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Esta herramienta tiene como propdsito La sistematizacion del proceso por el cual las diferentes dependencias de [a Sede Bogotd reportan
anualmente sus logros, dificaltades, mejoras y 3ciones correctivas. A partir de este proceso |3 Oficina de Planeacidn y Estadistica (OPE)
comsolidd esta informadidn y genera ol informe de gestidn de s Sede, los informes de rendiciSn de cuentss y otros neportes.

luaimente en esta plataforma se registran los Planes de Accién de Facultades, Centro ¢ Institutos, facilitando y simplificando el registro
de las propuestas de las iniciativas y el proceso de planeacion.

¢Qué desea hacer?

Afadir conten rl
tenido Conocer la plataforma Visualizar informes
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Contexto

La Plataforma de Registro de Informes de Gestion, es un proyecto liderado
desde la Oficina de Planeacion y Estadistica -OPE- de la Sede Bogot3,
que tiene como objetivo la sistematizacién del informe de gestion de cada
dependencia de la Sede, con el propésito de consolidar la informacién a
nivel de cifras, indicadores y actividades estratégicas en las diferentes areas
de trabajo de las dependencias del nivel central, facultad, instituto y centro.
Esto permite, entre otras, la generacion de boletines, la trazabilidad de la
gestion de las dependencias y el apoyo en la toma de decisiones.

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

2. Rol de Coordinador 3. Rol de Responsable de area

1. Rol de Director

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

Contenido

Registrar y actualizar la informacién correspondiente a las cifras del drea del
informe de gestién asignada por el Director. Ingreso a la plataforma

Atender las recomendaciones de la OPE frente a las cifras reportadas por el drea Autenticacion con usuario de la
asignada. Universidad

Mantener constante comunicacién con el coordinador a través del médulo de Registro de cifras

observaciones para el registro, consolidacion, actualizacién y ajuste de las cifras i i e
reportadas por el drea asignada al interior de la dependencia. Evaluaci6n de la gestion e

A continuacién, se listan los pasos para el ingreso e interaccién con la Trdmite de observaciones @

plataforma desde el rol de responsable de area:
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INGRESO A LA PLATAFORMA

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

En la parte inferior de la pagina encontrard la opcion “Anadir
contenido”, ingrese a esta seccion.

AUTENTICACION CON
USUARIO DE LA UNIVERSIDAD

La autenticacion se realizara con el usuario y clave institucional;
es importante no digitar el @unal.edu.co

|prig. bogota.unal edu.co
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Esta herramienta tiene €6mo propésito la sistematizacin del proceso por el cual las diferentes dependencias de | Sede Bogats reportan

anualmente suslogros, dificultades, mejoras y acciones cormectivas. A partir de este procesa la Oficina de Planeacitn y Estadistica (OPE)
consolida esta informacidn y genera el informe de gestién de la Sede, los informes de rendicidn de cuentas y atros repartes.

Igualmente en esta plataforma se régistran los Planes de Accisn de Facultades, Centro e Institutos, Facilitando y simplificando el registra de las
propuestas de las iniciativas y el proceso de planeacign.

$Qué desea hacer?

Anadir contenido Conocer la plataforma Visualizar informes

- pprig.bogota.unal.edu.co
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Iniciar Sesion

Bienvenido

——

{Olividé su contrasefia?
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OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

Usted ha ingresado como
1t Inicio

) Luego de ingresar la clave y usuario, encontrard un mend en la parte
Responsable de drea . g X “ . . u o
izquierda con las secciones: “reporte por areas” y “cerrar sesién”.

[ Reporte por dreas

© Cerrar sesion

Recuerde que tiene hasta el 3 de febrero de 2023

En la parte derecha encontrard informacién del rol con el cual
ingresd, fecha maxima de ingresar la informacién a la plataforma y
notificaciones.

