SAPIENS

Universidad de Narino Sistema de Apoyo a Procesos

FUNDADA EN 1904

Institucionales de Educacion Superior

Manual de usuario mdédulo de Plan de Accién



CONTENIDO

DEFINICION DEL PLAN DE ACCION

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION
DEL PLAN DE ACCION

INICIO DE SESION Y ACCESO AL MODULO
CREAR PLAN DE ACCION
SEGUIR PLAN DE ACCION

REPORTES




Es una herramienta de planificacion empleada
para la gestion 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
PLAN DE ACCION 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 Rectoria.

DEFINICION




El Plan de Accion una herramienta de planificacion
empleada para la gestion y control mediante la
cual cada dependencia organiza las actividades,

METODOLOGIA PARA LA acciones, proyectos y recursos que va a desarrollar
ELABORACION DEL en una vigencia determinada, para dicho efecto,
PLAN DE ACCION EN se debe articular el Plan de Accion, relacionando
LAS UNIDADES estratégicamente con los objetivos, politica,

, lineamientos, estrategias, programas y proyectos
ACADEMICAS Y del Plan de Desarrollo 2021 — 2032 Pensar la
ADMINISTRATIVAS Universidad y la Regién” y el Plan de Trabajo de

la Rectoria.

La primera actividad es la identificacion de Ia
Unidad académico/administrativa.

METODOLOGIA




PROCESQ.: Identificar el proceso al que pertenece de

METODOLOGIA PARA LA acuerdo con el mapa de procesos de la Universidad.
ELABORACION DEL

PLAN DE ACCION EN DEPENDENCIA: Identificar el nombre de la Unidad
LAS UNIDADES Académico/Administrativa.

ACADEMICAS Y

ADMINISTRATIVAS OBJETIVO GENERAL: Describir el objetivo de la

dependencia o del proceso

METODOLOGIA




ALINEACION
ESTRATEGICA

Las actividades que se definan deben estar alineadas
con el Direccionamiento Estratégico de la Universidad
de Narifo, es decir con los gjes estrategicos y
programas del Plan de Desarrollo, el Proyecto Educativo
Institucional y los programas del Plan de Trabajo de
Rectorfa, segun se identifique la necesidad vy la
coherencia con los procesos y procedimientos
realizados en la Unidad académica y/o administrativa.

METODOLOGIA




PROYECTOS,
ACTIVIDADES
PROPUESTAS Y METAS
DE RESULTADO

OBJETIVO: Una vez realizada la alineacion del
direccionamiento estratégico se debe definir el objetivo
especifico 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 Accidn, consiste en la gjecucion

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 evolucion del proyecto o de una
actividad. Los indicadores se conforman por elementos
que en su conjunto permiten la ejecucion de un proceso
de medicion.

METODOLOGIA




PROYECTOS,
ACTIVIDADES
PROPUESTAS Y METAS
DE RESULTADO

NOMBRE DEL INDICADOR: Denominacion clara y explicita
de lo que se quiere medir.

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

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

PROGRAMACION: Se debe sefialar la fecha de inicio y de
finalizacion en que se gjecutaran las actividades.

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

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

METODOLOGIA




_ SAPIENS

PROYECTOS,
ACTIVIDADES
PROPUESTAS Y METAS

DE RESULTADO

METODOLOGIA




Mensualmente se debe evaluar el cumplimiento del Plan
de Accion, 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 propdsito de identificar
acciones correctivas, preventivas y de mejora a
implementar en los procesos Planeacion.

SEGUIMIENTO

METODOLOGIA
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Para registrar su Plan de
Accion en SAPIEN ingrese su
usuario y contrasefa

INICIO DE SESION Y ACCESO




' Seleccion de perfil

Seleccione rol

Seleccione el rol de jefe de
dependencia y presione clic en
Continuar para que se carguen
en pantalla las opciones.

INICIO DE SESION Y ACCESO




Universidad Narino

En el subsistema de Gestidn de
Calidad encontrara la opcion
para ingresar al modulo de
Plan de Accion, al dar clic
sobre el icono lo llevara a la
primer vista del modulo.

