se irán cargando en la 
respectiva lista.

Si desea eliminar uno o varios 
elementos lo puede hacer desde 
el botón 
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Para registrar las acciones del 
Proyecto Educativo Institucional, 
registre con sus palabras la 
acción con la que esta 
relacionado su proyecto.

Una vez puesta la información en 
el cuadro de texto presione clic 
en agregar para que se registre e 
la tabla.

Si desea eliminar el registro 
agregado, hágalo con clic en el 
botón
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CREAR PLAN DE ACCIÓN



Para registrar la alineación de su 
proyecto con el Plan de Trabajo 
de Rectoría(PTR), presione clic en 
el selector para desplegar la lista, 
seleccione un programa y 
proceda a presionar clic en 
agregar ubicado al frente del 
programa seleccionado para 
registrarlo en la tabla.

Posteriormente despliegue el 
selector de acciones del PTR y 
seleccione la acción y presione 
clic en el botón agregar al frente 
de la acción seleccionada.

Si desea eliminar un registro, 
recuerde que lo puede hacer con 
el botón 
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Una vez registrados todos los 
elementos de la alineación de su 
proyecto presione clic el botón 
guardar, cuando hayan registros 
ya almacenados usted podrá 
hacer modificaciones y presionar 
clic en actualizar
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Cuando use la opción de editar

Se abrirá el formulario con la 
información para que pueda 
hacer las modificaciones que 
desee necesarias, una vez 
culmine el proceso,  puede 
guardar los cambios presionando 
clic en el botón actualizar.
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Para eliminar un proyecto de la 
tabla presione clic en el botón 
eliminar.     

Se abrirá una alerta donde 
deberá confirmar la acción 
teniendo en cuenta la 
consecuencia expuesta, si 
definitivamente esta seguro, 
presione clic en continuar.

Tenga en cuenta que si el 
proyecto tiene registros de 
seguimiento NO podrá ser 
eliminado de la lista.
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Una vez agregados los proyectos 
de su Plan de Acción, deberá 
registrar el avance de cada 
proyecto desde la opción 
Seguimiento.

Esta opción la encuentra en el 
menú principal o en el Panel 
lateral que se mostró  
anteriormente.
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En el apartado de seguimiento 
encontrara el panel lateral con las 
opciones de navegación, una tabla 
donde estarán todos los proyectos 
agregados al Plan de Acción y 
algunos datos informativos de 
cada proyecto. 

En la tabla también podrá 
encontrar en la columna de 
opciones el botón hacer 
seguimiento a proyecto     .

Manual de usuario módulo de Plan de Acción

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCIÓN



Al ejecutar el botón hacer 
seguimiento a proyecto

se abrirá un formulario para 
registrar el seguimiento del 
proyecto seleccionado.

En este formulario le permitirá ver 
información del proyecto en las 
pestañas de nombre del proyecto, 
objetivo, prioridad y plazo. Por 
otro lado tendrá en la parte 
derecha las tablas que contienen 
las actividades, metas e 
indicadores, en estas tablas podrá 
usar el botón check      que al 
presionar clic sobre él cambiara el 
estado para marcar que el ítem se 
ha realizado .       Tenga en cuenta 
que el porcentaje de avance será 
calculado con base en el numero 
de actividades finalizadas.
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SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCIÓN
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En la parte izquierda del 
formulario se encuentran dos 
secciones, la marcada en la 
imagen es la sección que le 
permitirá registrar las dificultades 
que hayan surgido, subir un 
documento PDF con las evidencias 
de los avances que este 
registrando, la fecha del registro y 
los recursos que haya ejecutado, si 
no ha ejecutado ningún recurso, 
puede dejar el campo con valor 
cero.
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Es importante que si usted definió 
algún recurso para llevar a cabo su 
proyecto especifique de que 
fuente provienen esos recursos, 
para eso seleccione la fuente en el 
campo de selección y agréguelo a 
la tabla.

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCIÓN
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Una vez seleccionadas las 
actividades, metas e indicadores 
finalizados, llenado los campos 
obligatorios en el formulario y 
definido las fuentes de donde 
provienen los recursos, con clic en 
guardar finalizara el proceso de 
registro del seguimiento a su 
proyecto.

Este proceso debe hacerse de 
manera periódica, en lo posible se 
recomienda que se realice cada 
vez que finalice una actividad de 
su proyecto.
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Finalizado el proceso se vera 
actualizado en la lista de proyectos 
el porcentaje de ejecución y el 
estado del proyecto al que se le ha 
hecho el seguimiento.

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCIÓN



El apartado de reportes le 
permitirá ver como va su Plan de 
Acción en general y también ver 
como va un proyecto en especifico

Manual de usuario módulo de Plan de Acción

REPORTES



En los reportes por proyecto, 
aparecerá la vista con un selector 
en donde estarán los proyectos 
que se trabajaron en el año 
seleccionado cuando ingresa al 
modulo.
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Una vez seleccione el proyecto 
con un clic se mostrara toda la 
información en las tablas y graficas

Para salir presione clic en cerrar.
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El reporte general le permitirá ver 
el avance de su Plan de Acción, 
aquí podrá ver que proyectos 
están ejecutados, en ejecución o 
pendientes.

Para salir presione clic en cerrar.
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