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1  DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

1.1  Objeto 

Con el fin de apoyar la generación, seguimiento y monitoreo del Plan de Fortalecimiento del Instituto 

ISTMAD se ha desarrollado la plataforma web “Sistema Seguimiento y Evaluación del Plan de 

Mejoras”. 

El siguiente manual tiene como finalidad guiar al usuario por las distintas opciones que el sistema ofrece 

según su rol dentro de la plataforma y ser una herramienta de ayuda en momentos donde el usuario no 

entiende un módulo o procedimiento.  

1.2  Alcance 

Este manual va dirigido al personal del ISTMAD como potencial usuario del sistema. 

1.3  Funcionalidad 

El sistema de información web permite ingresar la información del Plan de Fortalecimiento, Plan 

Operativo Anual y Plan Estratégico de Desarrollo Institucional, del Instituto ISTMAD, para la 

generación, seguimiento y monitoreo de la ejecución de los indicadores que conforman cada uno de los 

planes, los mismos que contarán con asignaciones de responsables y atribuciones de acuerdo al nivel de 

gestión. 
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2  MAPA DEL SISTEMA 

2.1  Modelo Lógico 

 

2.2  Navegación 

 

 

 

 

 

PLAN DE 
FORTALECIMIENTO

PEDI

POA

Planificación 
Institucional

• Misión

• Visión

• Objetivos

Monitoreo

GeneraciónSeguimiento

Criterio Subcriterio Indicador Actividad Subactividad

   

1. Ventana Principal 

2. Menú 

3. Área de trabajo 

4. Botones de acción 

5. Botones de consulta 



 

 
Sistema Seguimiento y Evaluación del Plan de 

Mejoras 

Manual de Usuario 

SISTMAD 

 

 Página 8 de 49 

3  DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

3.1  Ingreso al Sistema 

La plataforma SISTMAD se accede del siguiente enlace: http://sistmad.tes (Figura 1). Para acceder al 

sistema, debe dar clic en el botón ENTRAR ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla, la 

siguiente pantalla será la de autenticación (Figura 2.) donde se debe ingresar el nombre de usuario y 

clave que se han entregado a la dirección de correo electrónico registrada en el sistema. 

 

Figura 1. 

3.1.1  Pantalla 

 

Figura 2. 
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3.1.2  Mensajes de error 

Si el usuario ingresado no se encuentra registrado en el sistema o la contraseña no coincide con la 

registrada, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 3.) 

 

Figura 3. 

 

Si el número de intentos de autenticación fallidos es superior a cinco, el sistema devuelve un mensaje 

de error (Figura 4.) 

 

Figura 4. 

 

3.1.3  Ayudas contextuales 

 

Recordarme: Si marca esta casilla, el sistema recordará sus credenciales de ingreso al sistema y la 

próxima vez que desee entrar no será necesario escribir todos sus datos. 

Olvidó su contraseña: Si no recuerda la contraseña de ingreso al sistema puede dar clic en este enlace 

para acceder al formulario que le permitirá recupera su contraseña. 
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3.2  Recuperar Contraseña 

Para recuperar su contraseña debe ingresar el correo electrónico con el que su usuario fue registrado en 

el sistema y dar clic en el botón Aceptar (Figura 5.) 

El sistema enviará automáticamente un correo electrónico con un enlace mediante el cual usted puede 

ingresar una nueva contraseña para su usuario. 

3.2.1  Pantalla 

 

Figura 5. 

 

3.2.2  Mensajes de error 

Si el correo electrónico no se encuentra registrado, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 6.) 

 

Figura 6. 

3.2.3  Ayudas contextuales 
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3.3  Administración de usuarios 

Para acceder a la administración de usuarios, en la pantalla principal del sistema, en el menú 

desplegamos la parte de Administración y damos clic en Usuarios (Figura 7.) 

3.3.1  Pantalla 

 

Figura 7. 

 

Para obtener la lista de usuarios registrados en el sistema, damos clic en una de las opciones (Figura 8. 

número 1) y luego clic en el botón Consultar Usuarios (Figura 8. número 2)  

Figura 8. 

 

Admin: Se desplegara el listado de todos los usuarios que están registrados con el perfil de 

Administrador del sistema. 

