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Introduccion.

El siguiente manual es un resumen sobre cdmo utilizar el "Sistema Plan Operativo Anual". En él
se explicardn las funciones desde lo mas basico hasta lo mas necesario, cubriendo cada aspecto
de forma clara y detallada. El manual estd dividido segun los roles asignados dentro del sistema,
facilitando a cada usuario la comprensidn de las tareas especificas que le corresponden segin
su perfil. De esta manera, se busca garantizar un uso eficiente y adecuado del sistema para la
gestién del plan operativo anual.
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Roles

Roles
E O NewRole O :i=
ID Role Name
1 ADMIN
2 Departamento
3 Master
4 Vicerrector (a)
Administrador

El rol de ADMIN o Administrador estd asignado a los usuarios responsables de asegurar el buen
funcionamiento del sistema. Este rol no tiene restricciones y permite realizar cualquier tipo de
modificacion dentro del sistema, otorgando acceso total a todas las funcionalidades. Por lo
tanto, solo sera utilizado por el equipo de tecnologia, que se encargara de asistir a los demas
usuarios cuando sea necesario. El equipo técnico velard por el mantenimiento y soporte,
garantizando que el sistema opere de manera eficiente y que los usuarios reciban el apoyo
adecuado.



Vicerrector (a) y directores

El rol de Vicerrector(a) tiene la responsabilidad de registrar los productos que se trabajardn
durante todo el afio. La forma en que se registren estos productos queda a discrecion del
encargado del area, por lo que no existe un orden especifico para realizar este registro. Sin
embargo, es fundamental que el encargado del area registre los productos para que estos
puedan ser trabajados dentro del sistema. Sin dicho registro, los productos no podran ser
gestionados ni monitorizados adecuadamente.

Tomando en cuenta lo anteriormente mencionado, utilizaremos el Departamento de Almacén
como ejemplo para guiar todo el manual. En primer lugar, abordaremos el uso del sistema desde
la perspectiva del usuario con rol de Vicerrector(a). Esto permitird comprender cdmo registrar
y gestionar los productos asignados al departamento. Posteriormente, se explicaran los
procesos y tareas especificas que cada usuario debe realizar para asegurar una correcta
operacién del sistema en su area de responsabilidad.

Para asignar los productos debemos entrar a nuestro usuario con rol de vicerrector (a).
Buscamos el departamento al que deseamos asignar los productos,

Para asignar los productos, primero debemos ingresar al sistema utilizando nuestro usuario con
el rol de Vicerrector(a). Una vez dentro, navegamos hasta el menu principal y buscamos el
Departamento al que deseamos asignar los productos. Este paso es fundamental para
asegurarnos de que los productos sean registrados en el drea correspondiente, facilitando asi su
gestién y seguimiento por parte de los encargados. A continuacién, procederemos con la
asignacion de productos segulin sea necesario para el departamento seleccionado.
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Luego de esto, buscamos el departamento que vamos a asignar los productos. Para este ejemplo
vamos a usar el departamento de almacén.

Responsable

ua\ma =

Area
Mottty  Edlit Responsable (DEPARTAMENTO DE ALMACEN) x

Responsable [ Update @&
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

& &

Nombre = DEPARTAMENTO DE ALMACEN
Departamento

Area VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA v

Producto

© New Departamento Actividades

Producto
conteo trimestral
N

Actividad TC

Limpieza Institucional

Fijese que vemos un listado de todos nuestros productos asignados en este departamento,
agregaremos un nuevo producto

& B

ma\ma [+

Area
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Aqui podemos ver dos cosas, en caso de necesitar un producto que ya se haya creado podemos
desplegar el listado de productos guardado. En caso de necesitar un producto nuevo
presionamos el asterisco naranja a la derecha

Responsable

p— B o =

Wstration < e
VICERRECTORIA ADMINISTR

MNew Resullado

- e ©
Respansable [ update | &
[ . " Nombre
DERARTAMENTIO DE ALMACER Actridad
_ Norfive - UEPRIIAMENTU 19t ALMAE ET

l New Departamento Actividades

B save

* Nombre
Prosucta




Le asignaremos el nombre de “producto de ejemplo” para uso de este ejemplo, guardamos y
verificamos que este registrado

Edit Responsable (DEPARTAMENTO DE ALMACEN)

M Update @&

Nombre = DEPARTAMENTO DE ALMACEN
Departamento

Area VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

Producto e
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producto de ejemplo ]

Aqui finaliza la participacion de los Vicerrectores y Encargados de Area en el proceso de registro
y asignacidn de productos. A partir de este punto, lo que resta es dar seguimiento a las matrices
correspondientes al drea especifica. Este seguimiento permitira monitorear el progreso de los
productos registrados y asegurarse de que los objetivos y metas del plan operativo anual se
estén cumpliendo de acuerdo con lo planeado.

