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PRESENTACION.

El presente documento tiene como finalidad describir la forma en la que se realizará la integración de los POAs que se han capturado en las diferentes áreas, programas o Dependencias que pertenecen o están integradas a la figura de Dependencia concentradora, como se ha realizado operativamente en periodos anteriores. 
El propósito que se pretende alcanzar es el de proporcionar a la Universidad Autónoma de Nayarit,  una herramienta informática que facilite la tarea de elaborar un Programa Operativo que permita planear, programar y presupuestar los proyectos que se llevarán a cabo en las Unidades Académicas y las Dependencias, coadyuvando al cumplimiento de las líneas estratégicas del Plan de Desarrollo Institucional.
INSTALACION.

Como se mencionó en la etapa de registro del POA, estamos publicando en esta vez, la actualización del sistema que contempla la integración de los proyectos de POA al POA de cada Secretaría o Área Académica.
NOTA: Cada Dependencia desde su máquina, tendrá que copiar en una memoria usb o disco el archivo POA2012.mdb, que se encuentra en C:\POA2012\. Antes de copiar, crear una carpeta con el nombre de la Dependencia y dentro de ella copiar el archivo, esto con el fin de que al entregárselo a la Dependencia concentradora no se sobre escriban los archivos (pues están nombrados de la misma manera), además de que servirán para clasificar los archivos de cada Dependencia, de esta manera se garantizara que el responsable de concentrar los proyectos, le sea más fácil la integración y no existan errores de duplicar proyectos o eliminar proyectos.
IMPORTANTE:
El directorio donde se instala el sistema es C:\POA2012. Un archivo es del ejecutable (POA2012.exe) y el otro de la Base de Datos (Poa2012.mdb). El archivo de la Base de Datos es el que se entregará a la Dependencia concentradora del POA (En USB, Disco, correo), este almacena toda la captura realizada. Es importante que no se borre y se haga un respaldo una vez que se haya entregado a la Dependencia.
Se recomienda estar al pendiente de la página de la UDI para conocer cualquier detalle relevante en referencia al POA 2012, al sistema y al manual.

Cualquier duda técnica o comentario sobre el sistema del POA 2012, favor de comunicarse al Teléfono: 211 88 00 ext 8607.
Coordinación de Sistemas de Información institucional.

Ing. Rogelio García Rojas
Instrucciones:
· Descargar el instalador del sistema y copiarlo en su computadora.

· Descomprimir el archivo instalador

· Para ejecutar el instalador, dar doble click en el archivo InstalarPoa2012.exe
· Seguir las instrucciones del instalador.

DESCRIPCION DE PANTALLAS

Una vez que se ha instalado la actualización de la aplicación, se colocaran un acceso directo del sistema en el escritorio de su computadora, con el nombre Poa 2012.exe. Para ejecutarlo, solo se tiene que dar doble click sobre el. Al abrirlo, se encontrará con los proyectos que la Dependencia concentradora ha registrado en su máquina (como se muestra en la imagen siguiente), enseguida se deberá iniciar con el proceso de importación de las Dependencias o Áreas que pertenecen a la Dependencia Concentradora (Para efectos de POA).
Nota:

Dependencia Concentradora.- Es la Dependencia que integra los POAs de todas las áreas, programas o Dependencias que le pertenecen o dependen de acuerdo al catalogo de Dependencias que se ha trabajado en este sistema.
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Esta pantalla se le mostrara al inicio de su aplicación y listara los proyectos que haya registrado en su máquina, en este ejemplo, la Dirección de Computo Administrativo registro el proyecto 1 y el proyecto 2. 
El primer dato o renglón que aparece después del nombre de la Dependencia, se muestra en color verde, este color indica que la información corresponde a los datos generales de esa Dependencia (Misión, visión, justificación), esto con el objetivo que una vez que se importen los demás proyectos, se pueda visualizar los datos generales de cada dependencia concentrada o importada.

La funcionalidad de la pantalla es de la misma manera, solo se agrego el siguiente botón.
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	Este botón permitirá importar la información registrada en otras maquinas pertenecientes a cada una de las Dependencias que será integradas al POA de la Dependencia Concentradora.


Al presionar el botón solicita un usuario y contraseña, este le será entregado por la Coordinación de Sistemas de Información Institucional en la Ext. 8607 y 8640.
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· Se escribe la contraseña correcta y el sistema le muestra las opciones a importar.
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En esta pantalla se realizará la importación de los proyectos de cada Dependencia.
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	Presionar este botón para seleccionar la ruta en donde se encuentra el archivo a importar. 

Nota: Es importante crear una carpeta con el nombre de la Dependencia y dentro de ella copiar el archivo POA 2012.mdb, para que no se sobre escriba la información al momento de la importación.


 Pantalla de ruta
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Seleccionar el botón Abrir.
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Automáticamente el sistema muestra en el Área concentradora, la Dependencia que selecciono como concentradora, que es la Dependencia en la que seleccionó para empezar su proyecto. Si no es así, seleccionar de la lista la que será la Dependencia concentradora.
En el sentido del catalogo de Dependencias, es el nivel de Secretarías.