Normal: Se desplegara el listado de todos los usuarios que están registrados con el perfil Normal 

Todos: Se desplegara el listado de todos los usuarios que están registrados en el sistema 

3.3.2  Mensajes de error 

3.3.3  Ayudas contextuales 

Buscar: Para buscar un registro en la tabla desplegada, hacemos uso del campo Buscar (Figura 9.) el 

texto ingresado será buscado en toda la tabla y se mostraran los resultados coincidentes. 

 

2 
1 
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Figura 9. 

 

3.4  Nuevo Usuario 

Para crear un nuevo usuario en el sistema, damos clic en el botón Nuevo Usuario, 

inmediatamente nos desplegará el formulario de ingreso para un nuevo usuario.  

3.4.1  Pantalla 

 

Figura 10. 

Los campos Nombre, correo electrónico, contraseña, confirmar contraseña son obligatorios. Se debe 

escoger un perfil para el usuario que va ser ingresado. 

3.4.2  Mensajes de error 

Si el campo Nombre no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 11.) 
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Figura 11. 

 

Si el campo Correo electrónico no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 12.) 

 

Figura 12. 

 

Si el campo Contraseña no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 13.) 

 

Figura 13. 

 

Si el campo Confirmar Contraseña no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 14.) 

 

Figura 14. 
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Si los campos Contraseña y Confirmar Contraseña no coinciden, el sistema devuelve un mensaje de 

error (Figura 15.) 

 

Figura 15. 

 

Si el campo Perfil no está seleccionado, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 16.) 

 

Figura 16. 

3.4.3  Ayudas contextuales 

3.5  Misión y Visión 

Para ingresar la misión y visión dentro del sistema, en el Menú principal damos clic en la opción 

Planificación – Misión y Visión (Figura 17.) 

 

 Figura 17. 
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3.5.1  Pantalla 

En el formulario de ingreso, ingresamos la misión y la visión institucional y damos clic en el botón 

Guardar Misión y Visión (Figura 18.) 

 

Figura 18. 

3.5.2  Mensajes de error 

Si los campos están llenos, el sistema devuelve un mensaje de ingreso satisfactorio (Figura 19.) 

 

 

Figura 19. 
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3.6  Objetivos 

Para acceder a la administración de objetivos, en la pantalla principal del sistema, en el menú 

desplegamos la parte de Planificación y damos clic en Objetivos (Figura 20.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 20. 

3.6.1  Pantalla 

 

Para obtener la lista de objetivos ingresados en el sistema, damos clic en una de las opciones (Figura 

21. número 1) y luego clic en el botón Consultar Usuarios (Figura 21. número 2) 

 

 

 

 

 

Figura 21. 

Obj. Generales: Se desplegara el listado de todos los Objetivos Generales que están ingresados en el 

sistema. 

Obj. Táctivos: Se desplegara el listado de todos los Objetivos Tácticos que están ingresados en el 

sistema. 

Todos: Se desplegara el listado de todos los objetivos que están ingresados en el sistema 

3.6.2  Mensajes de error 

 

2 
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3.6.3  Ayudas contextuales 

Buscar: Para buscar un registro en la tabla desplegada, hacemos uso del campo Buscar (Figura 22.) el 

texto ingresado será buscado en toda la tabla y se mostraran los resultados coincidentes. 

 

Figura 22. 

 

3.7  Nuevo Objetivo 

Para crear un nuevo usuario en el sistema, damos clic en el botón Nuevo Objetivo, 

inmediatamente nos desplegará el formulario de ingreso para un nuevo objetivo.  

3.7.1  Pantalla 

 

Figura 23. 
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Los campos Nombre, Tipo de Objetivo, Uso del objetivo son obligatorios. Se debe escoger al menos un 

uso para el objetivo que va ser ingresado. 

3.7.2  Mensajes de error 

Si el campo Nombre no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 24.) 

 

Figura 24. 

Si el campo Descripción no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 25.) 

 

Figura 25. 

Si no se escoje un Tipo de objetivo, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 26.) 

 

Figura 26. 

Si no selecciona almenos un Uso para el objetivo, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 27.) 

 

Figura 27. 
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El sistema pedirá una confirmación antes de guardar la información del Objetivo (Figura 28.) Si esta 

seguro de guardar la información damos clic en Aceptar caso contrario en Cancelar. 

 

Figura 28. 

Si los datos se han guradado con éxito el sistema devuelve un mensaje de confirmación (Figura 29.) 

 

Figura 29. 