Es importante destacar que los Vicerrectores y Encargados de Area no tienen permitido eliminar,
modificar o crear ninguna matriz, debido a las restricciones inherentes a su rol de usuario. Su
funcidén principal se limita al registro y seguimiento de los productos, pero las matrices deben
ser gestionadas Unicamente por usuarios con roles que tengan las autorizaciones necesarias
para hacer cambios en ellas. Esto garantiza la integridad de los datos y la correcta administracion
del sistema.
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PRODUCTOS TAMBIEN ANTES DE EMPEZAR A TRABAJARLOS.



Departamento

A diferencia del rol de Vicerrector, existen otros roles dentro del sistema que si tienen la
capacidad de modificar o crear nuevas matrices. Estos usuarios, con permisos mas avanzados,
pueden gestionar las matrices segln sea necesario, asegurando que los cambios se reflejen
adecuadamente en el sistema y que se puedan ajustar a las necesidades operativas. Este nivel
de acceso permite una mayor flexibilidad en la administracién de las matrices, algo que no esta
permitido para los Vicerrectores, quienes solo pueden visualizarlas y hacer seguimiento.
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La creacion de la matriz es un paso fundamental, ya que permite organizar y gestionar los
productos de manera estructurada, facilitando su seguimiento y evaluacién. Adema3s, la matriz
servira como herramienta para monitorear el progreso de los productos y asegurarse de que se
alineen con los objetivos y metas definidos en el POA. Una vez creada, se podra trabajar en ella
conforme a los lineamientos establecidos, garantizando asi un manejo eficiente de los recursos
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Llenamos los datos de la matriz, guardamos y vemos que el apartado de resultado esta
bloqueado. Una vez que guardemos se desbloqueara y procedemos a trabajar los productos.
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Buscamo el producto que asignamos al departamento de almacen “producto de ejemplo”
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Lo seleccionamos y lo empezamos a trabajar
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Introducimos el cédigo del producto
A continuacidén, decidimos que parte del producto trabajaremos. la o las actividades del

producto, los o el riesgo del producto.

actividad de los productos

Nuevo Departamentoactividades Matriz3 X
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Seleccionamos Agregar Actividad

Nuevo Departamentoactividades Matriz3 x
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ultimo, llenamos los detalles sobre la actividad.
e Nombre
e Matas
Limitacion
e evidencias
Tomando en cuenta que el estado de la actividad solo puede ser modificado o alterado por el
encargado de evaluar este.

Por



Editar Matriz Producto3 (ejemplo de revista) x
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Una vez guardado debe verse asi:

Editar Departamentoactividades Matriz3 (63) X
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Riesgo del producto
Editar Departamentoactividades Matriz3 (63) x
E) Actualizar & [ Borrar
Departamento DEPARTAMENTO DE ALAMCEN v

*Nombre producto de ejemplo x% [
Producto

*Codigo | 11111
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Seleccionamos Agregar Riesgo

Nuevo Riesgo3 x

- [B Guardar

*Nombre | riesgo de prueba

ecrd Riesgo
*Impacto  Bajo x| v * Probabilidad = Bajo x v *Nivel | 1
Gravedad
Causa | Deficiencia Control | NA Control [NPJ
Existente Aplicado
Riesgo ’ =
© Agregar Riesgo =
Nombre rango Causa Impacto Nivel Grado  Control Existente Ce
L. _________________________________________________________________________________] »
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Por ultimo, llenamos los detalles sobre el Riesgo.

e Nombre

e Impacto

e Probabilidad
e C(Causa

e Control existente

e Control Aplicado
Tome en cuenta que, el nivel de Gravedad se auto completara automaticamente, no tiene que
llenarlo
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Una vez guardado debe verse asi:

