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1. OBJETIVO

Documentar el paso a paso para realizar el cargue de evidencias correspondiente a cada
corte del plan de accion en la plataforma.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a todos los procesos responsables de evidenciar la implementacion
de los planes de accion. Inicia con el ingreso en el aplicativo institucional, y finaliza al
momento de guardar las evidencias.

3. RESPONSABLES

e Lider de cada proceso: Cargar evidencias correspondientes al plan de accion de
cada proceso en el WAS
Planeacion institucional: Evaluar las evidencias del plan de accion institucional
Soporte y desarrollo tecnoldgico: Dar seporte técnico relacionado con el aplicativo
WAS.

4. GLOSARIO

WAS: Web Application’s System, es el aplicativo desarrollado por la UMAYOR en donde
se realiza el cargue de los planes de accion, las evidencias y se realizara la evaluacion
correspondiente de las.mismas.

Plan de desarrollo: herramienta de gestion que esta constituida por el horizonte
estratégico y sus objetivos y metas.

Plan de accion: hoja de ruta que operacionaliza las metas y objetivos, antes establecidas
en el plan de desarrollo.

Proceso: Es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada, es decir de
forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un fin concreto. En una
organizacion, la suma de muchos procesos tendra como resultado la entrega de un
producto o servicio al cliente. Para efectos de este documento se le denominara proceso
a los consignados en el mapa de procesos construido en el SIG de la UMAYOR
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Lider del proceso: Individuo capaz de motivar, liderar e implementar el cambio
organizacional, inspirando en el personal a su cargo confianza 0 equipo, compromiso
y conocimiento de los procesos productivos existentes, y de las mejores practicas en el
cumplimiento de las metas. Para efectos de este documento se le denomina lider a el
responsable nombrado por rectoria o vicerrectoria de cada proceso.

UMAYOR: Institucion universitaria mayor de Cartagena

Evidencias: muestra verificada y certera obtenida accion o investigacién, para efectos
de este documento, le llamaremos evidencia a los documentos aportados como
resultados de las actividades planeadas, con condicion verificable.

5. GENERALIDADES

En el presente documento se establece el paso a paso para realizar el cargue de
evidencias en el aplicativo WAS , para el cual se debe tener en cuenta los siguiente:

- Los planes de accion deben estar cargados en la plataforma WAS.

- El proceso de planeacion debe haber definido las fechas correspondientes a los
cortes

- Al momento de realizar el cargue de evidencias, se debe encontrar DENTRO de
del rango de fechas previamente establecidas

- SOLO podrarealizar el cargue de las evidencias el usuario habilitado como LIDER
del proceso.

- Las evidencias de los planes de accion se realizan cada 4 meses, esto quiere decir
que la oficina de planeacion y Calidad Institucional establece 3 fechas (llamada
cortes) pararealizar el cargue de las evidencias de los planes de accion. Por lo
general estos cortes se encuentran en los meses de ABRIL, AGOSTO Y

DICIEMBRE. (sujeto a cambios, acuerdos y aprobacion de rectoria)

La informacién presentada incluye gréficas de la plataforma WAS desarrollada por la
UMAYOR.
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5.1 PASO A PASO PARA REALIZAR EL CARGUE DE EVIDENCIAS DEL PLAN DE
ACCION EN LA PLATAFORMA WAS

1. Ingreso al aplicativo WAS

Como primer paso, debe dirigirse a su explorador de internet (Google Chrome, internet
Explorer, safari, etc.) e ingresar a la siguiente direccion web:
https://was.umayor.edu.co/

Fuente:https://was.umayor.edu.co/
< C Y & wasumayoredu.co

M Recibidos (1.830) 828 Please Login (@) Citrix Gateway ﬂ Galeria de Web Slice @B Lo ha abierto recien.. @ 4 Tableau Server o Teamwork ﬁ

@ as » Web application’s system

sErsBasBRE BB

Iniciar sesion

< Recuperar contrasefia estudiantil

Plataforma UMAYOR 2022

Ingrese el Usuario. asignado por el proceso de soporte y desarrollo tecnoldgico, de
acuerdo con el Rol desempefiado en la Institucion: Directivo, Docente, Estudiante, etc.
Generalmente es.su Numero de identificacion personal y su respectiva contrasefia
asignada. (En caso de no recordar su contrasefia, solicitar soporte técnico o realizar el
proceso de recuperacion de contrasefia.), luego dar clic en el boton de inicio de sesion.
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@ a S * Web application s system
dentificacién —» Usuario