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

OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

Usted ha ingresado como

fr Inicio
Bf Reporte par reas Responsable de drea
Proyactos de Inversién

Seguimiento a la gestién

Recuerde que tiene hasta el 3 de febrero de 2023
Acompafiamiento en la Formulacién de los g :
DA A ogrames para registrar y enviar los reportes

Acciones Jefatura

Seleccione el drea sobre la cual desea registrar la informacion.

Viabilidad Financiera
Estrategias de Inteligencia Institucional
Sistama de Gestién da Calidad

Rendicién Publica de Cuantas

& Cerrar sesion
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OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

Reporte por dreas

REGISTRO DE CIFRAS i Proyectos de Inversién

[ Reporte por dreas

Evaluar la gestitn Generar PDF del Area

Proyectos de Inversisn

Seguimisnto a la gestién

AcompaRamiento en la Formulacién da los Programas T} Registros Enviados Estado Reportar
planes y programas

. Acciones Jefatura > Proyectos de Inversidn Ode
En la parte central de la pantalla se listan todos los programas S
asociados al drea seleccionada y el avance del registro.

Estrategias de Inteligencia Institucional > Ejecucién presupuesto de inversidn (direceién financiera y administrativa) Ode 2
Sistema de Gestidn de Calidad o
Rendicién Publica de Cuentas

@& Cerrar sesién

OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

Reporte por dreas
@ Inicio Proyectos de Inversion
w Generar FDF del Area

[# Reporte por dreas

Proyactos de Inversidn

Para llenar los campos del programa, dé clic en la flecha ubicada soquimiento 1 gestén
al lado de los titulos. A continuacién se desplegaran las opciones scompstamaroen s Formuscidn de o Programas. {1 Registros Enviados  Estado  Reportar

y junto a ellas el botén de edicion para agregar la informacién P Q‘[‘
correspondiente. Vabildad Fianciera

Estrategias de Inteligencia Institucional racando DOr ras cable
Proyectos de inversién aprobados en el PAS Iﬂ'%‘d‘ sando por responsable de ,
Sistena de Gestidn de Calidad

Rendicién Piblica de Cuentas

. . . ngresando por responsab &
- . Proyectos de inversion terminados Ingrasanda por responabia da g
@© Cerrar sesidn drea Editar
. P naresando por responsab e
Proyectos de inversién iniciades LK{Q ando por responsable de

0de 11




@ Inicio

@ Cerrar sesién

@ Inicio

[# Reporte por dreas

& Generar PDF de la dep

2 Usuarios

Aspirantes  Estudiantes  Egresadas

prig.bogota.unal.edu.co
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Proyectos de inversidn aprabados en el PAS

Cantidad *

s Administrativos

Adjuntar archivo

oo

Proyectos de inversién aprobados en el PAS Lngamsmdo el Ll

Ingresando por responsable de

Proyectos de inversién terminados i

INSCIIOS @ 135 CONVOCALONAS G Semesue 2

Cupos adjudicados en las convocatorias del semestre 1*

Cupos adjudica

Observaciones

1500 Caracteres
Valor Total ejecy

$

Valor Total ejecy

$

Cupos adjudicac

Cupos adjudica

Observaciones

MANUAL DE USUARIO RESPONSABLE DE AREA

Al dar clic en el botén editar se abrird una ventana modal en la
cual usted encontrara diferentes campos a diligenciar.

En la parte inferior encontrara un botdn para adjuntar

archivos, el cual es opcional si se desea anexar un archivo que
complemente la informacién reportada.

