
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO 

Departamento de Vinculación con la Sociedad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

SISTEMA DE GESTIÓN DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD 
 

 

MANUAL DE USUARIO 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

Tipo de Documento: 
 

 Borrador 
 

 Listo para ser aprobado 
 

 Oficial 

 

 

 

 

 
 

Referencia: Viculacion_GuiaUsuario.docx 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 
 

Vinculacion_ManualUsuario 

Última Modificación 27/07/2019 

Autor aaldaz@unach.edu.ec Versión : 2.0 Page 1 / 60 

mailto:aaldaz@unach.edu.ec


UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO 

Departamento de Vinculación con la Sociedad 

 

 

 

 

Propósito del documento 

 

 
El propósito de este documento es ayudar al usuario con el uso adecuado del "Sistema de Gestión 

de Vinculación con la Sociedad", desarrollado para el Departamento de Vinculación con la Sociedad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Este documento es propiedad del Departamento de Vinculación con la Sociedad. 
 

No podrá reproducirse ni comunicarse sin el previo acuerdo del autor. 
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1. ICONOS USADOS EN EL MANUAL 
 

 

A lo largo de este documento, los iconos a continuación se utilizan para subrayar puntos o elemen- 

tos importantes. 
 

 

 

 
 

 
Documento PDF (con información) 

 

 

 
Documento PDF (sin información) 

 

 

 

 
 

Editar información dentro de una tabla 

 

 

 

 

 
Eliminar información dentro de una tabla 

 
 

 
 

 

 

 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

Filtrar información dentro de una tabla 

 

 

 

 
Estado Editando en proyectos. 

 

 

 

 
Estado Revisión metodológica en proyectos. 

 

 

 

 
Estado Revisión técnica en proyectos. 
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Estado Aprobación metodológica en proyectos. 

 

 

 

 
Estado Aprobación técnica en proyectos. 

 

 

 

 

 
 

Estado Aprobación de dirección. 

 

 

 

 
Aprobación fichas seguimiento. 

 

 

 

 
No aprobado fichas seguimiento 

 

 

 

 
Barra de progreso 

 

 

 

 
Descargar certificado. 

 

 

 

 
Salir del sistema. 

 

 

 

 
 
 

Tabla 01. Iconos del sistema 
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2. PRESENTACIÓN DE LA SOLUCIÓN 
 

 

2.1 BREVE DESCRIPCIÓN 

UNACH Virtual es una plataforma de servicios en línea, desarrollada el objetivo de enfrentar las 

necesidades formativas que requiere la institución; y, dentro de ello, los procesos de evaluación y 

de mejora permanentes, la institución pone a su disposición esta plataforma que integra los si- 

guientes sistemas. 

 

 
• Control Académico 

 

• Aulas Virtuales 
 

• Investigación 
 

• Evaluación 
 

• Vinculación 
 

• Bienestar Estudiantil 
 

• Talento Humano 
 

• Biblioteca 
 

• Tutorías 

 

 
2.2 ICONOS DESCRIPTIVOS 

Los iconos usados dentro del Sistema de Gestión de Vinculación con la Sociedad representan el 
acceso a las funcionalidades y resultados de las acciones ejecutadas. 

 

Estos iconos han sido diseñados por la Unidad de Administración y Desarrollo de Software, en 
función de la actividad que el usuario va a realizar. 

 

2.3 USUARIO DEL SISTEMA 

Los usuarios del sistema o usuarios cliente son personas que se conectan al sistema para hacer uso 

de los servicios que este les proporciona. Dentro de los usuarios del sistema podemos distinguir 

diferentes perfiles o niveles de usuario, y dependiendo de dicho nivel poseerá más o menos privi- 

legios en su estancia dentro del Sistema de Gestión de Vinculación con la Sociedad . 
 

2.4 SOPORTE 

El Soporte de Sistemas es el mantenimiento permanente de un Sistema después de que haya sido 

explotado. Ello incluye tanto el mantenimiento estricto de los programas como las posibles mejoras 

que puede añadirse al Sistema. 
 