Editar Departamentoactividades Matriz3 (63) x

[E) Actualizar @  [i Borrar

Departamento DEPARTAMENTO DE ALAMCEN v

*Nombre producto de ejemplo % v *Codigo 11111
Producto

Activida = Riesgo

Riesgo

© Agregar Riesgo i
Nombre rango Causa Impacto Probabilidad  Nivel Grado  Control Existente Cc
riesgo de prueba Deficiencia Bajo Bajo 1 NA N#
<4 S »
100 ¥ MY W Paginal 1 (/1 Pl PR &5 MOSTTanao | @e | ge | registros totales

Al igual que los encargados de area y los vicerrectores, este rol tiene acceso a las matrices,
aunque con ciertas limitaciones. Este usuario puede ver todas las matrices sin la capacidad de
alterarlas o eliminarlas. Su Unica funcién de modificacién es la evaluacion de los productos
presentados, lo que implica que puede analizar y proporcionar retroalimentacién sin modificar,
eliminar o agregar elementos a las matrices existentes. A diferencia de los encargados de area,
este usuario tiene la ventaja de acceder a todas las matrices disponibles, lo que le permite tener
una vision completa de los productos evaluados en su totalidad.

Ares Responsable Trimestre Afio
v v & - i

Area Responsable Trimestre Afio

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Tecnologia Trimestre Il 2424
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTCQ DE ALMACEN Trimestre Il 2424
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTC DE ALMACEN Trimestre Il 2424
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ALMACEN Trimestre Il 2424
VICERRECTORIA ACADEMICA DEPARTAMENTO DE MONITOREQ DE ... Trimestre Il 2424
VICERRECTORIA ACADEMICA DEPARTAMENTO DE MONIT. Y SUP. DE... Trimestre Il 2424
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Graficos y Dashboard

El sistema cuenta con dos formatos de graficos que son fundamentales para el seguimiento
detallado de los productos y la visualizacidn de su rendimiento y relaciones con otras variables
clave. Estos graficos ofrecen una herramienta visual que facilita el analisis, permitiendo a los
usuarios identificar tendencias, patrones y posibles areas de mejora en la gestion de los
productos.

Es importante destacar que el acceso a estos graficos estd restringido a ciertos usuarios con
permisos especificos, quienes podrdn utilizar esta informacidn de manera estratégica para
apoyar la toma de decisiones y optimizar los procesos operativos. Los graficos permiten obtener
una vision mas clara del comportamiento de los productos dentro del sistema, favoreciendo asi
una gestidon mas efectiva y proactiva.

A continuacién, se presentan ambos formatos de graficos con el fin de asegurar una
comprensidon completa de sus funciones y beneficios.

Tabla de matriz y Riesgo Unica

Codigo  Producto Actividades Responsable Metas e Seguimiento Trimestral  Indicador verificable
fer. 2do. 0. dto.

Etapgi | SIS1ema educalvo superior MINAN | b oo et del pian de integracion institucional | U17€197 ¢ Dos (2) evendos anuekes 50% | 100% Activdades (esenades en las memonas
integrada Planficacion realizados institucionales

EtAppz | Seciaizacicn da documentos Programa de socializacion de los DE, POA2024 | Direclor da P | - . Actvdades reseadas en la memoria
estratégicos (DE)  filosofia instiucional Planificacion institucional

Erapy | 0TS 08 AVBICOS CUTpATIBND | [ o POA 2028 Subdiector da Un (1) mforme de avances | Mar dun, Sep. | oo | oo o | informe trmestralcon st e
POA2024 Planficacion POA entrsgado Dic acompaRamisnio a as dreas

E1ARO4 | POA 2025 remitido Compilacién y Remisién POA 2025 SLETE Un (1) POA 2025 remitido Sep. RN Sk ou e Hel BT 2023 8 K

Planiicacion impreso y digital
I Tres (3)

Etapgs | Documentos instucionales Revision de documentos instlucionales Subdrector da 25 (3) documenios Dic 100% | Oficios e remision de documentos

analizados Planficacion eniragados

Para acceder a la tabla de Matriz y Riesgo Unica, es importante tener en cuenta que los Unicos
usuarios con los permisos necesarios son los usuarios con roles de Master vy
Vicerrectores/Encargados de Area. Estos usuarios son los responsables de gestionar la
informacién contenida en esta tabla, dado que su acceso estd limitado para garantizar la
confidencialidad y el manejo adecuado de los datos.