SAPIEN:

1 de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacio

¥
)

% Universidad de Narifio
UNDADA EN 1904

Sistema de gestion de calidad -

Plan de mejoramiento y) Plan de Accion @ Gestidn de riesgos

Sistema plan de desarrollo institucional

Liceo integrado de bachillerato - Universidad de Narifio

Sistema administrativo y financiero 3
Sistema de bienestar universitario +
Sistema de apoyo +

Administrador informacion y tecnologia

Sistema académico + |

INICIO DE SESION Y ACCESO




SAPIENS

I s Sistema de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Superic
Universidad de Narino W N 1ocescs | s do | 0N Superior

Manual de usuario moaulo de Plan de Accion

Verifique que en el selector
este seleccionado su rol de
‘I,:)e;iaieodoegirg)?glr;]ca%é%l reCtor’ Seleccione el cargo y afio para empezar
‘tamb]énl seleccione el alﬁo en DIRECTOR DE CENTRO - SECCION DE SIv  Seleccione el afio v
el cual desea cargar y guardar
la informacion. Una vez
verificados los dos campos,
presione clic en Continuar.

@ confirmar

INICIO DE SESION Y ACCESO




Aparecera en su pantalla el
menu principal el cual le
mostrara cuatro opciones. Si es
la primera vez que accede al
modulo presione clic en Mi
plan de accién para que inicie
con la creacion del Plan de
Accion de su dependencia.

" Universidad de Narifio

FUNDADA EN 1904

s
Mi plan de Accién E Seguimiento Reportes

SAPIENS - Sistema de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Superior.Copyright © 2025 Universidad de Narifio

CREAR PLAN DE ACCION




En la pantalla aparecera la
siguiente interfaz, en donde
tendra un mendu lateral que le
permitira navegar entre las
opciones, encontrara también,
una tabla donde estaran listados
los proyectos que haya agregado
y en la parte superior de la tabla
se ubica el boton de Agregar
Proyecto, desde este botdn usted
podra agregar uno a uno los
proyectos que trabajara en el
Plan de Accién de su
dependencia.

| Universidad de Nariio
FUNDADA EN 1904

\il Plan de Accion SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION - 2026

0 Agregar proyecto

!'l Seguimiento Plan de Accién

B g

e Lista de Proyectos

Descripcién Opcion

No existen datos para mostrar

CREAR PLAN DE ACCION




Universid Narino

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

SOAPIENS

@

¢El proyecto hace parte del Plan
de Desarrollo Institucional?

Seieoner Byt

CREAR PLAN DE ACCION




Universidad Narino

Si presion0 clic en Seleccionar
Proyecto, debera seleccionar en
las opciones primeramente el Eje
Estratégico, posteriormente, se
cargaran los programas que
pertenecen al eje seleccionado,
elija un Programa y apareceran
en pantalla los proyectos que
estan relacionados con el
programa del Plan de Desarrollo
Institucional seleccionado de
manera automatica.

SAPIEN:

1 de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacio '

Seleccione el proyecto del Plan de Desarrollo Institucional

selecciane el Eje Estratégico v Sseleccione el Programa

Proyecto seleccionado

® confirmar € Cancelar

CREAR PLAN DE ACCION

¥




De |a “Sta de proyeCtOS Ca rgadOS/ Seleccione el proyecto del Plan de Desarrollo Institucional
usted podra seleccionar el

proyecto que desee con solo un UNIVERSIDAD - REGION V] [Contro de Pemsamients Propio
clic, cargaré la informacion S—
. . . . -~ royec [0 seleccionado

relacionada con el proyecto it st

. . - Proyecto:
se | ecclona d O, pa ra co ntl nuar ;:zif;on e saminnrios parances e pansamiect Creaycion de grupos de !nvesngaclon de
d ebe r.é pres'o na r. Cl | C e n el boté n f:;:“i‘:::;:'i:;z‘npe'M""emo propio en la c:::‘vloe.v interdisciplinario en pensamiento
C 0 nfl rmar. Creaci6n de Lineas de investigacién de pensamiento Indirador:

propio. Nimero de grupos de investigacion de
caracter interdisciplinario en pensamiento
propio.

Linea base:

0

Cancelar

CREAR PLAN DE ACCION




Debera confirmar nuevamente si
en realidad esta seguro de
continuar con el registro del
proyecto seleccionado, si es asi,
presione clic en Continuar.

¢ Esta seguro?

¢Desea continuar con el proyecto seleccionado?

‘ Continuar ' Cancel

CREAR PLAN DE ACCION




A continuacion debera completar
el formulario con la informacion
requerida. Recuerde que todos
los campos son de tipo .
obligatorio. i

Agregar Proyecto

Cuando use la opcion de crear
nuevo proyecto, este formulario
aparecera totalmente vacio, de
manera que debera llenar todos i
los campos requeridos.