 

3.7.3  Ayudas contextuales 

Para volver a la información de un Objetivo ya creado en el sistema, damos clic en el icono como 

muestra el numeral uno de la Figura 30. 

Para eliminar un Objetivo ya creado en el sistema, damos clic en el icono como muestra el numeral dos 

de la Figura 30. 

 

Figura 30. 

 



 

 
Sistema Seguimiento y Evaluación del Plan de 

Mejoras 

Manual de Usuario 

SISTMAD 

 

 Página 20 de 49 

3.8  Criterios 

Para acceder a la administración de criterios, en la pantalla principal del sistema, en el menú 

desplegamos la parte de Objetos y damos clic en Criterios (Figura 31.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 31. 

3.8.1  Pantalla 

 

Figura 31. 

Para obtener la lista de criterios ingresados en el sistema, damos clic en una de las opciones (Figura 

32. número 1) y luego clic en el botón Consultar Criterios (Figura 32. número 2) 

 

 

Figura 32. 

2 
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3.8.2  Mensajes de error 

3.8.3  Ayudas contextuales 

Buscar: Para buscar un registro en la tabla desplegada, hacemos uso del campo Buscar (Figura 33.) el 

texto ingresado será buscado en toda la tabla y se mostraran los resultados coincidentes. 

 

Figura 33. 

 

3.9  Nuevo Criterio 

Para crear un nuevo criterio en el sistema, damos clic en el botón Nuevo Criterio, 

inmediatamente nos desplegará el formulario de ingreso.  
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3.9.1  Pantalla 

 

Figura 34 

Los campos Nombre, Descripción, Uso del criterio son obligatorios. Se debe escoger al menos un uso 

para el criterio que va ser ingresado. 

3.9.2  Mensajes de error 

Si el campo Nombre no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 35.) 

 

Figura 35. 

Si el campo Descripción no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 36.) 
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Figura 36. 

Si no selecciona almenos un Uso del criterio, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 37.) 

 

Figura 37. 

El sistema pedirá una confirmación antes de guardar la información del Criterio (Figura 38.) Si está 

seguro de guardar la información damos clic en Aceptar caso contrario en Cancelar. 

 

Figura 38. 

Si los datos se han guardado con éxito el sistema devuelve un mensaje de confirmación (Figura 39.) 

 

Figura 39. 
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3.9.3  Ayudas contextuales 

Para volver a la información de un Criterio ya creado en el sistema, damos clic en el icono como muestra 

el numeral uno de la Figura 40. 

Para eliminar un Criterio ya creado en el sistema, damos clic en el icono como muestra el numeral dos 

de la Figura 40. 

 

Figura 40. 

 

3.10  Indicadores 

Para acceder a la administración de Indicadores, en la pantalla principal del sistema, en el menú 

desplegamos la parte de Objetos y damos clic en Indicadores (Figura 41.) 

 

Figura 41. 
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3.10.1  Pantalla 

 

 

Para obtener la lista de indicadores ingresados en el sistema, damos clic en una de las opciones (Figura 

41. número 1) y luego clic en el botón Consultar indicadores (Figura 41. número 2) 

 

Figura 41. 

3.10.2  Mensajes de error 

3.10.3  Ayudas contextuales 

Buscar: Para buscar un registro en la tabla desplegada, hacemos uso del campo Buscar (Figura 42.) el 

texto ingresado será buscado en toda la tabla y se mostraran los resultados coincidentes. 

1 
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Figura 42. 

 

3.11  Nuevo Indicador 

Para crear un nuevo criterio en el sistema, damos clic en el botón Nuevo Indicador, inmediatamente nos 

desplegará el formulario de ingreso.  

3.11.1  Pantalla 
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Figura 43. 

Los campos Nombre, Descripción, Tipo de indicador, Valor son obligatorios. Se debe llenar todos los 

valores para el indicador que va ser ingresado. 

3.11.2  Mensajes de error 

Si el campo Nombre no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 44.) 

 

Figura 44. 

Si el campo Descripción no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 45.) 

 

Figura 45. 

Si no se ha escogido el Tipo de indicador, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 46.) 

 

Figura 46. 

Si no ha ingresado un valor para la nota del CEAACES, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 

47.) 
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Figura 47. 

Si el valor Óptimo no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 48.) 

 

Figura 48. 

Si el valor Óptimo cuantificado no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 49.) 

 

Figura 49. 

Si el valor Meta propuesta no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 50.) 

 

Figura 50. 

