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Introducción. 
 
 
El siguiente manual es un resumen sobre cómo utilizar el "Sistema Plan Operativo Anual". En él 
se explicarán las funciones desde lo más básico hasta lo más necesario, cubriendo cada aspecto 
de forma clara y detallada. El manual está dividido según los roles asignados dentro del sistema, 
facilitando a cada usuario la comprensión de las tareas específicas que le corresponden según 
su perfil. De esta manera, se busca garantizar un uso eficiente y adecuado del sistema para la 
gestión del plan operativo anual. 
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Roles 

 

Administrador 
 
El rol de ADMIN o Administrador está asignado a los usuarios responsables de asegurar el buen 
funcionamiento del sistema. Este rol no tiene restricciones y permite realizar cualquier tipo de 
modificación dentro del sistema, otorgando acceso total a todas las funcionalidades. Por lo 
tanto, solo será utilizado por el equipo de tecnología, que se encargará de asistir a los demás 
usuarios cuando sea necesario. El equipo técnico velará por el mantenimiento y soporte, 
garantizando que el sistema opere de manera eficiente y que los usuarios reciban el apoyo 
adecuado. 
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Vicerrector (a) y directores 
El rol de Vicerrector(a) tiene la responsabilidad de registrar los productos que se trabajarán 
durante todo el año. La forma en que se registren estos productos queda a discreción del 
encargado del área, por lo que no existe un orden específico para realizar este registro. Sin 
embargo, es fundamental que el encargado del área registre los productos para que estos 
puedan ser trabajados dentro del sistema. Sin dicho registro, los productos no podrán 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 permitirá comprender cómo registrar 
y gestionar los productos asignados al departamento. Posteriormente, se explicarán los 
procesos y tareas específicas que cada usuario debe realizar para asegurar una correcta 
operación del sistema en su área 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 menú 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 área correspondiente, facilitando así su 
gestión y seguimiento por parte de los encargados. A continuación, procederemos con la 
asignación de productos según 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. 
 

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

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

 
Aquí finaliza la participación de los Vicerrectores y Encargados de Área en el proceso de registro 
y asignación de productos. A partir de este punto, lo que resta es dar seguimiento a las matrices 
correspondientes al área específica. Este seguimiento permitirá 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 Área no tienen permitido eliminar, 
modificar o crear ninguna matriz, debido a las restricciones inherentes a su rol de usuario. Su 
función principal se limita al registro y seguimiento de los productos, pero las matrices deben 
ser gestionadas únicamente por usuarios con roles que tengan las autorizaciones necesarias 
para hacer cambios en ellas. Esto garantiza la integridad de los datos y la correcta administración 
del sistema. 
 

 
 
 
 
ENCASO DE TENER QUE TRABAJAR SUS PROPIOS PRODUCTOS COMO VICERRECTOR O DIRECTOR 
DE AREA VER EL APARTADO DE (DEPARTAMENTOS) Y RECORDAR QUE DEBE REGISTRAR SUS 
PRODUCTOS TAMBIEN ANTES DE EMPEZAR A TRABAJARLOS. 
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Departamento 
A diferencia del rol de Vicerrector, existen otros roles dentro del sistema que sí tienen la 
capacidad de modificar o crear nuevas matrices. Estos usuarios, con permisos más avanzados, 
pueden gestionar las matrices según 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 administración de las matrices, algo que no está 
permitido para los Vicerrectores, quienes solo pueden visualizarlas y hacer seguimiento. 
 

 
 
La creación de la matriz es un paso fundamental, ya que permite organizar y gestionar los 
productos de manera estructurada, facilitando su seguimiento y evaluación. Además, la matriz 
servirá 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 podrá trabajar en ella 
conforme a los lineamientos establecidos, garantizando así un manejo eficiente de los recursos 
y actividades programadas. 
 
Para trabajar la matriz primero la creamos  
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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. 