@ Agregar Responsable

iz
Si tiene dudas o dificultades en el s @i | aesaa
proceso, ubique el puntero del
mouse sobre el icono con el i
signo de pregunta, le mostrara e —,—
un texto para orientarlo en el edscpinaro e ersamieto prop

diligenciamiento del formulario.

CREAR PLAN DE ACCION




Universidad de Narino

Cuando este agregando los
responsables, actividades,
indicadores, metas y recursos,
debera agregarlos uno a uno,
para eso llene la informacion en
el cuadro de texto y/o cuadro de
seleccion y presione clic en el
boton 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
modificacion, con el botdn
eIiminar que aparece en la
columna de Opcién de cada
tabla puede quitar el registro
para volver a crear uno nuevo.

@ Responsable

Este campo es obligatorio

Responsable

@ Actividad

Este campo es obligatorio

Escriba la actividad aqui

@ Indicador

Este campo es obligatorio

Escriba el indicador aqui

@ Meta

Este campo es obligatorio

Escriba la meta aqui

@ Recurso

Este campo es obligatorio

Seleccione

@ Valor
0

SAPIENS

1 de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Superior

e Lista de Responsables

@ Agregar Responsable Opcién

e Lista de Actividades

@ Agregar Actividad Opcidn

e Lista de indicadores

@ Agregar Indicador Opcién

e Lista de Metas

@ Agregar Meta Opcidn

<

e Lista de Recursos
@ Agregar

Recurso Valor Opcidén

CREAR PLAN DE ACCION




Universidad de Narino

Si desea agregar uno 0 mas

responsables, escriba el nombre
del responsable en el cuadro de
texto y presione clic en agregar.

Cada elemento que agregue a la
tabla sera el elemento que se
guardara.

Si desea eliminar un responsable,
presione clic en el icono

@ Responsable

Este campo es obligatorio

Responsable

@ Responsable

SAPIENS

ama de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Superior

e Lista de Responsables

@ Agregar Responsable Opcién

[Respons.able 1

@ Responsable

Este campo es obligatorio

Responsable

Responsable Opcidn

e Lista de Responsables
(l @ Apegar I )
v

e Lista de Responsables

@ Agregar Responsable Opcién

Respeonsable 1

CREAR PLAN DE ACCION




Universidad de Narino

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

@ Actividad

Este campo es obligatorio

Escriba la actividad aqul e Agregar

@ Indicador

Este campo es obligatorio

Escriba el indicador aqui @ Agregar

@ Meta

Este campo es obligatorio

Escriba la meta aqui @ Agregar

SAPIENS

ama de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Superior

e Lista de Actividades

Actividad Opcién
Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3

e Lista de indicadores
Indicador Opcién

Indicador 1

e Lista de Metas

Meta Opcién

Meta

CREAR PLAN DE ACCION




Universidad de Narino

Para agregar los recursos de su
proyecto, primero seleccione un
tipo de recurso que posiblemente
usara para desarrollar el proyecto

Registre a continuacion 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 registrara en la tabla,
si desea eliminar un registro, use
el boton

Siga el proceso por cada recurso
que desee agregar.

Recurso

Este campo es obligatorio

Seleccione hd
@ Agregar

Valor
0

@ Recurso

Recursos financieros b
=)

@ Valor
[20oooog] B

@ Recurso

Este campo es obligatorio

Seleccione hd
@ Agregar

@ Valor
0

e Lista de Recursos

e Lista de Recursos

SAPIE

1 de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Supe

NS

Recurso Valor Opcidn

Recurso Valor Opcién

e Lista de Recursos

Recurso Valor Opcién

Recursos financieros 2,000,000

CREAR PLAN DE ACCION




interdisciplinario en pensamiento propio.

@ Meta © Lista de Metas
Este campo es obligatoric

@ Agregar Meta Opcién
Meta 1
@ Recurso
Una vez completado el
formulario y agregados los datos eeesons Y Qe Remso Valor  Opeion
requeridos en las tablas, presione @ v Recursos de nformacién 0
clic en Guardar para finalizar
@ Prioridad @ Fecha de inicio @ Fecha final
Media ¥l 01/02/2025 B 29/05/2025 [a]

K Cancelar

CREAR PLAN DE ACCION




Finalizado el proceso de creacion
del proyecto, aparecera en la
tabla. Podra visualizar a la
derecha de la descripcion del
proyecto tres opciones, desde_las
cuales usted podrd, eliminar (T}
editar@ v alinear @ el
proyecto con el Plan de
Desarrollo Institucional, el
Proyecto Educativo Institucional y
el Plan de Trabajo de Rectorfa.