Una vez comprendido quiénes tienen autorizacién para acceder a la Matriz Unica, a
continuacion, se detallard el proceso de acceso, con los pasos necesarios para asegurar que solo
los usuarios con los permisos correspondientes puedan interactuar con la tabla de manera
adecuada.
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Sin importar en qué parte del sistema se encuentre, los pasos para acceder a la Matriz Unica son
siempre los mismos. El proceso inicia accediendo al médulo POA (Plan Operativo Anual) dentro
del sistema. Una vez dentro del mddulo, debera dirigirse a la seccién matriz.

B coshboard

P amirestraice

_F Matris

B Liniliares L4

Una vez que haya accedido al mddulo POA y se haya dirigido a la seccién de su Matriz, verd una
serie de iconos rojos ubicados a la izquierda de cada matriz. Estos iconos solo seran visibles si el
usuario cuenta con los permisos necesarios, es decir, si tiene el rol de Master o
Vicerrector/Encargado de Area.

Al presionar uno de estos iconos, se desplegara la tabla correspondiente a la Matriz y riesgo

Unica, lo que permitird visualizar y gestionar la informacién contenida en ella. A partir de ahi,
podra interactuar con los datos segln sus necesidades y responsabilidades en el sistema.

Matriz

@ Dashboard E cE B
.-.- Administration ') Araa Fespansasie Trimesne 4R
b POA hi
Area Responsable Trimestre AR
CERRECTORLA ADMINISTRATIVA Tecnologla Trimestre 2424
® Auxilares <
- ERRECTORIA ADMINISTRATIVA DESARTAMENTO DE ALMACEN Trimestre 2424
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTC DE ALMACEMN Trimnestre 2422
DM NISTRATTVA DEPARTAMENTO DE ALMACEN Trimestra 2424
MNISTRATIVA DEPARTAMENTC DE ALMACEN Trimnestre 2422

ADEMICA DEPARTAMENTOD DE MONITORED DE ..  Trimastre 2did

CADEMICA DEPARTAMENTO DE MOMIT. ¥ SUP, DE-. Trimestra 2424

DE INVESTIGACION E DEPARTAMENTD DE ANALIZIS Trimastre 2424

Aqui tienes una versién ajustada que incorpora la distincién entre los permisos de los usuarios
Master y Vicerrectores:

Es importante tener en cuenta la diferencia en los niveles de acceso entre los usuarios con
permiso de Master y los Vicerrectores/Encargados de Area. El usuario con permisos de Master
tiene la capacidad de visualizar todas las matrices disponibles en el sistema, sin restricciones.
Esto le permite tener una vista global y gestionar cualquier matriz en cualquier parte del
organigrama.
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Por otro lado, los Vicerrectores solo pueden visualizar las matrices correspondientes a los
departamentos o dreas que se encuentran bajo su supervisidn directa dentro del organigrama.
Por ejemplo, el Vicerrector Administrativo Unicamente podrd acceder a las matrices de los
departamentos que dependen de su area administrativa, garantizando asi que su acceso esté
alineado con sus responsabilidades jerarquicas.

Esta estructura asegura que cada usuario acceda Unicamente a la informacion relevante para su
nivel de responsabilidad, manteniendo la integridad y seguridad de los datos del sistema.

Presionamos el botdn rojo a la izquierda de las matrices

DEPARTAMENTO DE ALAMCEN

Tabla de Seguimiento Trimestral

1 producto de ejemplo ejemplo de revista . . . 1

Matriz de Riesgo Trimestral

Analisis de los riesgos que impiden su logro

Impacto Probabilidad Nivel de gravedad

Deficiencia

DEPARTAMENTO DE ALAMCEN producto de ejemplo

fiesgo de pruebia

En el grafico podemos visualizar una informaciéon mas detallada de la matriz seleccionada, lo que
nos permite profundizar en el andlisis de los datos presentados. Esta visualizacidn detallada
facilita el seguimiento de cada uno de los elementos y actividades dentro de la matriz,
ofreciendo una vista clara y organizada que mejora la toma de decisiones.