 
 
 
Buscamo el producto que asignamos al departamento de almacen “producto de ejemplo” 
 

 
Lo seleccionamos y lo empezamos a trabajar 
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Introducimos el código del producto  
 
A continuación, decidimos que parte del producto trabajaremos. la o las actividades del 
producto, los o el riesgo del producto. 
 

actividad de los productos 

 
 
Seleccionamos Agregar Actividad 
 

 
 
Por último, llenamos los detalles sobre la actividad.  

• Nombre 

• Matas  

• Limitación 

• evidencias 
Tomando en cuenta que el estado de la actividad solo puede ser modificado o alterado por el 
encargado de evaluar este. 
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Una vez guardado debe verse así: 
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Riesgo del producto 

 
 
Seleccionamos Agregar Riesgo 

 
Por último, llenamos los detalles sobre el Riesgo.  

• Nombre 

• Impacto 

• Probabilidad 

• Causa 

• Control existente 

• Control Aplicado  
Tome en cuenta que, el nivel de Gravedad se auto completara automáticamente, no tiene que 
llenarlo  
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Una vez guardado debe verse así: 
 

 

Master 
 
Al igual que los encargados de área 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 única función de modificación es la evaluación de los productos 
presentados, lo que implica que puede analizar y proporcionar retroalimentación sin modificar, 
eliminar o agregar elementos a las matrices existentes. A diferencia de los encargados de área, 
este usuario tiene la ventaja de acceder a todas las matrices disponibles, lo que le permite tener 
una visión completa de los productos evaluados en su totalidad. 
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Gráficos y Dashboard 
 
El sistema cuenta con dos formatos de gráficos que son fundamentales para el seguimiento 
detallado de los productos y la visualización de su rendimiento y relaciones con otras variables 
clave. Estos gráficos ofrecen una herramienta visual que facilita el análisis, permitiendo a los 
usuarios identificar tendencias, patrones y posibles áreas de mejora en la gestión de los 
productos. 
 
Es importante destacar que el acceso a estos gráficos está restringido a ciertos usuarios con 
permisos específicos, quienes podrán utilizar esta información de manera estratégica para 
apoyar la toma de decisiones y optimizar los procesos operativos. Los gráficos permiten obtener 
una visión más clara del comportamiento de los productos dentro del sistema, favoreciendo así 
una gestión más efectiva y proactiva. 
 
A continuación, se presentan ambos formatos de gráficos con el fin de asegurar una 
comprensión completa de sus funciones y beneficios. 
 

Tabla de matriz y Riesgo Única 
 

 
 
Para acceder a la tabla de Matriz y Riesgo Única, es importante tener en cuenta que los únicos 
usuarios con los permisos necesarios son los usuarios con roles de Master y 
Vicerrectores/Encargados de Área. Estos usuarios son los responsables de gestionar la 
información contenida en esta tabla, dado que su acceso está limitado para garantizar la 
confidencialidad y el manejo adecuado de los datos. 
 
Una vez comprendido quiénes tienen autorización para acceder a la Matriz Única, a 
continuación, se detallará 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 Única son 
siempre los mismos. El proceso inicia accediendo al módulo POA (Plan Operativo Anual) dentro 
del sistema. Una vez dentro del módulo, deberá dirigirse a la sección matriz. 
 

 
 
 
Una vez que haya accedido al módulo POA y se haya dirigido a la sección de su Matriz, verá una 
serie de iconos rojos ubicados a la izquierda de cada matriz. Estos iconos solo serán visibles si el 
usuario cuenta con los permisos necesarios, es decir, si tiene el rol de Master o 
Vicerrector/Encargado de Área. 
 
Al presionar uno de estos iconos, se desplegará la tabla correspondiente a la Matriz y riesgo 
Única, lo que permitirá visualizar y gestionar la información contenida en ella. A partir de ahí, 
podrá interactuar con los datos según sus necesidades y responsabilidades en el sistema. 
 