Enseguida se solicita lo que se desea importar.

Datos Generales.


Este punto se refiere a la información que corresponde a los datos generales de la Dependencia que está importando.
Proyectos.


Este aspecto se refiere a los proyectos que se registraron en la Dependencia a importar.

Seleccionar el botón de importar para iniciar el proceso. Si existen proyectos que el sistema detecta que ya se encuentran registrados en la maquina donde se está realizando la importación, el sistema le preguntará si quiere reemplazarlo o si desea omitir la importación. Usted deberá saber si el que existe en su máquina es el mismo al que desea importar, si es así y lo que desea es reemplazar el proyecto, dígale que si, de contrario seleccionar la opción de NO, y el sistema pasara al siguiente proyecto, y así sucesivamente. Esto lo verá en el caso de cuando ya haya realizado una importación de esa  Dependencia y esta tuvo que hacer cambios después, y volvió con el responsable de integrar para que le importara o integrara los cambios realizados. Cuando no encuentra el proyecto lo importa completo, como esta en el archivo a importar.
Al finalizar el proceso, se podrá ver en su pantalla, los  proyectos importados, como lo muestra la siguiente figura.

EJEMPLO: Proyectos de ejemplo importado
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Pantalla: POA de Dependencia
Esta pantalla muestra la forma en la que se listaran los proyectos que se vayan integrando. En el renglón de color verde se describen los generales de la Dependencia que se ha importado. Si se selecciona con el ratón  este renglón, se habilitarán los botones que aparecen abajo de la pantalla: “Editar Generales” y “Eliminar Generales”. Como su nombre lo indica, realizarán la función que se describe, haciendo referencia solamente a que la información que se presenta, se refiere solo a los Datos generales de la Dependencia que se acaba de importar  o que tenga seleccionada en pantalla. 
En este listado se  refleja la manera en la que se van organizando los POAs por Dependencia. 
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	Este botón visualiza la pestaña de Generales para ver los datos de la Dependencia seleccionada, y desde donde se podrá enviar a impresión los formatos del POA por Dependencia.


En el caso de querer visualizar el POA por Secretaría, solo es necesario posicionarse en el árbol en el nivel de secretaría y se activara el siguiente botón.
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Pantalla: POA Secretaria
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	Es botón envía a visualización el POA  por Secretaría, solo es necesario seleccionar los formatos que se necesita imprimir, como se muestra a continuación.



[image: image12]
	Caratula de Dependencia
	Este es el formato en donde se imprime la caratula del POA por secretaría, tal como el que se ha presentado en ejercicios pasados

	Generales de la Dependencia
	Misión, visión y justificación de la Secretaría

	Listado de Proyectos
	Concentra los proyectos que se han importado de todas las dependencias que la integran, independientemente del tipo de proyecto (ordinario, extraordinario, ingresos Propios)

	Ordinario con Recurso Humano
	El POA por secretaría que  concentra de proyectos Ordinarios por Secretaría incluyendo el total de recurso humano de las Dependencias
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	Este botón visualiza en pantalla los reportes seleccionados
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	Este botón envía a impresora los reportes seleccionados


PESTAÑA GENERALES.

La siguiente pantalla ha sido actualizada de la versión inicial, se ha agregado el botón Generales, además se modifico el botón de guardar, pero la función es la misma.
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	Es botón envía a visualización el POA  de la Dependencia que ha seleccionado,  como lo muestra la - Pantalla: POA de Dependencia, hoja 8


Se muestra la siguiente pantalla de opciones:

	Caratula de Dependencia
	Este es el formato en donde se imprime la caratula del POA por Dependencia, tal como el que se ha presentado en ejercicios pasados

	Generales de la Dependencia
	Misión, visión y justificación de la Dependencia seleccionada

	Listado de Proyectos
	Lista los proyectos registrados por la Dependencia seleccionada. 

	Ordinario con Recurso Humano
	Este visualiza el listado de proyectos de la Dependencia, integrando el recurso humano de la misma
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	Este botón visualiza en pantalla los reportes seleccionados
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	Este botón envía a impresora los reportes seleccionados
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PESTAÑA PROYECTOS

[image: image20]
En esta pantalla se agrego el botón “Proyecto”, el cual manda a visualización el cuerpo del proyecto seleccionado
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	Caratula de Dependencia
	Este es el formato en donde se imprime la caratula del POA por Dependencia, tal como el que se ha presentado en ejercicios pasados

	Generales de la Dependencia
	Misión, visión y justificación de la Dependencia seleccionada, además de las estrategias e indicadores que se ven afectados por el proyecto

	Recursos Por Objetivo, meta y acción
	Formato donde se muestra los objetivos, las metas y las acciones del Proyecto seleccionado

	Cronograma de Actividades
	Listado de las acciones con los meses en los que se programaron dichas acciones.
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	Visualiza en pantalla las opciones que se seleccionaron
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	Este botón envía a impresión los reportes que se han seleccionado





Click. Lista de Dependencia concentradora
































Click para seleccionar Dependencia









































Click. Botón Seleccionar archive POA2012.mdb
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