—» Contrasefla

_ Luego de haber digitado-el usuario y la

” contrasefia, dar clic en‘inicio se sesion

£ Recuperar contrasefia estudiantil —> En caso de no recodar la'contrasefia:
Plataforma ITCMB Recuperar contrasefia
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2. Ingresar a plan de desarrollo

Una vez ingresado al sistema con usuario (identificacion) y contrasefia, se presenta la
siguiente ventana, en el menu vertical-izquierdo del WAS desplegamos la flecha del
modulo de PLAN DE DESARROLLO, luego nos ubicamos en la flecha indicada por el
indica EVIDENCIAR

nombre EVIDENCIAS vy luego
ACTIVIDADES

Web
@as Application’s

2 Plan de desarollo —>

realizamos clic en donde

Configuracién
Administracién planes

Planes de accifn

Evidencias —»

Evidenciar actividades

y

Evaluacitn

Reportes

G Reporte Institucional

f' Herramientas ITCMB

ﬁ Talento humano

m Sirsa 2.0

|£ Evaluacion docente
18' Academia
09 2

Plan de desarrollo

. Evidencias

—» Evidenciar actividades
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3. Seleccionar el corte a evidenciar

En la siguiente ventana, se debe escoger el corte a evidenciar:

&« c B was.colmayorbolivar.edu.co/planes/evidencias_cfevidenciar

Q% »@®:

E @ . Qlga Lucia

Detalles plan de accién #2021-015 Estado: Desblogueado

Actividades a evidenciar en el corte!  pegge 20210101 hasta 20210030 —» Seleccionar corte a evidenciar

Mota: El peso maximo para cada una de las evidencias no debe superar los 15MB, Los archivos permitidos son .pdf, jpg, jpeg, pno,.docx, xls, xlsx, .doc, rar zip

Veractvidades: 10045 M
Detalles Mata/Actividad Evidencias
#MET.  Meta #ACT.  Actividad Indicadar Pond%  Descripcién Evidencia (]
72 4 Programas con 255 Solicitud de condiciones Aceptacion de 30
) --Mo evidenciada--
Acreditacion en Alta iniciales del programa condiciones por parte del

Calidad por el CNA administracidn en CNA
comercio exterior par ciclo

propedéutico

72 4 Programas con 256 Revisar y walidar plan de Plan de mejoramiento 30 E

I - . --No evidenciada--
Acreditacion en Alta mejora de autoevaluacion  revisado y aprobado por el

Colegio Mayor de Bolivar - WAS 2021® ‘

Cuando se escoge el corte a evidenciar, inmediatamente se enlistaran las actividades
programadas y se podra observar la siguiente informacion para el corte seleccionado:

- Actividad: La cual debi6 haberse cumplido en el corte

- Indicador: Es la forma en como se evaluara la evidencia

- Ponderacion: porcentaje de importancia asignado a cada actividad

- Descripcion de evidencias: En este debera describir la evidencia cargada
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4. Cargar evidencias

Se proceder a cargar la o las evidencias haciendo clic en el BOTON AZUL que encuentra
al finalizar el enunciado de cada actividad:

Actividades a evidenciar en el corte:  pagde 2020.01-01 hesta 202005-01 ¥

Ver actividades: Todas M
Detalles Meta/Actividad Evidencias
#MET. Meta #ACT.  Actividad Indicador Pond%  Descripeidn LG
12 4 Programas can 18 Revisar y Radicar Informe Radicado 70 N g ’ E \bBOton de Cargue de
S —Mo evidenciada--
Acreditacidn en Alta Informe de auto- . A
Calidad por el CNA evaluacion del programa evi d encias
de Delineante de
Arquitectura e Ingenieria
12 4 Programas can 19 Seguimiento &l Plan de lforme de seguimientoal 10 .
o —Mo evidenciada—
Acreditacion en Alta Mejora para la plan de mejoras del
Calidad por &l CNA acreditacion del pragrama
Ornerarne de Nolinnantn

Como siguiente paso debe seleccionar el archivo que se encuentre en su PC y debe
cargarlo, luego debe presionar aceptar

€ Abrir x
<« A <« Escri.. » ESPECIALIZACION 20.. » v (] D Buscar en ESPECIALIZACION...
Organizar = Nueva carpeta Bz O @

A Nombre Fecha de modificacién  Tipe Q

v sk Acceso rapide

ANTEPROVECTO Carpeta de ai
[ Escritorio

Estructura Proyecto Carpeta de ai
¥ Descarges PERFIL DE NEGOCIO Carpeta de a1

|=| Decumentes

L 1. Bvaluacion Financiera Material Lectura Adobe Acrot.