Universidad de Narifio
FUNDADA EN 1904

m — SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION - 2026

@ Agregar proyecto

!.l Sequimiento Plan de Accién

% Reportes

e Lista de Proyectos

Descripcion

Creacién de grupos de investigacion de caracter interdisciplinario en pensamiento propio. @@

CREAR PLAN DE ACCION




Universidad de Narino

Una vez creado el proyecto
debera pasar a registrar la
alineacion estrategica del
proyecto, con clic en el boton
alinear(® que se encuentra en la
columna de opciones en la
derecha de la lista de proyectos,
se abrira un nuevo formulario.

Si su proyecto es del Plan de
Desarrollo Institucional (PDI), en
el formulario ya estara registrado
el Eje estratégico y el programa.

Alinear Proyecto

© Ejes estrategicos - Plan de Desarrollo Institucional
Este campo es obligatorio

Seleccione v @ Agregar

@ Frogramas - Plan de Desarrollo Institucional

Este campo &5 obligatoric

Seleccione v | @ agreger

@ Acciones - Proyecto Educativo Institucional

Este campo es obligatorio

n agu @ Agregar

© Frogramas - Plan de Trabajo de Rectoria
Este campo &5 obligatorio

~ @ Agregar

@ Acciones - Plan de Trabajo de Rectoria
Este campo es obligatoric

Seleccione v | @ nagregar

e Lista de ejes estrategicos

Eje estrategico

e Lista de programas

Programa

e Lista de acciones

Accion

e Lista de Programas

Programa

e Lista de Acciones

SAPIENS

[«
o
or

3 de Educacion Superior

Opcion

Opcidn

Opcion

@ Actualizar 0 Cancelar

CREAR PLAN DE ACCION




Universidad Narino

Tenga en cuenta que si el
proyecto hace parte del Plan de
Desarrollo Institucional, ya tendra
un eje estratégico y un programa
definidos, asi que debera
completar la alineacion con el
Proyecto Educativo Institucional y
con el Plan de trabajo de
Rectoria. Una vez completada la
alineacion presione clic en
actualizar.

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

SAPIEN:

¥
1 de Apoyo a Procesos Institucionales de Educaciol r

'

Proyecto fuera PDI

@ Ejes estrategicos - Plan de Desarrollo Institucional e Lista de ejes estrategicos

Este campo es obligatorio

i trat: i 0 .
seleccione o @ Agregar Eje estrategico peidn

© Programas - Plan de Desarrollo Institucional

e Lista de programas
Este campo es obligatorio

Programa Opcidn
Seleccione v | @ agregar

Proyecto dentro del PDI

© Ejes estrategicos - Plan de Desarrollo Institucional e Lista de ejes estrategicos
Este campo es obligatorio

Eje estrategico Opcidn
Seleccione v @ Agregar

UNIVERSIDAD - REGION

@ Programas - Plan de Desarrollo Institucional e Lista de programas

Este campo es obligatorio

Programa Opcidn
Seleccione w @ Agregar

Centro de Pensamiento Propio

CREAR PLAN DE ACCION




Universidad de Narino

La dinamica para la seccion de
Ejes estratégicos y Programas del
PDI, consistira en desplegar en
primera instancia la lista de Ejes
estratégicos.

Cuando ya tenga el gje
seleccionado, presione clic en
agregar al frente de la lista, el eje
se registrara en la tabla y se
cargaran los datos en el selector
de Programas.

UNIVERSIDAD - REGION

@ Ejes estrategicos - Plan de Desarrollo Institucional

Este campo es obligatorio

Alinear Proyecto

@ Ejes estrategicos - Plan de Desarrolle Institucional

o &5 obligatorio
Seleccione v | @agn

UNIVERSIDAD - REGION
EXCELENCIA ACADEMICA
INVESTIGACION UNIVERSIDAD - REGION E INTERACCION SOCIAL
UNIVERSIDAD CON PROYECCION INTERNACIONAL gn
DEMOCRACIA ¥ CONVIVENCIA UNIVERSITARIA |
GOBERNABILIDAD INSTITUCIONAL
GENERO E INCLUSION
BIENESTAR INTEGRAL

MBIENTE PARA LA VIDA ¥ LA INTERCULTURALIDAD

ECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN Y LAS COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA FISICA

@ Ejes estrategicos - Plan de Desarrollo Institucional

Eje estrategico

UNIVERSIDAD - REGION

:

SAPIENS

acion Super

e Lista de ejes estrategicos

Opcion

[«
o
or

CREAR PLAN DE ACCION




Universidad de Narino

Presione clic para desplegar la
lista de programas, seleccione el
deseado con un clic, y presione
en el botdn 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 iran cargando en la
respectiva lista.