El Soporte de Sistema consta de 4 actividades permanentes: 
 

1. Corregir errores (llamado mantenimiento). 
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2. Recuperar el Sistema. 
 

3. Asistir a los usuarios del Sistema. 
 

4. Adaptar el Sistema ante una nueva necesidad (llamado reingeniería). 
 

El Soporte de Sistema requiere a menudo que el analista vuelva a reparar actividades típicamente 
desarrolladas durante el análisis, el diseño y la implantación del Sistema. 

 

Para solicitar la corrección de alguna funcionalidad cuyo funcionamiento no es el adecuado, enviar 

un correo electrónico con la siguiente información. 
 

¿Cuál es el problema encontrado? 
 

¿Qué acciones realizó para que se genere el problema a reportar? 
 

Adjuntar una captura de pantalla (en caso de tenerla) del problema a reportar. 

CENTRO DE SOPORTE 

Unidad: Administración y Desarrollo de Software 
 

Teléfono: (593-3) 3 730 880 Ext. 1042 
 

Email: soporte.sistemas@unach.edu.ec 
 

Nombre de la aplicación: Sistema de Gestión de Vinculación con la Sociedad. 
 

2.5 DOCUMENTATION REFERENCIADA 

Dentro de los sistemas que conforman la plataforma UVirtual, encontrará documentación que puede 

ayudarle a entender cómo funcionan los módulos relacionados con las aplicaciones que componen 

la plataforma mencionada. 
 

A continuación, se describe varios links a documentación de utilidad. 
 

- Preguntas Frecuentes: 

http://uvirtual.unach.edu.ec/About 

2.6 HISTORIA DE LA SOLUCIÓN 

Con el objetivo de generar una base información centralizada que permita implementar nuevos 

sistemas y automatizar varios procesos institucionales, se inicia el desarrollo del Gestión de Vincu- 

lación con la Sociedad, que facilitará la recopilación de datos de los proyectos de la institución con 

fines académicos. 
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3. ACCESO A LA APLICACIÓN 
 

 

 

3.1 DIRECCIÓN 

Los usuarios registrados dentro del Sistema de Gestión de Vinculación con la Sociedad , deben 

conectarse a la aplicación mediante los siguientes pasos: 
 

1.- ingresar a la dirección 

https://uvirtual.unach.edu.ec 

Opción: Vinculación. 

 

3.2 AUTENTICACIÓN 

El Sistema de Gestión de Vinculación con la Sociedad , utiliza el mecanismo de autenticación del 

correo electrónico institucional, esto le permitirá acceder a distintos sistemas únicamente usando 
su cuenta de correo. 

 

Para ingresar al sistema siga los siguientes pasos: 
 

1.- Ingresar su usuario y contraseña del correo electrónico institucional. 
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2.- Office 365 solicitará su confirmación para permitir el acceso al sistema de Vinculación con la 

Sociedad utilizando su cuenta de correo electrónico institucional. Presione en el botón Aceptar. 
 

3.- Será redireccionado a la pantalla principal del sistema. 

 

 
Nota: Se creará un icono de acceso directo en su bandeja de aplicaciones del correo electrónico 

institucional. 
 

Los usuarios que no se encuentren registrados dentro de la base de datos de servidores institucio- 

nales o aquella cuya cuente de correo electrónico institucional no se encuentre registrada no podrán 

acceder al sistema por lo que visualizarán la siguiente pantalla. 
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También se podrá acceder desde 

uvirtual.unach.edu.ec Después Click en el icono 

Vinculación. 
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4. ESTRUCTURA DE LA APLICACIÓN 
 

 

4.1 INTERFAZ 

La interfaz de usuario que se emplea en los sistemas de la plataforma UVirtual emplean un esquema 

basado en tres componentes que brindar ayudan a la operatividad del mismo. 

 

- Menú. - Acceso a distintas funcionalidades del sistema. 
 

- Área de procesamiento de información. - Integra diferentes funcionalidades propias 

del sistema para realizar las tareas y procesos que se requiere por parte del usuario. 