Seleccione el archivo que desee adjuntar.
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Aspirantes  Estudiantes  Egresados  Docen Administratives
prig.bogota.unal.edu.co
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Proyectos de inversion aprobados en el PAS

Cantidad *

En la parte inferior aparecera el archivo que se adjunté. Si i~ Sl
desea eliminarlo o descargarlo encontrara las opciones en

[# Reporte por dreas
., Guardar Enviar
esta seccion. . E3 e

Archivas

Nombre Descargar Eliminar

I administrativos.png & 0 I

Proyectos de inversién terminados Tgfmﬂo Ppor responsable de

Aspirantes  Estudiantes  Egres
prig.bogota.unal.edu.co

PRIG = VIDEO TUTORIALES ~  INSTRUCTI F AYUDANOS A MEJORAR ~ SEDES ~

Al lado del botén de “adjuntar archivo”, encontrard el botén
“guardar” con el cual usted puede guardar la informacién
cada vez que haya ingresado o editado contenido en el e
madulo. @ tnicio

Proyectos de inversién aprobados en el PAS

Reporte por dreas
Al lado del botén “guardar”, encontrard el botén “enviar”, . m\
para hacer el envio del informe al rol de coordinador para su " '
revisién y comentarios.

Archivos

Nombre Descargar Eliminar

administratives.png & 0

Provectos de inversién terminados Ingresando por respansable de
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OFICINA DE PLANEACION Y ESTADISTICA

Reporte por dreas

EVALUACION DE LA GESTION

[ Reporte por dreas
Evaluar Lz gestion Generar PDF del Area
Proyectos de Inversién ’

Seguimiento a la gestién ‘ k

Acompafiamiento en la Fermulacién da les Programas ] Registros Enviados Estado Reportar

planes y programas .

R » bropectos de mverson . Luego de Llenar los campos de los programas, ingrese a

Viablidad Financiea “evaluar la gestion” ubicada en la pantalla central. En esta seccién
Estrategias de Inalgencia nsttuclonsl oyt co erté orabados en 1S Ingresando por responsable da ’ lo invitamos a hacer un andlisis de la gestion del area en el afio
Sistema de Gestién de Calidad e Bl e ,

reportado. En este mddulo se deben resaltar los logros mas relevantes

Rendicién Piblica de Cuentas L, .

] Proyactos de ersén sminades Igresands pr rospansabl de del drea y los avances alcanzados frente al reporte anterior.
@ Cerrar sesion drea Editar

Proyectos de inversién iniclados Ingresanda por responsable de s

Editar

© prig.bogota.unal.edu.co
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Reporte por dreas
[# Reporte por dreas Proyectos de Inversién > Evaluar la gestién

En el primer campo que es abierto, describa o realice un analisis
Proyectos de Inversion , . ,
sonumiono s agosin o reporte del drea. Luego de clic en el botén “guardar”.

Anilisis

Acompafiamienta en la Formulacion de los
planes y programas

Acciones Jefatura
Escriba un andlisis general del reporte del drea
Viabilidad Financiera

Estrategias de Inteligencia Institucional P

Sistema de Gestién da Calidad 3000 Caracteres restantes

Rendicién Publica de Cuentas

® Cerrar sesién
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Tenga en cuenta que las secciones que vienen a continuacién
pueden aparecer o no dependiendo del drea a la que usted

haga parte.

En el segundo campo digite dificultades identificadas y

oportunidades de mejora del area.

Luego seleccione la dependencia responsable.

® Cerrar sesin

Dificultades identificadas y oportunidades de mejora

la dificultad u oportunidad de mejora que tuvo parala gestién en este

Seleccione la dependencia

Tipo responsable
Seleccione una opcidn Seleccione una o varias
opciones -
P el
3000 Caracteres restantes
ARadir nueva dificuitad
Acciones correctivas o planes de mejoramiento
ectiva o plan de mejoramiento gue se pueda generar para cptimizar la
Tipo =
v P .
3000 Caracteres restantes
Viabilidad Financiera
Estrategias de Inteligencia Institucional y
Sistema de Gestién de Calidad 3000 Caracteres restantes
Rendicién Publica de Cuentas
-
@® Cerrar sesién
Dificultades identificadas y oportunidades de mejora
Escriba la dificultad u oportunidad de mejora que tuvo para la gestion en este