Si desea eliminar uno o varios
elementos lo puede hacer desde
el boton @

@ Programas - Plan de Desarrollo Institucional
Este campo es obligatorio

Seleccione hd

Centro de Pensamiento Propio

cuerdos de Administracion central

Créditos en los programas de pregrado y posgrado relacionados con el pensamiento propio

|Cunlen|dos de pensamiento propic en los seminarios de investigacién
|Proyectos de investigacion en pensamiento propic

Estructuracion de convenios con las comunidades

Cualificacidn de docentes para la implementacion del PEI

Coherencia de los PEP y los PEF con el PEI

|Redaccién de los reglamentos de funcionamiento de las dependencias
Desarrollo de la estructura de las facultades, segun el estatuto general

[Estatuto Estudiantil

© Frogramas - Plan de Desarrollo Institucional

Centro de Pensamiento Propio

@ agregar Programa Opcién

9 Lista de programas

Prog Opcién

@ Programas - Plan de Desarrollo Institucional
Este campo es obligatorio

Seleccione v

e Lista de programas
w @ Ageegar

e Lista de programas

Programa Opcidn

@ Agregar

Centro de Pensamiento Propio

SAPIENS

[«
o
or

acion Superior
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Universidad de Narino

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

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

Si desea eliminar el registro
agregado, hagalo con clic en el
boton

@ Acciones - Proyecto Educativo Institucional

Este campo es obligatorio

Escriba la accion agu @ Agregar

@ Acciones - Proyecto Educativo Institucional

@n>)

Accion 1 (Esto es una prueba)

@ Acciones - Proyecto Educativo Institucional

Este campo es obligatorio

@ Agregar

SAPIENS

ama de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Superior

9 Lista de acciones

Accion Opcidn

9 Lista de acciones

Accidn Opcidn

Accion Opcion

9 Lista de acciones

Accion 1 (Esto es una prueba)

CREAR PLAN DE ACCION




Universidad de Narino

Para registrar la alineacion de su
proyecto con el Plan de Trabajo
de Rectoria(PTR), presione clic en
el selector para desplegar la lista,
seleccione un programay
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 accién y presione
clic en el botdn agregar al frente
de la accion seleccionada.

Si desea eliminar un registro,
recuerde que lo puede hacer con
el botdn

© Programas - Plan de Trabajo de Rectoria

Este campo es obligatorio

© Accionss - Plan de Trabajo de Rectoria
Este campo es obligatoric

Seleccione

@ Programas - Plan de Trabajo de Rectoria

Programa 1

@ Programas - Plan de Trabajo de Rectoria
Este campo es obligatorio

Seleccione

@ Acciones - Plan de Trabajo de Rectoria

Accion uno

@ Acciones - Plan de Trabajo de Rectoria
Este campo es obligatorio

Seleccione

SAPIENS

ma de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Superior

e Lista de Programas

Pi Opcié
v | @ Agregar rograma peién

e Lista de Acciones

Accion Opcidn
@ Agregar

<

<

@)

Programa Opcion

9 Lista de Programas

@ Agregar Programa Opcidn
Programa 1

—
e Accién Opcién

Accion Opcidn
v @ Agregar P
MAccion uno

CREAR PLAN DE ACCION




Universidad de Narino

Una vez registrados todos los
elementos de la alineacion de su
proyecto presione clic el boton
guardar, cuando hayan registros
ya almacenados usted podra
hacer modificaciones y presionar
clic en actualizar

Alinear Proyecto

@ tjes estrategicos - Plan de Desarrollo Institucional
Este campa es obligatorio

Seleccione hd @ Agregar

@ Programas - Plan de Desarrollo Institucional
Este campa es obligatorio

Seleccione v @ agregar

@ Acciones - Proyecto Educativo Institucional

Este campa es obligatorio

@ Programas - Plan de Trabajo de Rectoria
Este campa es obligatorio

Seleccione v | @ agregar

@ Acciones - Plan de Trabajo de Rectoria
Este campo &s obligatorio

seleccione v | @ agregar

e Lista de gjes estrategicos
Eje estrategico Qpcidon

UNIVERSIDAD - REGION

e Lista de programas
Programa Opeién
Centro de Pensamiento Propio

9 Lista de acciones
Accién Opeién

Acion 1 (Esto es una prueba)