4.2 MENÚS 

El sistema Perfil Profesional, presenta las siguientes opciones desde la sección Menú. 
 

- Escritorio. - Presenta la pantalla inicial del sistema y los diferentes accesos al menú. 
 

- Perfil. – Presenta el listado de perfil y alineación del usuario. 
 

- Planificación Proyecto - Presenta el listado de los proyectos del usuario. 
 

- Seguimiento – Listado de proyectos que se encuentran en ejecución. 
 

- Documentos – Listado de proyectos para subir los proyectos anteriores al sistema que 

no concuerdan con el nuevo formato de vinculación. 
 

- Legalización – Pantalla para que la coordinación legalice las postulaciones de los estu- 

diantes a los diferentes proyectos. 
 

- Reportes. – Pantalla de generación de reportes generales de perfiles, proyectos y otros. 
 

- Administración -> Manejo de convenios, programas y beneficiarios, administración de 
proyectos y administración de estudiantes. 
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4.3 FUNCIONALIDADES 

4.3.1 FUNCIONALIDADES PRESENTES/DESCRITAS 
 

Las siguientes funcionalidades se encuentran dentro del sistema mediante la siguiente agrupación. 

Perfil y Alineación. 

- Creación, revisión y aprobación 
 

Proyectos 
 

- Creación, revisión y aprobación 
 

- Configuración. 
 

- Ponderación. 
 

- Legalización de Estudiantes. 
 

- Seguimiento o ejecución. 
 

- Gasto y Porcentaje de Avance. 
 

- Detalles o Resumen. 
 

- Diagrama de Gantt  

 

Cierre Proyectos 
- Creación, revisión y aprobación del cierre. 

 

Reportes  

 
- Perfil y Alineación. 

 

- Proyecto 
 

- Cierre 
 

- Convenios 
 

- Participantes 

Documentos 

Administración 

- Programas, Convenios, Beneficiario y Cambios de Lideres y Coordinadores. 

 

- Administración Proyectos y Administración Estudiantes. 
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- Acceso directo en el correo electrónico. 
 

4.3.2 FUNCIONALIDADES NO PRESENTES/NO DESCRITAS 
 

Las funcionalidades a continuación presentadas, forman parte del sistema sin embargo el usuario 

no puede interactuar directamente con ellas. 
 

- Autenticación mediante el correo electrónico institucional (Office 365). 
 

- Validación de existencia de documentos adjuntos. 
 

- Notificaciones de correo electrónico automáticos. 
 

- Generación de documentos con extensión .PDF y Zip. 
 

5. FUNCIÓN 01 / CREACION,REVISION Y APROBACIÓN DE UN 

PERFIL. 
 

 

En la sección perfil. 
 

5.1 PERFIL 

La sección del perfil contiene una búsqueda, listado de perfiles y también un botón para crear un 

nuevo perfil. 
 

Búsqueda de un perfil.- Se puede realizar búsquedas de perfiles por el nombre. 
 

Crear un nuevo perfil.- Se puede realizar la creación de un nuevo perfil. 

Dando como un wizard o conjunto de pasos para la creación. 
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Paso 1(Nombre y localización geográfica).- Se ingresa el nombre , se escoge el coordinador y 

la localización del perfil. 

  

   
   Se ingresa el nombre , los coordinadores y las localizaciones geográficas. 

 

Paso 1.1 (Ingreso de Localizaciones). -Registro de todas las localizaciones del perfil. 
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Paso 2(Objetivos).- Ingreso, modificación y eliminación de Objetivo general y objetivos específi- 

cos . 
 

 

 
Paso 3(Análisis y Descripción).- Ingreso y subida de archivos del análisis y descripción. 
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Paso 4(Beneficiarios del proyecto).- Ingreso, modificación y eliminación de Beneficiarios y Gru- 

pos prioritario por beneficiarios. 
 

 

Paso 5(Cronograma de Actividades).- Ingreso, modificación y eliminación de Actividades del 

proyecto. 
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Paso 6(Presupuesto por Actividades).- Ingreso, modificación y eliminación de presupuestos 

por Actividades del proyecto. 
 

