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PRESENTACION.

El presente documento tiene como finalidad describir la forma en la que se registrará el Programa Operativo Anual (POA) en el Sistema de Información del POA 2012 de las Dependencias universitarias, 
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.

EL archivo de instalación se encuentre en la página de la Unidad de Desarrollo Institucional, de la misma manera encontrará los formatos de apoyo. Se sugiere que en estos formatos realice el armado del proyecto con la finalidad de que al momento de registrar el proyecto en el sistema sea fácil.
Antes del día 22 de Septiembre de este año se subirá a la página de la UDI una actualización de la aplicación. En esta actualización se implementará la forma de importar los proyectos de  las Dependencias a la Dependencia concentradora del POA, como se ha venido trabajando cada año en la concentración. También se anexará un archivo de instrucciones, en donde se explicará como se realizara por medio del sistema la concentración.
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 el archivo, 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 ejecutarlo lo primero que se muestra es una pantalla, en donde se solicita la Dependencia Universitaria que registrará su POA.  Figura 1.
Se selecciona la Dependencia Universitaria, dando un click sobre Dependencia, una vez que ubique en la lista la Dependencia con la que estará trabajando, da un click para seleccionarla y  se presiona el botón Aceptar.  Es importante dar un click en el renglón específico donde se encuentra la Dependencia, de lo contrario no se seleccionará.
[image: image29.png]


[image: image30.png]Dupendens
7 00 ORECCIONCE CORUTO AMISTRATIO

Norbre e DIRECCION DX COMPLTO KMDGSTRATVG
Resporatie





[image: image31.png]



FDfs

Dependencia
[image: image32.png]CONCENTRADOR




[image: image33.png]Esiratega PDI | Indicadores PDI | Justificacn | Objetivo General

e gt [t oot v

o





[image: image2]
Seleccionando la Dependencia, agregar el nombre del responsable del proyecto y se presiona el botón OK.
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A continuación se muestra la pantalla en donde se realizará el registro del proyecto.
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Descripción.
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	Este botón permite actualizar la lista de proyectos de la pantalla, es necesario utilizarlo cuando se realizan cambios en el proyecto y no se visualizan al instante.
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	Mediante este botón se accede a la pantalla para registrar los datos generales de la Dependencia 
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	Este botón permite realizar la captura de un proyecto nuevo que requiere registrar cada Dependencia
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	Este botón edita un proyecto previamente registrado, otra opción para editar un proyecto es dando doble click sobre el nombre del proyecto a modificar
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	Este botón permite eliminar un proyecto previamente registrado.


Capturar Generales
En esta pantalla se registrará la justificación del POA que registrará la Dependencia, además de su visión, misión y el Recurso Humano con el que cuenta para su trabajo ordinario. Una vez que describimos cada aspecto, es necesario pulsar el botón “Guardar Generales”. Se mostrará un mensaje de confirmación: Si para aceptar los cambios. Para seleccionar cada pestaña, solo es necesario dar un click en cada descripción.
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En la pestaña de Recursos Humanos, se desplegara la siguiente pantalla:
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	Agrega un registro de un tipo de personal
Nota. En cada pantalla que observe este botón, la función que realizará es de insertar un registro nuevo del aspecto que se esté trabajando en la pantalla actual.
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	Modifica un registro seleccionado de la pantalla. Para seleccionar un registro solo se necesita dar un click en el renglón al que quiere modificar, como se muestra en la pantalla anterior
Nota. En cada pantalla que observe este botón, la función que realizará es de modificar un registro seleccionado del aspecto que se esté trabajando en la pantalla actual.
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	Elimina un registro seleccionado de la pantalla. Para seleccionar un registro solo se necesita dar un click en el renglón al que quiere eliminar, como se muestra en la pantalla anterior.
Nota. En cada pantalla que observe este botón, la función que realizará es de borrar un registro seleccionado del aspecto que se esté trabajando en la pantalla actual


Recursos Humanos
En esta pantalla se indicaran el número de plazas y el costo anual de las mismas, con que la Dependencia universitaria trabaja ordinariamente tomando en consideración el tipo de personal, categoría o nivel que necesita. Guardar los cambios en el botón Guardar. 
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	Tipo Nomina
	Indicar si las plazas que necesita en su ejercicio, son de Base o de Contrato 

	Tipo Empleado 
	Indicar las plazas administrativas o docentes que necesitará

	Categoría
	Indicar la categoría de los Docentes que tiene

	Nivel
	Indicar el nivel en el que se encuentran las plazas administrativas con las que cuenta. Docentes, no aplica

	Tipo de Plaza
	Indicar el tipo de plaza de los administrativos con los que cuenta

	Numero de Horas
	En caso de Docentes por horas , indicar el numero de horas que cubren los docentes en su Dependencia o Unidad Académica

	Cantidad de Plaza
	Indicar el numero de plazas con las que cuenta dentro del tipo del personal al que se esta refiriendo

	Costo Anual
	Totalizar el costo anual de las plazas que esta indicando

	Ejemplo de la pantalla
	Una Dependencia tiene 5 docentes de base, con categoría de Horas Asignatura Nivel “A” , con un total de 12 horas por cada plaza, con un costo total anual de 150,000 pesos.


Una vez que se ha registrado la información general de la Dependencia, es necesario volver a la pestaña de concentrador, para disponer de la pantalla de captura de proyectos mediante el botón Nuevo Proyecto.