Programa Opeién
Programa 1

9 Lista de Acciones
Accién Opeién

Accion uno

@A%lalizar |9 Cancelar

SAPIENS

acion Super

[«
o
or
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Cuando use la opcién de editar @)
Se abrira el formulario con la
informacion para que pueda
hacer las modificaciones que
desee necesarias, una vez

culmine el proceso, puede
guardar los cambios presionando
clic en el boton actualizar.

e tenrr

a de Apoyo a Procesos Instituciona

SAPIENS

les de Educacion Superior

Manual de usuario moaulo de Plan de Accion

@ Objetivo
Crezr grupos de investigacion
@ Linea bas=

o

b [ Qumsermpori
Lista de R

Este campo e abligatoric

Rezpareak @ Agregar Responsable Opcién

Pepito Pérez @

9 Actividad ©) List= de Actividades
g : obligatora

Est
@ Aoregar Actividad Opcidn

Actividad 1 (2]

@ Indicador e
Este campo es abligatorie
P—— @ 2grega Indicador Opcién

Niimero de grupos de investigacién de cardcter @
interdisciplinario en pensamiento progio.

9 M © Lista de Metas
Este campo e5 abligatorio

@ Agregar Meta Opcién
Meta 1 @
@ Recurso
Este campo es cbligatoria e Lista de Recursos
Seleccione v -
@ Agregar Recurso Valor Opcidn
@ Vslor Recursos de infarmacion a @
0
@ Prioridad @ Fecha de inicio @ Fecha final
Iediz » | bijozzozs 8| |2905/2025 =]

[ Cancsiar

CREAR PLAN DE ACCION
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Para eliminar un proyecto de la
tabla presione clic en el boton
eliminar. (T

Se abrira una alerta donde
debera confirmar la accion
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 podra ser
eliminado de la lista.

SAPIENS

Sistema de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Superior

Manual de usuario moaulo de Plan de Accion

jAtencion!

Si elimina este proyecto, no podra revertir los cambios

De acuerdo Cancelar

CREAR PLAN DE ACCION




Una vez agregados los proyectos
de su Plan de Accion, debera
registrar el avance de cada
proyecto desde la opcion
Seguimiento.

Esta opcion la encuentra en el
menu principal o en el Panel
lateral que se mostro
anteriormente.

AP f NS

" Universidad de Narifio
FUNDADA EN 1904

s
@ Seguimiento

Mi plan de Accién

[
(]
o
Reportes
@ Manual de Usuario

SAPIENS - Sistema de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Superior.Copyright © 2025 Universidad de Narifio
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En el apartado de seguimiento
encontrara el panel lateral con las
opciones de navegacion, una tabla
donde estaran todos los proyectos
agregados al Plan de Accion y
algunos datos informativos de
cada proyecto.

En la tabla también podra
encontrar en la columna de
opciones el boton hacer
seguimiento a proyecto ).

Universidad de Narifio
FUNDADA EN 1904

SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION - 2026

|cal Pan de Accion

'.’ Seguimiento Seguimiento al Plan de Accion
% Reportes
Estado Ejecucion (%) Descripcion Fecha Limite Prioridad Opcién
m Z Creacion de grupos de investigacion de caracter interdisciplinario en 2025/05/29 0

pensamiento propio.
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Al gjecutar el boton hacer
seguimiento a proyecto

se abrird un formulario para
registrar el seguimiento del
proyecto seleccionado. 0

En este formulario le permitira ver
informacion del proyecto en las
pestafias de nombre del proyecto,
objetivo, prioridad y plazo. Por
otro lado tendra en la parte
derecha las tablas que contienen
las actividades, metas e
indicadores, en estas tablas podra
usar el boton check@ ) que al
presionar clic sobre él cambiara el
estado para marcar que el item se
ha realizado Tenga en cuenta
que el porcentaje de avance sera
calculado con base en el numero
de actividades finalizadas.

Realizar seguimiento al proyecto

MNombre del Proyecto  Objetivo  Prioridad ~ Plazo

Proyecto: Creacién de grupos de ir igacion de cardcter i

SAPIE

1 de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Supe

NS

io en iento propio.

e Lista de Actividades

Actividad Estado Opcion

Actividad 1 ®) @

eAgregar

e Lista de Metas planteadas

Meta Estado

Meta 1 @

e Lista de indicadores

Indicador Estado
Namero de grupos de investigacion de @
caracter interdisciplinaric en pensamiento

propio.