Paso 7(Autogestión y Sostenibilidad).- Ingreso del campo autogestión y sostenibilidad. 
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5.2 ALINEACIÓN 

Alineación del perfil.- Pasos para realizar la parte de alineación perteneciente al perfil de un 

proyecto de vinculación. 
 

Paso 1(Programas).- Selección de un programa para alinearlo al proyecto. 
 

 

Paso 2(Políticas internacionales).- Check de uno o varios objetivos del milenio y objetivos de 
desarrollo sostenible. 
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Paso 3(Políticas de estado).-Selección de un plan del buen vivir a continuación objetivos, metas 

y políticas. 
 

Campos obligatorios: 
 

• Plan nacional del buen vivir 
 

• Objetivos 
 

• Metas y políticas 
 

Check de uno o varios sectores estratégicos del estado, sectores priorizados matriz productiva y 

plan nacional de ciencia y tecnología. 
 

Paso 4(Políticas Zonales).- Check de uno o varios lineamientos zonales. 
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Paso 5(Políticas Provinciales).- Check de uno o varios objetivos provinciales ,planes y objetivos 

cantonales. 
 

 

 
Paso 6(Políticas Institucionales).- Check de uno o varias áreas de conocimiento y subáreas de 

conocimiento, líneas de investigación y Plan Estratégico Institucional(vinculación) con sus objeti- 

vos. 
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Paso 7(Carrera líneas de intervención).- Ingreso y eliminación de las líneas de intervención de 

las diferentes carreras. 
 

Finalización.- Enviar a revisión del perfil y alineación con notificación que no podrá hacer cambios 

y envió de correo electrónico automático. 
 

Revisión y Aprobación de un perfil y alineación .- El Analista, Coordinador y Director podrán 
revisar en el sistema el perfil y alineación a manera de solo visualización y hacer sus respectivas 

acciones, como un comentario, devolver a edición o aprobar el perfil al final como de la revisión. 
 

 

 
 

 

 
Vinculacion_ManualUsuario 

Última Modificación 27/07/2019 

Autor aaldaz@unach.edu.ec Versión : 2.0 Page 23 / 60 

mailto:aaldaz@unach.edu.ec


UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO 

Departamento de Vinculación con la Sociedad 

 

 

6. FUNCIÓN 02 / CREACIÓN, REVISIÓN Y APROBACIÓN DE UN 

PROYECTO 
 

 

6.1 CREACIÓN PROYECTO 

La sección del perfil contiene una búsqueda, listado de proyectos y el botón para la continuación 

del perfil después de aprobar lo cual aquí se llama proyecto. 
 

 

Crear un proyecto .- Se puede realizar la creación de un proyecto una vez aprobado el perfil que 

para a formar parte del proyecto ya que se consume la información necesaria ya guardada en el 

perfil y en el proyecto se llenara la información restante. 
 

De igual manera que en el perfil se visualiza como un wizard o conjunto de pasos para la creación 

del proyecto. 
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Paso 1(Datos Generales).- Se migra información como el nombre la facultad y la carrera aquí 

se ingresa los sectores y subsectores de intervención definido por SENPLADES. 

 
 

 

Paso 2(Diagnostico y Problemas).- Se migra información como la descripción y el diagnóstico 

del problema, se crea la matriz de involucrados, árbol de problemas y la línea base. 
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Paso 3( Matriz Marco Lógico).- Se migra información del programa, proyecto , componentes y 

actividades para ser llenada en esta matriz de marco lógico. 
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Paso 4( Presupuesto y Financiamiento).- Se migra información se crea la meta cuantificable 

y se edita los presupuestos por actividades antes de ser aprobados. 
 

 

Finalización.- Enviar a revisión del proyecto notificación que no podrá hacer cambios y envió de 

correo electrónico automático. 
 

 

 
Revisión y Aprobación de un proyecto .- El Analista, Coordinador podrán revisar en el sistema 

el proyecto solo visualización y hacer sus respectivas acciones, como un comentario, devolver a 

edición o aprobar el proyecto al final de la revisión. 
 