PESTAÑA PROYECTO

Pantalla para registrar proyectos
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	Tipo de Proyecto
	Se refiere a la clasificación del proyecto a registrar, de la misma manera que se venia realizando el llenado del POA de ejercicios anteriores: Proyecto ordinario o extraordinario. 

	Dependencia
	La Dependencia seleccionada al iniciar el sistema

	Nombre del Proyecto
	Descripción representativa de lo que se refiere el proyecto

	Responsable
	La persona que será responsable de ejecutar el proyecto

	Pestañas

	Estrategia PDI
	Señalar del listado la estrategia que será impactada con la realización del proyecto. Para seleccionarla es necesario abrir cada flecha para mostrar lo que depende del renglón raíz y una vez identificada la estrategia, dar un click en ese renglón y por último presionar el botón aceptar. La estrategia a la que se refiere, se desglosa una vez seleccionando: Línea estratégica y objetivo institucional que vienen descritos en el PDI visión 2030

	Indicadores PDI
	Señalar del listado el indicador que impactará el proyecto, de la misma manera en que se selecciono la estrategia. El Indicador  depende de una Línea estratégica y de un objetivo institucional. Se seleccionarán de los indicadores que dependen de la línea estratégica y del objetivo seleccionado en la estrategia.

	Justificación
	Mencionar la justificación del proyecto a registrar

	Objetivo general
	Describir el objetivo general del proyecto a registrar
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	Este botón guarda los cambios realizados al proyecto, al guardar un proyecto, puede seguir registrando cambios en el o posponer su captura y continuarlo después, sin perder los cambios realizados. Es necesario dar un click en el botón para guardar cambios. Se recomienda guardar cada que realice cambios en el proyecto, para prevenir perder información si existiera perdida de energía
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	Este botón muestra una pantalla de selección de opciones para enviar lo que se ha registrado de un proyecto en vista preliminar o a impresora.


Pantalla de Estrategia PDI
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Pantalla de Indicadores.
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Pantalla de Imprimir Proyectos
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	Muestra una vista preliminar del proyecto
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	Manda a impresora el proyecto

	Cada renglón de esta pantalla corresponde a cada una de las partes del proyecto que puede mandar a visualización o a impresión, puede desactivar o activar estos renglones, y se imprimirá solo lo que haya seleccionado.


PESTAÑA OBJETIVOS

[image: image21]
Presionar el botón +, para agregar un nuevo objetivo específico

Pantalla objetivo específico

[image: image22]
Esta pantalla permite registrar cada uno de los objetivos específicos que contiene el proyecto. Una vez descrito el objetivo presionar el botón de Guardar. 

PESTAÑA METAS

[image: image23]
Presionar el botón +, para agregar una nueva meta del objetivo específico del proyecto, previamente en la pestaña objetivos, se tendrá seleccionado el objetivo específico del cual se van a registrar las metas.
Pantalla Metas
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En este recuadro describirá cada una de las metas que contiene el objetivo específico seleccionado. Una vez que se describa la meta, presionar el botón de Guardar.

PESTAÑA ACCIONES
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Mediante esta pantalla se registran las acciones y recursos necesarios para realizar la acción, además de que se programará los meses en los que se ejecutará dicha  acción. 
	
[image: image26]
	Este botón muestra el formato de calendarización de acciones. Resume las acciones registradas y los meses en los que se ha programado cada una de ellas.


1. Agregamos una acción. Para agregar una acción solo es necesario presionar el botón +. Se podrán agregar todas las acciones  que se ocupen para plasmar su proyecto.
a. Describir la acción. Registrar en que consiste la acción que se va a realizar.

b. Justificar la acción. Mencionar una justificación de realizar esa acción en específico.
c. Fecha de Inicio. Indicar si hay una fecha exacta para el inicio de la acción, si no la hay, el sistema automáticamente asignara el inicio del primer mes que se seleccione.

d. Programación. Indicar los meses en los que se programará cada acción. 

Enseguida se muestra la pantalla para registrar la información de la acción.
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Una vez registrada la información se presiona el botón Guardar. Al guardar la acción, el cursor del ratón se regresa a la pestaña de acciones, para que se asigne el recurso correspondiente a la acción.

2. Agregar Recursos. Para agregar una recurso solo es necesario presionar el botón +. Se mostrara la pantalla siguiente.
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	Tipo Recurso
	Seleccionar de la lista el recurso que se solicita

	cantidad
	Indicar cuantas unidades del recurso seleccionado necesita. Es necesario indicar 1 si se habla de artículos varios o lotes.

	Costo unitario
	Indicar el costo del recurso

	Costo Total
	El sistema automáticamente calcula el costo total del recurso que se esta solicitando


Para agregar cada recurso, es necesario seleccionar el renglón de la acción de la cual se solicitará uno o más registros de recursos. Al finalizar el registro de recursos presionar el botón Guardar.

NOTA: 
En el caso de la pantalla de Acciones y recursos, en el campo Id. Acción y Id. Concepto respectivamente, son campos que se pueden modificar. El sistema automáticamente pintará un número consecutivo, pero si hubiera la necesidad de reacomodar esta secuencia (En el caso de que se borre una acción o un recurso y el consecutivo ya no mantenga la secuencia numérica), se podrá modificar el numero de una acción y el sistema de forma automática recalculará la secuencia de las acciones posteriores, manteniendo el orden numérico correcto, y este reacomodo se hará extensivo a los recursos registrados para cada acción. 




Click para desplegar Dependencia
































Click para desplegar el catálogo de Dependencias





























Figura 1














Click: Pestañas
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