 
 
 
Aquí tienes una versión ajustada que incorpora la distinción 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 Área. 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 áreas que se encuentran bajo su supervisión directa dentro del organigrama. 
Por ejemplo, el Vicerrector Administrativo únicamente podrá acceder a las matrices de los 
departamentos que dependen de su área administrativa, garantizando así que su acceso esté 
alineado con sus responsabilidades jerárquicas. 
 
Esta estructura asegura que cada usuario acceda únicamente a la información relevante para su 
nivel de responsabilidad, manteniendo la integridad y seguridad de los datos del sistema. 
 
Presionamos el botón rojo a la izquierda de las matrices  
 

  
 
En el gráfico podemos visualizar una información más detallada de la matriz seleccionada, lo que 
nos permite profundizar en el análisis de los datos presentados. Esta visualización 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 supervisión. Los gráficos proporcionan una 
herramienta valiosa para entender el estado y la evolución de los productos o actividades dentro 
del organigrama, asegurando una gestión más efectiva. 
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Dashboard 
 
Para acceder a los gráficos generales de productos, el proceso es aún más sencillo. Solo es 
necesario presionar en la opción que dice Dashboard, ubicada en el menú principal del sistema. 
Desde ahí, se desplegarán los gráficos que muestran un panorama general de los productos, 
brindando una visión clara y directa de su rendimiento, tendencias y otros datos relevantes. 

 
 
 
Este acceso rápido al Dashboard permite a los usuarios obtener información 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. 
 

 
 
 
En el Dashboard del sistema, podemos encontrar varias secciones, cada una diseñada para 
proporcionar información clave sobre los productos y su desempeño. A continuación, 
explicaremos detalladamente cada una de estas secciones: 
 

1. Resumen General de Productos: Aquí vemos un gráfico de velocidad que indica la 
cantidad total de productos y el estado en que se encuentran. Este gráfico permite 
obtener una evaluación rápida del desempeño global y del flujo de productos en el 
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sistema. 
 

 
 
El gráfico marcado con el número 1 es un gráfico de velocidad que muestra la cantidad total de 
productos por estado. Este gráfico indica si los productos están en proceso, ejecutados, en fase 
de planificación, entre otros. Su diseño permite obtener una visión clara del estado general de 
los productos, facilitando el seguimiento y la gestión. 
 
El gráfico marcado con el número 2 representa la cantidad total de áreas que están trabajando 
con productos. Es importante no confundir estas áreas con las que aparecen en el organigrama, 
ya que este gráfico se enfoca en las áreas activas que participan en la gestión de productos. 
 
Por último, el gráfico marcado con el número 3 refleja la cantidad total de departamentos que 
están involucrados en el trabajo con productos. Al igual que el gráfico anterior, es crucial no 
confundir este dato con los departamentos del organigrama, ya que este gráfico se centra 
únicamente en aquellos departamentos que están efectivamente trabajando en la gestión de 
productos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Productos por Área: En esta sección, se presentan los productos organizados según las 
diferentes áreas del sistema. Esto facilita la identificación de cómo se distribuyen los 
productos entre las distintas áreas y permite un análisis más profundo de su desempeño 
específico en cada una. 
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En esta sección se muestran varios gráficos por cada área. Es importante fijarse en que algunas 
áreas pueden no tener gráfico, lo cual indica que no cuentan con ningún producto trabajado en 
ese momento. Esto puede ser un indicativo de que esas áreas están inactivas o que aún no han 
iniciado el proceso de gestión de productos. 
 
Por último, para conocer los datos específicos en cada gráfico, solo es necesario colocar el mouse 
sobre el color correspondiente. Al hacerlo, se desplegará información del estado, facilitando así 
una comprensión más clara de la situación actual. 
 

 
 
Esta es la leyenda de colores que se utiliza en todos los gráficos del sistema. Cada color 
representa un estado específico de los productos, lo que permite una rápida identificación y 
comprensión visual de la información presentada. 
 
Cada una de estas secciones en el Dashboard está diseñada para brindar información relevante 
y de fácil acceso, permitiendo a los usuarios con los permisos adecuados tomar decisiones 
informadas y gestionar los productos de manera más efectiva. 