Nivel de avance: 0%

@ Dificultades y observaciones

Este campo es obligatorio

Escriba aqui sus dificultades y observaciones

@ Cargar documento de evidencias del avance (PDF)
Este campo es obligatorio

Seleccionar archivo = Ningun archivo seleccionado

@ Fecha de registro @ Recursos ejecutados

Este campo es obligatorio
o

dd/mm/aaaa m]

@ Fuentes de Financiacién

Seleccione v @Agregar

e Lista de fuentes de finaciacién

Fuente Opcién

@ Guardar 0 Cancelar

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION
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En la parte izquierda del
formulario se encuentran dos
secciones, la marcada en la
imagen es la seccion que le
permitira 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 ningun recurso,
puede dejar el campo con valor
cero.

Realizar seguimiento al proyecto

MNombre del Proyecto  Objetivo  Prioridad ~ Plazo

SAPIENS

ma de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Superior

io en iento propio.

Proyecto: Creacién de grupos de ir igacion de cardcter i

e Lista de Actividades

Actividad Estado Opcion
Actividad 1 ®) @
e Agregar

e Lista de Metas planteadas

Meta Estado

Meta 1 @

e Lista de indicadores

Indicador Estado
Namero de grupos de investigacion de @
caracter interdisciplinaric en pensamiento

propio.

Nivel de avance: 0%

@ Dificultades y observaciones

Este campo es obligatorio

Escriba aqui sus dificultades y

#
@ Cargar documento de evidencias del avance (PDF)
Este campo es obligatorio
Seleccionar archivo = Ningun archivo seleccionado
@ Fecha de registro @ Recursos ejecutados
Este campo es obligatorio
o
dd/mm/aaaa [m]
@ Fuentes de Financiacién
Seleccione v @ Agregar
e Lista de fuentes de finaciacién
Fuente Opcién

@ Guardar 0 Cancelar

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION
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Es importante que si usted definié
algun recurso para llevar a cabo su
proyecto especifique de que
fuente provienen esos recursos,
para eso seleccione la fuente en el
campo de seleccion y agréguelo a
la tabla.

Realizar seguimiento al proyecto

Nombre del Proyecto  Objetivo  Prioridad ~ Plazo

Proyecto: Creacién de grupos de ir ion de cardcter i isciplinario en iento propio.

@ Dificultades y observaciones

e R a A Este campo s obligatorio
Escriba aqui sus dificultades y observaciones

Actividad Estado Opcion
Actividad 1 e @ @ Cargar documento de evidencias del avance (PDF)
Este campo es obligatorio
e Agregar Seleccionar archivo = Ningun archivo seleccionado

@ Fecha de registro
Este campo es obligatorio

@ Recursos ejecutados

s de

SAPIENS

Educacion Superior

o
@ Lista de Metas planteadas dd/mm/aaaa a
Meta Estado
@ Fuentes de Financiacién
Meta 1 @
Seleccione v @ Agregar

Fuente

e Lista de indicadores

Indicador Estado

e Lista de fuentes de finaciacién

Opcién

Namero de grupos de investigacion de @
caracter interdisciplinaric en pensamiento
propio.

Nivel de avance: 0%

@ Guardar 0 Cancelar

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION
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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 periodica, en o posible se
recomienda que se realice cada
vez que finalice una actividad de
SuU proyecto.

Realizar seguimiento al proyecto

Nombre del Proyecto  Objetivo  Prioridad ~ Plazo

Proyecto: Creacién de grupos de investigacion de caracter i

e Lista de Actividades

Actividad Estado Opcién
Actividad 1 [ o) @
e Agregar

e Lista de Metas planteadas

Meta Estado

Meta 1 [ @)

e Lista de indicadores

Indicador Estado

Nimero de grupos de investigacion de (-]
caricter interdisciplinario en pensamiento
propio.

Nivel de avance: 100%

o en iento propio.

@ Dificultades y observaciones

Ninguna

A
@ Cargar documento de evidencias del avance (PDF)
Seleccionar archivo | Soporte Enero.pdf
@ Fecha de registro @ Recursos gjecutados
16/01/2025 B | 2000000
@ Fuentes de Financiacian
Seleccione ~ e Agregar
e Lista de fuentes de finaciacién
Fuente Opcién
Recursos propios

£ Cancelar
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Finalizado el proceso se vera
actualizado en la lista de proyectos
el porcentaje de ejecucion y el
estado del proyecto al que se le ha
hecho el seguimiento.