El sistema pedirá una confirmación antes de guardar la información del indicador (Figura 51.) Si está 
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seguro de guardar la información damos clic en Aceptar caso contrario en Cancelar. 

 

Figura 51. 

Si los datos se han guardado con éxito el sistema devuelve un mensaje de confirmación (Figura 52.) 

 

Figura 52. 

 

3.11.3  Ayudas contextuales 

Para volver a la información de un Indicador ya creado en el sistema, damos clic en el icono como 

muestra el numeral uno de la Figura 53. 

Para eliminar un Indicador ya creado en el sistema, damos clic en el icono como muestra el numeral dos 

de la Figura 53. 

 

Figura 53. 
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3.12  Ingresar Actividades 

Para acceder a la administración de Actividades, en la pantalla principal del sistema, en el menú 

desplegamos la parte de Objetos y damos clic en Ingresar Actividades (Figura 54.) 

 

 

Figura 54. 

 

3.12.1  Pantalla 

 

Figura 55. 

Para obtener la lista de actividades ingresadas en el sistema, damos clic en una de las opciones (Figura 

56. número 1) y luego clic en el botón Consultar Actividades (Figura 56. número 2) 

 

Figura 55. 

 

1 2 
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3.12.2  Mensajes de error 

3.12.3  Ayudas contextuales 

Buscar: Para buscar un registro en la tabla desplegada, hacemos uso del campo Buscar (Figura 56.) el 

texto ingresado será buscado en toda la tabla y se mostraran los resultados coincidentes. 

 

Figura 56. 

 

3.13  Nueva Actividad 

Para crear un nuevo criterio en el sistema, damos clic en el botón Nueva Actividad,  

inmediatamente nos desplegará el formulario de ingreso.  

3.13.1  Pantalla 

 

Figura 57. 

Los campos Descripción, Tipo de actividad, cronograma son obligatorios. El presupuesto puede quedar 

con valor 0.00. 
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Una vez que se Guarda la actividad nos desplegará el botón , damos clic y nos 

aparece la venta para escoger el o los responsables para esta actividad. 

 

Figura 57. 

Marcamos uno o varios responsables de la actividad (Figura 57. Numeral 1) y luego añadimos los 

responsables con el botón en la parte superior (Figura 57. Numeral 2) 

3.13.2  Mensajes de error 

Si el campo Descripción no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 58.) 

 

Figura 58. 

 

 

1 

2 
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Si no ha seleccionado un Tipo de actividad, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 59.) 

 

Figura 59. 

Si no ha seleccionado las fechas de inicio y fin en el cronograma de la actividad, el sistema devuelve un 

mensaje de error (Figura 60.) 

 

Figura 60. 

Si el campo Presupuesto no está lleno, el sistema devuelve un mensaje de error (Figura 61.) 

 

Figura 61. 

Si la Actividad ha sido guardada exitosamente, el sistema despliega el mensaje (Figura 62.) 
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Figura 62. 

 

3.13.3  Ayudas contextuales 

 

Figura 63. 

 

 
Figura 64. 

Para volver a la información de una Actividad ya creada en el sistema, damos clic en el icono como 

muestra el numeral uno de la Figura 63. 

Para cambiar el Estado de una actividad ya creada en el sistema, damos clic en el icono como muestra 

el numeral dos de la Figura 64. 
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3.14  Plan de Mejoras 

Para acceder a la administración del Plan de mejoras, en la pantalla principal del sistema, en el menú 

desplegamos la parte de Planes y damos clic en Plan de mejoras (Figura 65.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 65. 

3.14.1  Pantalla 

Para ingresar la información del Plan de mejoras necesitamos añadir en orden la siguiente información: 

Carrera, Criterio, Objetivo, Indicador y Actividad. Esta información constituye una fila del plan de 

mejoras. 

 

Figura 65. 

3.14.2  Añadir Carrera 

Para añadir una Carrera al Plan de mejoras, damos clic en el botón , se desplegará una ventana 

con las Carreras disponiles, debemos seleccionar la Carrera de la cuál estamos ingresando el Plan de 

mejoras y la añadimos con el botón + que se encuentra en la parte superior de l ventana. (Figura 66.) 



 

 
Sistema Seguimiento y Evaluación del Plan de 

Mejoras 

Manual de Usuario 

SISTMAD 

 

 Página 36 de 49 

 

Figura 66. 