El director podrá devolver a edición de perfil en última instancia por cualquier motivo. 
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FUNCIÓN 03 / CONFIGURACIÓN 
 

 

6.2 CONFIGURACIÓN PROYECTO 

En esta sección se configura como se va a trabajar durante todo el proyecto, se asocia a un con- 
venio, material requerido, docentes de vinculación, subactividades que se van a realizar durante 

todo el proyecto y al final se publica para poder ser postulado por estudiantes. 
 

Convenios .- Se puede asignar los convenios que se requiera al proyecto, se visualiza su nombre, 

su fecha de creación con el proyecto, fecha de suscripción convenio , fecha expiración convenio el 

estado que se encuentra con respecto al proyecto, la fecha cierre con el proyecto y descargar el 

convenio que se lo registra en el administrador. 
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Materiales Requeridos .- Ingreso y eliminación de materiales requeridos por la universidad, be- 

neficiarios y estudiantes. 
 

 

 
Docentes .- Se puede observar el listado de docentes que han sido asignados al proyecto de 

vinculación con la sociedad del distributivo.  

 

Dar click en el botón “Añadir Docente” que se observa en la figura de abajo para poder agregar 

nuevos docentes al proyecto. 
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A continuación, buscar el docente por nombre y dar click en la columna Seleccionar todos los 

docentes que se requiera posteriormente dar click en el botón “Guardar” que se observa en la figura 

de abajo para poder agregar nuevos docentes al proyecto. 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

Vinculacion_ManualUsuario 

Última Modificación 27/07/2019 

Autor aaldaz@unach.edu.ec Versión : 2.0 Page 30 / 60 

mailto:aaldaz@unach.edu.ec


UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO 

Departamento de Vinculación con la Sociedad 

 

 

 

Beneficiarios y Subactividades .- Ingreso y eliminación de beneficiarios por actividad de un 
listado de beneficiarios por proyecto e ingreso, modificación y eliminación de una subactividad.

 
 

Clic en Añadir Subactividad, con la opción Buscar “Ingresar un texto o parte del texto del nombre 

de la subactividad”. O a su vez crea una nueva con el botón “Nueva Subactividad”. 
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Publicación .- Publicar un proyecto al cambiar de estado al botón para que sea visible, para que 

puedan postular al proyecto los estudiantes desde el SICOA. 
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FUNCIÓN 04 / PONDERACIÓN 
 

 

6.3 PONDERACIÓN PROYECTO 

Publicación .-Ingreso y modificación de ponderación de componentes y de las actividades del 

proyecto. 
 

 

El analista de proyectos puede bloquear la ponderación realizada por el docente líder del proyecto 
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FUNCIÓN 05 / LEGALIZACIÓN ESTUDIANTES 
 

 

6.4 LEGALIZACIÓN ESTUDIANTES PROYECTO 

Búsqueda .- Se busca a los estudiantes, se visualiza un listado donde se puede ver en qué pro- 

yectos se ha postulado y se descarga documentos habilitantes. 
 

 

 
Legalizar por estudiante.- se legaliza o se elimina la postulación por medio del botón. 
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FUNCIÓN 06 / SEGUIMIENTO O EJECUCIÓN 
 

 

6.5 SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES PROYECTO 

La sección muestra un listado de los proyectos que están en seguimiento desde aquí se podrá 

ingresar a actividades, presupuesto y avance y detalle del proyecto. 
 

 

 
Después de ingresaren actividades en el proyecto se nos mostrara el listado de estudiantes donde se 

tiene que realizar el seguimiento tanto de “Actividades” y de “Seguimiento General” 
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Control de Actividades del Estudiante 
 

Rol Coordinador y Analista.- Ingreso, modificación de una ficha de seguimiento del Coordinador y 

Analista de vinculación, se observa el botón de “Aprobación Total” ,se observa el botón para 

descargar todas las evidencias en conjunto, se observa la columna “No aprobar” , que indica cuales 
actividades del estudiante no se va aprobar en conjunto después de seleccionarlas y  también las 

horas ejecutadas por el estudiante y docente. 