Acciones correctivas o planes de mejoramiento

Tipo

Seleccione la dependencia
responsable

Selccions una o varias
opciones v
P =

NIVEL NACIONAL
MIVEL NACIOMAL
DEPENDENCIAS DEL NIVEL CENTRAL
VICERRECTORIA DE SEDE
SECRETARIA DE SEDE
OFICINA JURIDICA

DIRECCION ACADEMICA

sopines



Estrategias de Inteligencia Institucional
Sistema de Gestién de Calidad

Rendicién Publica de Cuentas

@ Cerrar sesion

Dificultades identificadas y oportuni

Afsdir nueva dicultad

Tipo

Completa este campo

Tipo

Seleccione una opcion

Tipo

Seleceione una opeidn

Afiadir nueva dificultad

Escriba |a

)

3000 Caracteres restantes

idades de mejora

ba la dificultad u oportunidad de mejora que tuvo para la gestin en esta

Seleccione la dependencia
responsable

Seleccione una o varias
opciones v
4

3000 Caracteres restantes

Acciones correctivas o planes de mejoramiento

;

3000 Caracteres restantes

Dificultades identificadas y oportunidades de mejora

ba a dificultad u oportunidad de mejora que tuvo para la gestion en este

Seleccione la dependencia
respansable

Ll

MANUAL DE USUARIO RESPONSABLE DE AREA

sopimag

De clic en el botén guardar. Puede agregar otra dificultad si lo
requiere, y seguir nuevamente los pasos anteriores.

sopIMES

.

Seleccione una ovarias
opcionas ;
P e

3000 Caracteres restantes

dificultad u oportunidad de mejora que tuvo para la gestion en este

periodo

Seleccione la dependencia
responsable

Selecciona una ovarias
apcionas ;
P pCi

3000 Caracteres restantes

|

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

Escriba la dificulta
periodo

Tipo
Seleccione una opcidn v

3000 Caracteres re

Afiadir nueva dificultad

i u oportunidad de mejora que tuvo para la gestion en este

stantes

Seleccione la dependencia

responsable ﬂ

Acciones correctivas o planes de mejoramiento

gestion

Tipo

Escriba la accion correctiva o plan de mejora

miento que se pueda

d:

generar para optimizar la

. .
3000 Caracteres restantes .

Nota: Podra devolver o dar visto bueno durante la revisién
de cada uno de los programas o en la pantalla inicial para
aprobar en su totalidad.
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TRAMITE DE
OBSERVACIONES

@ Afiadir nueva dificultad
-
2
i
Acciones correctivas o planes de mejoramiento
Eseri 3 accincorrectiva  plan de mefaiento aue s¢ pusci genera para optmizar | Una vez que ha ingresado y guardado la informacién puede enviar la
Tipo gestion = ., . .
v p evaluacién al coordinador de la dependencia.
3000 Caracteres restantes
Afiadir nueva accién
prrem—— _ )
Di ¥ oport de mejora
Escriba la dificultad u opartunidad de mejora que tuvo para la gestién en este
perioda
s Selu:il::e h,:::f:dﬂ‘i.
Seleccione una opcién - i ﬂ
. ; ¢
3000 Caracteres restantes g
[ N
Confirmacion del envio de la evaluacién de la gestién
/A ¢Esté seguro que deses enviar la evaluacién de la gestion?. Recuerde ue no podrd editarla despuds del envio Recuerde que una vez enviada no pod ra’ editarla de nuevo.
El coordinador podra hacer observaciones y devolverlas para
. L ———— sus respectivos ajustes. Este proceso de observaciones se deben
Tipo gestian . . .
. a tramitar internamente en la dependencia.

3000 Caractares restantes

e




MANUAL DE USUARIO RESPONSABLE DE AREA

En este manual se han abordado las principales caracteristicas de la plataforma
en su rol responsable de area, si tiene alguna duda o comentario adicional
sobre el funcionamiento del sistema por favor escriba al @unal.edu.co.

Prontamente estaremos dando respuesta.