=] Imagenes L 600 jovenes victimas del conflicto armad... Adobe Acrok
Descargas FL Carta 3 Raul Padron 2 Esp. GP2020-1 Adobe Acrok
ESPECIALIZACIC L Certificate Adobe Acrot
HERRAMIENTAS T Descarga s mejor Guia en Espafiol sobre ... Adobe Acrok
PROIEC T eL PRODUCTO Adobe Acrok » Seleccionar archivo
T ESTUDIO DE PREFACTIBILIDAD ¥ FORMU... Adobe Acrok —
@, OneDrive T ESTUDIOS REALIZADOS Adobe Acrok
T farmatn cnlicitud rraritn dirzrtn Adnke Arrak ¥
[ Este equipo v <

Nombre: | | |Adobe Acrobat Document

— = —» Abrir/aceptar/cargar

*NOTA: en caso de que sea mas 1 archivo, ESTOS DEBERAN SER COMPRIMIDOS
EN UNA CARPETA (ARCHIVO .ZIP O .RAR) la cual deberéa ser adjuntada.

Luego debe cerciorarse que el BOTON AZUL, ahora se encuentre de COLOR VERDE,
indicando que ya se realizo el cargue de la evidencia, asi mismo debe realizar un
comentario y /o descripcién de los archivos colgados como evidencia.
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Actividades a evidenciar en el corte: | pasde 2020.01-01 hasta 2020.05-01 ¥
Ver actividades: Todas N
Detalles Meta/Actividad Evidencias
#MET. Meta #ACT.  Actividad Indicador Pond%  Descrinrid~ " ]
12 4 Programas con 18 Revisar y Radicar Informe Radicado 10 W Cam b | a.
Acreditacion en Alta Informe de auto- B
Calidad por el CNA evalugcion del programa -1 CO l or Verd e
de Delinzante de
Arquitectura e Ingenieria
72 4 Programas con 19 Seguimiento sl Plan de lforme de sequimiento al

Acreditacidn en Alta
Calidad por el CHA

Mejora para la
acreditacion del
Programa de Delineante
de Arouitectura e

plan de mejoras del
programa

-No evidenciada—

Agregar:
Comentario

IMPORTANTE: este proceso lo debera repetir, cuantas veces sea necesario, hasta
completar el cargue de evidencia de todas las actividades.

5. Guardar

Por dltimo, se debe dirigir a la parte de abajo y presionar en el botbn GUARDAR

EVIDENCIAS

28 90% de implamentacion
de las Politicas de MIPG

88 90% de implementacion
de las Politicas de MIPG

Fartalecimiento de la
politica de transparencia:
Habilitar un espacio en la
pagina web para la
publicacion de los
documentos exigidos en
el marco de lg ley 1474
de 2012 y MIPG V2

Seguimiento, medician y
ajuste al P0. 2020 -2023

Numaro de documentos
publicados/Numero de

documentos requeridos
por la ley 1474 de 2014
vy MIPG V2

Informe de seguimienta
PD

Guardar evidencias

20
~-No evidenciada-- E

10 A
--No evidenciada--

Guardar evidencias
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6. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
CONTROL DE CAMBIOS
P < RESPONSABLE
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBACION
0 23/02/2021 Elaboracién del documento Director de planeacion y
mejoramiento de la calidad

Cambio de logo y razén social a UMAYOR Director de planeacion y

1 22/07/2021 . . R . . .
por cambio de caracter institucional. mejoramiento de la'calidad
Actualizacién de link para acceso a la
plataforma institucional y cambio de nombre Director de planeacion y

2 21/10/2022 . . o e
de proceso segun nueva estructura Calidad institucional
organizacional
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