  

 

 
También se observa el estado de su aprobación tanto de coordinador como de analista y el botón para 

poder aprobar o denegar las actividades del estudiante en la columna “Coordinador/Analista” 
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Rol Docente.- Ingreso y modificación de una ficha de seguimiento del Docente de vinculación ,se observa 

2 columnas “Agregar Ficha” y “Editar Ficha” , también para descargar todas las evidencias en conjunto 

en el botón “Evidencias” , también los estados de revisión por parte del coordinador y analista , 

desplegando la pestaña al lado izquierdo se observa la información de la ficha del docente y también las 

horas ejecutadas por el estudiante y docente. 

 

 
 

 

Al dar click en la columna “Agregar Ficha” se observa un formulario para ingresar la información del 

docente como se observa en la figura de abajo.  
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Seguimiento General 
 

Rol Coordinador, Analista y Docente.- Se puede observar el seguimiento general que compete tanto 

“Encuestas y Documentos”  y  “Conclusiones y Recomendaciones” de las registradas por el Estudiante , 

también se puede observar el botón en la columna ”Acciones” donde se aprueba o se niega la información 

del estudiante con respecto a lo antes mencionado. 
 

 
 
 

También se puede observar los Docentes que intervienen en las “encuestas y documentos”  y 

“conclusiones y recomendaciones”  como también el estado de revisión. 
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Encuesta Beneficiario.- Ingreso de la encuesta del beneficiario su porcentaje de satisfacción y el 

archivo de la encuesta. 

 
 
 

FUNCIÓN 07 / GASTO Y PORCENTAJE DE AVANCE 
 

6.6 REGISTRO GASTO Y AVANCE PROYECTO 

 
Presupuesto y Avance.- Ingreso y modificación del presupuesto por subactividades y el porcen- 

taje de avance de cada una . 
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Formulario del presupuesto ejecutado y avance. 
 

 
 

FUNCIÓN 08/ DETALLE O RESUMEN 
 

 

6.7 DETALLES PROYECTO 

Detalles.-Visualización de todo el proyecto a manera de resumen. 
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FUNCIÓN 09/ DIAGRAMA DE GANTT 
 

 

6.8 DIAGRAMA DE GANTT PROYECTO 

Diagrama de Gantt.-Visualización y descargar documento de un diagrama de gantt. 
 

 

 
7. FUNCIÓN 10/ CIERRE PROYECTO 

 

 

7.1 REGISTRO DEL CIERRE PROYECTO 

La sección muestra un listado de los proyectos que están en seguimiento y que se pueden cerrar. 
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Cerrar un proyecto .- Se puede realizar el cierre de un proyecto cuando la información ya este 

completa. 
 

De igual manera que en el perfil y creación de proyecto se visualiza como un wizard o conjunto de 

pasos para el cierre del proyecto. 
 

Paso 1(Datos Generales).-se migra el nombre del proyecto y se ingresa el desfase de la ejecución 

o desfase del presupuesto si lo hubo y los documentos de respaldo. 
 

Paso 2(Cumplimiento de Actividades).-Se ingres el resumen ejecutivo, la descripción final el 

resultado alcanzado por el fin del proyecto. 
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Paso 3(Evaluación de Impactos).Se ingres el tipo de impacto , los parámetros de evaluación y 

a continuación las metas. 
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Paso 4(Conclusiones y Recomendaciones). Ingreso, modificación y eliminación de las conclu- 

siones y recomendaciones del proyecto. 

 
 
 

 

 

Finalización.- Enviar a revisión del cierre del proyecto con notificación que no podrá hacer cambios 

y envió de correo electrónico automático. 
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Revisión y Aprobación del cierre del proyecto .- El Analista, Coordinador y Director podrán 

revisar en el sistema el cierre del proyecto solo visualización y hacer sus respectivas acciones, como 

un comentario, devolver a edición o aprobar el cierre proyecto al final de la revisión. 
 