Este mismo enfoque puede aplicarse a todas las matrices disponibles dentro del sistema,
permitiendo a los usuarios con los permisos adecuados, como los Master y los Vicerrectores,
analizar de manera eficiente cada matriz bajo su supervisién. Los graficos proporcionan una
herramienta valiosa para entender el estado y la evolucién de los productos o actividades dentro
del organigrama, asegurando una gestidon mas efectiva.
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Dashboard

Para acceder a los gréficos generales de productos, el proceso es aun mas sencillo. Solo es
necesario presionar en la opcién que dice Dashboard, ubicada en el menu principal del sistema.
Desde ahi, se desplegaran los graficos que muestran un panorama general de los productos,
brindando una visién clara y directa de su rendimiento, tendencias y otros datos relevantes.

3
i

Este acceso rapido al Dashboard permite a los usuarios obtener informacién clave sin necesidad
de navegar a través de las distintas secciones del sistema, lo que facilita un monitoreo eficiente
y en tiempo real de los productos.

UNIVERSIDAD NACIONAL PARA LA DEFENSA

REPORTE DE PRODUCTOS

REPORTE GENERAL

AREAS

DEPARTAMENTOS

En el Dashboard del sistema, podemos encontrar varias secciones, cada una disefiada para
proporcionar informacién clave sobre los productos y su desempefio. A continuacién,
explicaremos detalladamente cada una de estas secciones:

1. Resumen General de Productos: Aqui vemos un grafico de velocidad que indica la

cantidad total de productos y el estado en que se encuentran. Este grafico permite
obtener una evaluacidn répida del desempefio global y del flujo de productos en el
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sistema.

REPORTE GENERAL 2

AREAS

DEPARTAMENTOS

El grafico marcado con el nimero 1 es un grafico de velocidad que muestra la cantidad total de
productos por estado. Este grafico indica si los productos estan en proceso, ejecutados, en fase
de planificacién, entre otros. Su disefo permite obtener una visidn clara del estado general de
los productos, facilitando el seguimiento y la gestion.

El grafico marcado con el nimero 2 representa la cantidad total de dreas que estan trabajando
con productos. Es importante no confundir estas dreas con las que aparecen en el organigrama,
ya que este grafico se enfoca en las areas activas que participan en la gestion de productos.

Por ultimo, el grafico marcado con el nimero 3 refleja la cantidad total de departamentos que
estan involucrados en el trabajo con productos. Al igual que el grafico anterior, es crucial no
confundir este dato con los departamentos del organigrama, ya que este grafico se centra
Unicamente en aquellos departamentos que estan efectivamente trabajando en la gestion de
productos.

2. Productos por Area: En esta seccidn, se presentan los productos organizados segun las
diferentes dreas del sistema. Esto facilita la identificacién de cémo se distribuyen los
productos entre las distintas areas y permite un andlisis mas profundo de su desempefio
especifico en cada una.

REPORTE POR AREA

Vicerrectoria de Extensién Vicerrectoria Administrativa Vicerrectoria de Investigacion Vicerrectoria de Investigacion
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En esta seccion se muestran varios graficos por cada area. Es importante fijarse en que algunas
areas pueden no tener grafico, lo cual indica que no cuentan con ningln producto trabajado en
ese momento. Esto puede ser un indicativo de que esas areas estan inactivas o que aln no han
iniciado el proceso de gestion de productos.

Por ultimo, para conocer los datos especificos en cada grafico, solo es necesario colocar el mouse
sobre el color correspondiente. Al hacerlo, se desplegard informacién del estado, facilitando asi
una comprensién mas clara de la situacién actual.

Esta es la leyenda de colores que se utiliza en todos los gréficos del sistema. Cada color
representa un estado especifico de los productos, lo que permite una rapida identificacion y
comprension visual de la informacidn presentada.

Cada una de estas secciones en el Dashboard esta disefiada para brindar informacidén relevante

y de fdcil acceso, permitiendo a los usuarios con los permisos adecuados tomar decisiones
informadas y gestionar los productos de manera mas efectiva.
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