Universidad de Narifio
FUNDADA EN 1904

SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION - 2026

U9 Soqirierso Seguimiento al Plan de Accion

all Ptan do Accien

[T
© Uista de Proyectos
Estado Ejecucion (%) Descripcién Fecha Limite Prioridad Opdién
T CEEEEEETTIEEED  Coocion de grupos de i de carécter en propio. 2025/05/29 o
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El apartado de reportes le
permitira ver como va su Plan de
Accion en general y también ver
como va un proyecto en especifico

Universidad de Narifio

FUNDADA EN 1904

Mi plan de Accion

@ A

Manual de Usuario

£l

s
@ Seguimiento Reportes

SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION - 2026

@ Reporte General Reporte por proyecto

REPORTES
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En los reportes por proyecto,
aparecera la vista con un selector
en donde estaran los proyectos
que se trabajaron en el afio
seleccionado cuando ingresa al
modulo.

SAPIENS

Reportes por Proyecto

[T —

Programa

e
19 Lsn e Prograrr e Pl e T de Recont

9 Lsn e Aeciones el Pln e o de ecora

Avarce dal proyecto a ba fecha: 0%

Reportes por Proyecto

Seleccione un proyecto
Seleccione

Creacién de Lineas de investigacion de pensamiento propio.

— Aetiuiinins fabamas

REPORTES

[«
o
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SAPIENS

Sistema de Apoyo a Procesos Institucionales de Educacion Superior

Manual de usuario moaulo de Plan de Accion

Nombre del proyecto: Creacion de Lineas de investigacion de pensamiento propio.

Objetivo: objetivo
Linea base: 0
Prioridad:

Estado:

— et titantes
. <recace: compmtada:

nes del Plan de Trabajo de Rectoria

Una vez seleccione el proyecto
con un clic se mostrara toda la

informacion en las tablas y graficas scivided2
Arividad
Para salir presione clic en cerrar. fr
st [
aa’? [ #mcsicme |
a6 =
sas (o |

Némero de lineas de investigacién de

pensamiento propio

) Liska e Aoz

Infraestructura fisica o

I Fepis de svances

.
.
»
-
. I
:
p—

DemeN2S  iGene22S  19eme 2025 21 ene 2025

Avance del proyecto a la fecha: 62.5%
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El reporte general le permitira ver
el avance de su Plan de Accion,
aqui podra ver que proyectos
estan ejecutados, en ejecucion o
pendientes.

Para salir presione clic en cerrar.

&) Lista de Proyectos
Descripeian

Reglamentacian e implementacion de una estructura
organizcional enl defensoria universitaria

Otravez 13

Evalusscicin del impacts del trabajo de grad en s
precesas de farmaian y Btulacian del estudiants

Documentacién de software
Fortalecimicinio de | coordinacian y e seguimiento al
abordaje de consume de susta:

enfoque diferencial y de desamall

BT

proyecta 6

programay facultad (PEP y PEF)

Datacicn tecnaligica y de mobiario para laboratorias en
la Universiciad ce Narina

Proyecta 5

proyeccio 4

Aumento de la capacidad fnancie: 2 y académica

par2 la morviidad estugiantil

Creacian de la Oficina de acompafiamiento permanente a
a5 revistas para buscar su indexacion en Publindex y
bases de datos intermacionales come WaSy SCOPUS

Conformar un equipe de marénres en formacisn
apoyados en centras de escritura para desarmoliar
actividades de cormeccion de estilo, diagramacian y
traduccion

Proyect 3
Proyects de estanito personal administrative

Proyectos de investigacicn ce pensamienta Bropio y
pensamients critico universal.

Fortalecimienta de los mecanismos de atencian a la
Comuridad Universitaria (PQRSF)

Pian de Camunicacidn Estratigica del Cambio de Cultura
Organizasianal

proyecta 2

Esturfios diegnéssticns sohre o pertinencia educative en
regidn.

proyecta 1

SAPIENS

sion Superior

Sist i Apo Procesos Instituc

Manual de usuario modulo de Plan de Accion

ionales de E

Eecucion (%)

2005008

2085027

208570131

nogon0nnn @ 0AQG0D OO0 A0
gogocoQ@o 0 oogoo ccooQOOOOi

2085027

Avance del Plan de Accin a la fecha: 2.27%
L]
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