8. FUNCIÓN 11/ REPORTE PERFIL Y ALINEACIÓN 
 

 

8.1 REPORTE PERFIL Y ALINEACIÓN PROYECTO 

Contiene información extraída de los datos ingresados del perfil y alineación del proyecto del do- 

cente líder al sistema , información que se presenta en forma de reporte el cual puede exportar a 

PDF. 
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FUNCIÓN 12/ REPORTE PROYECTO 
 

 

8.2 REPORTE PROYECTO 

Se busca el proyecto a sacar el reporte, este contiene información extraída de los datos ingresados 

del proyecto del docente líder al sistema , información que se presenta en forma de reporte el cual 

puede exportar a PDF. 
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FUNCIÓN 13/ REPORTE CIERRE 
 

 

8.3 REPORTE DEL CIERRE DEL PROYECTO 

Se busca el proyecto a sacar el reporte, este contiene información extraída de los datos ingresados 

del cierre del proyecto , también aquí se puede descargar el reporte de las evidencias del proyecto 

y la información se presenta en forma de reporte el cual puede exportar a PDF. 
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FUNCIÓN 14/ REPORTE CONVENIOS 
 

 

8.4 REPORTE DE CONVENIOS DE VINCULACIÓN CON LA SOCIEDAD 

Se busca el convenio por varios filtros , este contiene información extraída de los datos ingresados 

de los convenios de cada uno y también de todos los convenios que están ingresados y se presenta 

la información en forma de reporte el cual puede exportar a PDF. 
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FUNCIÓN 15/ REPORTES PARTICIPANTES 
 

 

8.5 PEPORTE PARTICIPANTES EN PROYECTOS 

Se buscan los participantes por varios filtros como por proyecto, periodo/facultad/carrera y año, 

este contiene información extraída de los participantes que intervienen en los proyectos y se pre- 

senta la información en forma de reporte el cual puede exportar a PDF. 
 

Listado de los proyectos por filtros 
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Visualización del reporte a imprimir. 
 

 
 
 

9. FUNCIÓN 16/ DOCUMENTOS 
 

 

9.1 PROYECTOS ANTIGUOS 

En el menú documentos se lo ha creado para la subida de proyectos anteriores que no cumplen con 

los formatos actuales, primero se crea como un perfil se llena el paso uno y aquí se enlistan los 

proyectos para ser subido el documento anterior y también se lo descarga el mismo. 
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10. FUNCIÓN 17/ ADMINISTRACIÓN PROGRAMAS 
 

 

10.1 ADMINISTRAR PROGRAMAS DE VINCULACIÓN CON LA SOCIEDAD 

La sección Administración de programas se registran, modifican, se eliminan y visualiza programas 

de vinculación. 
 

FUNCIÓN 18/ ADMINISTRACIÓN CONVENIOS 
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10.2 ADMINISTRACION DE CONVENIOS DE VINCULACIÓN CON LA SOCIEDAD 

La sección Administración de convenios se registran, modifican, se eliminan y visualiza convenios 

de vinculación con la sociedad. 
 

FUNCIÓN 19/ ADMINISTRACIÓN BENEFICIARIOS 
 

 

10.3 ADMINISTRACION DE BENEFICIARIOS DE LOS PROYECTO 

La sección Administración de beneficiarios se registran, modifican, se eliminan y visualiza nuevos 

beneficiarios de vinculación con la sociedad. 
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FUNCIÓN 20/ ADMINISTRACIÓN PROYECTOS 
 

 

10.4. VISUALIZACIÓN DE PROYECTOS  

La sección de Administrador de proyectos primero para gestionar un proyecto se debe buscar el 

proyecto mediante el buscador , se puede observar algunos botones como: “Autorizaciones”, 

“Administrar Actividades” ,”Administrar Carreras” y “Administrar Estados” que sirven para diferentes 

funciones que se detallan a continuación. 

 

 

 

Al dar click en botón “Autorizaciones” se puede observar el botón “Nueva Autorización” que sirve 
para registrar el cambio de algunas secciones del proyecto referente a edición de actividades, 

añadir carrera y cambio de estados como se observa en la figura de abajo. 
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Al dar click en “Administrar Actividades”  se puede observar el botón en la columna “Editar” para poder 

cambiar la fecha final de cualquier actividad con su respectiva autorización. 
 

