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La Plataforma de Registro de Informes de Gestión, es un proyecto liderado 
desde la Oficina de Planeación y Estadística -OPE- de la Sede Bogotá, 
que tiene como objetivo la sistematización del informe de gestión de cada 
dependencia de la Sede, con el propósito de consolidar la información a 
nivel de cifras, indicadores y actividades estratégicas en las diferentes áreas 
de trabajo de las dependencias del nivel central, facultad, instituto y centro. 
Esto permite, entre otras, la generación de boletines, la trazabilidad de la 
gestión de las dependencias y el apoyo en la toma de decisiones.

La Plataforma ha estructurado tres principales roles de registro en las 
dependencias:

Contexto

En este documento se presenta el manual de usuario del rol 
responsable de área, que tiene entre sus principales funciones en 
el sistema:

Registrar y actualizar la información correspondiente a las cifras del área del 
informe de gestión asignada por el Director.

Atender las recomendaciones de la OPE frente a las cifras reportadas por el área 
asignada.

Mantener constante comunicación con el coordinador a través del módulo de 
observaciones para el registro, consolidación, actualización y ajuste de las cifras 
reportadas por el área asignada al interior de la dependencia.

A continuación, se listan los pasos para el ingreso e interacción con la 
plataforma desde el rol de responsable de área:

Contenido
Ingreso a la plataforma

Autenticación con usuario de la
Universidad

Registro de cifras

Evaluación de la gestión

Trámite de observaciones

1. Rol de Director 2. Rol de Coordinador 3. Rol de Responsable de área
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I N G R E S O  A  LA  P LATA F O R M A

A U T E N T I C A C I Ó N  CO N 
U S U A R I O  D E  LA  U N I V E R S I D A D

Para acceder a la plataforma de informes de gestión, debe escribir en 
la url de su navegador la siguiente dirección:
http://prig.bogota.unal.edu.co/

En la parte inferior de la página encontrará la opción “Añadir 
contenido”, ingrese a esta sección. 

La autenticación se realizará con el usuario y clave institucional;
es importante no digitar el @unal.edu.co
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Luego de ingresar la clave y usuario, encontrará un menú en la parte 
izquierda con las secciones: “reporte por áreas” y “cerrar sesión”.

En la parte derecha encontrará información del rol con el cual 
ingresó, fecha máxima de ingresar la información a la plataforma y 
notificaciones.

Al dar clic en “reporte por áreas”, se visualizarán las dependencias a 
las cuales tiene acceso.

Seleccione el área sobre  la cual desea registrar la información.
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R E G I ST R O  D E  C I F RA S

En la parte central de la pantalla se listan todos los programas 
asociados al área seleccionada y el avance del registro.

Para llenar los campos del programa, dé clic en la flecha ubicada 
al lado de los títulos. A continuación se desplegarán las opciones 
y junto a ellas el botón de edición para agregar la información 
correspondiente.
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Al dar clic en el botón editar se abrirá una ventana modal en la 
cual usted encontrará diferentes campos a diligenciar.

En la parte inferior encontrará un botón para adjuntar 
archivos, el cual es opcional si se desea anexar un archivo que 
complemente la información reportada.

Seleccione el archivo que desee adjuntar.
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En la parte inferior aparecerá el archivo que se adjuntó. Si 
desea eliminarlo o descargarlo encontrará las opciones en 
esta sección.

Al lado del botón de “adjuntar archivo”, encontrará el botón
“guardar” con el cual usted puede guardar la información 
cada vez que haya ingresado o editado contenido en el 
módulo.

Al lado del botón “guardar”, encontrará el botón “enviar”, 
para hacer el envío del informe al rol de coordinador para su 
revisión y comentarios.
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E VA L U A C I Ó N  D E  LA  G E ST I Ó N

Luego de llenar los campos de los programas, ingrese a 
“evaluar la gestión” ubicada en la pantalla central. En esta sección
lo invitamos a hacer un análisis de la gestión del área en el año 
reportado. En este módulo se deben resaltar los logros más relevantes 
del área y los avances alcanzados frente al reporte anterior.

En el primer campo que es abierto, describa o realice un análisis
o reporte del área. Luego de clic en el botón “guardar”.
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Tenga en cuenta que las secciones que vienen a continuación 
pueden aparecer o no dependiendo del área a la que usted 
haga parte. 

En el segundo campo digite dificultades identificadas y 
oportunidades de mejora del área.

Luego seleccione la dependencia responsable.
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De clic en el botón guardar. Puede agregar otra dificultad si lo
requiere, y seguir nuevamente los pasos anteriores.

Para suprimir una de las dificultades digitadas haga clic en el 
botón de eliminar si desea suprimirlas.
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Digite las acciones correctivas o planes de mejora que crea
conveniente, Dé clic en el botón guardar, o clic en el botón de 
eliminar si desea suprimirlas.

Nota: Podrá devolver o dar visto bueno durante la revisión 
de cada uno de los programas o en la pantalla inicial para 
aprobar en su totalidad.
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T RÁ M I T E  D E 
O B S E R VA C I O N E S 

Una vez que ha ingresado y guardado la información puede enviar la 
evaluación al coordinador de la dependencia. 

Recuerde que una vez enviada no podrá editarla de nuevo. 
El coordinador podrá hacer observaciones y devolverlas para 
sus respectivos ajustes. Este proceso de observaciones se deben 
tramitar internamente en la dependencia.
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En este manual se han abordado las principales características de la plataforma 
en su rol responsable de área, si tiene alguna duda o comentario adicional 

sobre el funcionamiento del sistema por favor escriba al @unal.edu.co.

Prontamente estaremos dando respuesta.