 
 
 

 

Al dar click en “Administrar Carreras”  se puede observar el botón “Nueva Carrera” para poder añadir 

una carrera nueva al proyecto con su respectiva autorización. 
 

 
 
 

Al dar click en “Administrar Estados”  se puede observar un formulario para poder regresar el estado 

edición perfil o edición proyecto con su respectiva autorización. 
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FUNCIÓN 21/ ADMINISTRACIÓN ESTUDIANTES 
10.5. VISUALIZACION ESTUDIANTES 

La sección de Administrador de estudiantes primero para gestionar un estudiante se debe buscar al 

estudiante por el nombre o la cedula mediante el buscador , se puede observar el botón “Postulación” 
y otros datos adicionales como el proyecto(s) en el que está incluido. 

 
 

 

Después de las clic en  “Postulaciones” se puede observar en que subactividades de las actividades 

y componentes del proyecto esta postulado(a) y legalizado(a) el estudiante, se puede observar en 

la Columna “Estado” un icono rojo con un visto quiere decir que no se puede regresar su legalización 
porque tiene ya actividades en esa postulación , en cambio el icono en verde quiere decir que se 

puede regresar su legalización del estudiante mediante el botón que esta en la columna “Revertir 

Postulación” y el icono rojo sin visto significa postulado. 
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11. FUNCIÓN 22/ CERRAR SESIÓN 
 

Al usar el mecanismo de autenticación del correo electrónico institucional, es importante recordar 

que al cerrar sesión se debe seguir los pasos de Office 365. 
 

11.1 PANTALLA 
 

 

 

11.2 SECUENCIA DE PANTALLAS 

Las secuencias de pantallas al cerrar sesión son: 

1.- Click en cerrar sesión. 
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2.- El sistema de autenticación de Office 365 inicia el proceso de cierre de sesión, y le solicitará 

que espere un momento, NO CIERRE EL NAVEGADOR. 
 

 

3.- El sistema de autenticación de Office 365 le indicará que la sesión fue cerrada correctamente y 

que puede cerrar el navegador. 
 

4.- Al cerrarse la sesión el sistema office 365 lo redirigirá a la pantalla principal del sistema Perfil 

Profesional. 
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12. ANEXOS 
 

 

12.1 ANEXO 1 

Recomendaciones para el ingreso de Información 

 
Recomendamos tomar en cuenta lo siguiente, ya que, al finalizar el ingreso de toda su información, 

esta será utilizada para fines académicos y administrativos, por lo que el usuario es el único res- 

ponsable de su información. 

 

Tipo de dato. - El sistema, solicitará el ingreso de información Numérica, Texto, Fechas, Emails, 

Moneda. 

 

Adjuntar documentos. - En los formularios que requiere adjuntar documentos, inicie ingresando 

la información desde el primer campo hasta finalmente subir el documento PDF a adjuntar y per- 

sonar Guardar para almacenar la información. 

 

Actualizar la página. - El sistema está implementado en función de últimos navegadores lanzados 

al mercado, por lo que si el sistema deja de responder es posible que se encuentre en conflicto con 

la versión de su navegador, en ese caso presione F5 para actualizar la página y continuar traba- 

jando. 

 

12.2 ANEXO 2 

Información sobre office 365 para la academia 

 

Al utilizar el servicio de autenticación de office 365, ponemos a disposición un enlace de información 
sobre los beneficios que cuentan los servidores de la institución al tener acceso al correo electrónico 

mediante la plataforma Office 365. 

 

https://www.microsoft.com/es-xl/education/products/office/default.aspx 
 

 

 

 
 

Fin del Documento 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

Vinculacion_ManualUsuario 

Última Modificación 27/07/2019 

Autor aaldaz@unach.edu.ec Versión : 2.0 Page 60 / 60 

 

https://www.microsoft.com/es-xl/education/products/office/default.aspx
mailto:aaldaz@unach.edu.ec