 

3.14.3  Añadir Criterio 

Para añadir una Carrera al Plan de mejoras, damos clic en el botón  , se desplegará una 

ventana con las Carreras disponiles, debemos seleccionar la Carrera de la cuál estamos ingresando el 

Plan de mejoras y la añadimos con el botón + que se encuentra en la parte superior de l ventana. (Figura 

67.) 

 

 

Figura 67. 

 

3.14.4  Añadir Objetivo 

Para añadir una Carrera al Plan de mejoras, damos clic en el botón , se desplegará una 

ventana con las Carreras disponiles, debemos seleccionar la Carrera de la cuál estamos ingresando el 

Plan de mejoras y la añadimos con el botón + que se encuentra en la parte superior de l ventana. (Figura 

68.) 
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Figura 68. 

3.14.5  Añadir Indicador 

Para añadir una Carrera al Plan de mejoras, damos clic en el botón , se desplegará una 

ventana con las Carreras disponiles, debemos seleccionar la Carrera de la cuál estamos ingresando el 

Plan de mejoras y la añadimos con el botón + que se encuentra en la parte superior de l ventana. (Figura 

69.) 

 

Figura 69. 

3.14.6  Añadir Actividad 

Para añadir una Carrera al Plan de mejoras, damos clic en el botón , se desplegará una 

ventana con las Carreras disponiles, debemos seleccionar la Carrera de la cuál estamos ingresando el 
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Plan de mejoras y la añadimos con el botón + que se encuentra en la parte superior de l ventana. (Figura 

70.) 

 

 

Figura 70. 

 

3.14.7  Mensajes de Error 
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Figura 70. 

 

3.14.8  Ayudas contextuales 

Se puede revisar un plan de mejoras que ya este iniciado, dando clic en el botón, y seleccionando una 

de las carreras disponibles (Figura 71.) 

 

Figura 71. 

Se desplegará una nueva venta con el contenido del plan de mejoras listo para ser visualizado. (Figura 

71.) 
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Figura 72. 

 

Con el botón             se puede exportan el plan a una hoja de cálculo para que pueda ser 

modificada, impresa o almacenada em su computador. 

 

Con la opción 

Podemos buscar cualquier texto que se encuentre dentro de la matriz del plan desplegado para que sea 

más fácil su navegación dentro de las filas que componen dicho plan. 

3.15  Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI) 

Para acceder a la administración del PEDI, en la pantalla principal del sistema, en el menú desplegamos 

la parte de Planes y damos clic en Plan Estratégico de Desarrollo Institucional 
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3.15.1  Pantalla 

Para ingresar la información del PEDI necesitamos añadir en orden la siguiente información: Carrera, 

Matriz de componente, Subcriterio, Elemento, Indicador. Esta información constituye una fila del plan 

de mejoras. (Figura 73.) 

 

Figura 73. 

3.15.2  Añadir Carrera 

Para añadir una Carrera al PEDI, damos clic en el botón , se desplegará una ventana 

con las Carreras disponiles, debemos seleccionar la Carrera de la cuál estamos ingresando el PEDI y la 

añadimos con el botón + que se encuentra en la parte superior de l ventana. (Figura 74.) 

 

Figura 74. 
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3.15.3  Añadir Matriz Componente 

Para añadir la Matriz de componente al PEDI, damos clic en el botón , 

se desplegará una ventana con las Carreras disponiles, debemos seleccionar la Carrera de la cuál estamos 

ingresando el PEDI y la añadimos con el botón + que se encuentra en la parte superior de l ventana. 

(Figura 75.) 

 

 

Figura 75. 

3.15.4  Añadir Subcriterio 

Para añadir la Matriz de componente al PEDI, damos clic en el botón , 

se desplegará una ventana con las Carreras disponiles, debemos seleccionar la Carrera de la cuál estamos 

ingresando el PEDI y la añadimos con el botón + que se encuentra en la parte superior de l ventana. 

(Figura 76.) 

 

Figura 76. 
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3.15.5  Añadir Elemento 

Para añadir un elemento al PEDI, tenemos dos opciones: La primera opción es ingresar en los campos 

de texto el nombre y la descripción del elemento. (Figura 77.) 

 

Figura 77 

 

La segunda opción es ingresar un elemento que ya haya sido registrado en la base de datos del sistema, 

para esto usamos el boton + y se desplegará una ventana con los elementos que pueden añadirse al 

PEDI. (Figura 78.) 

 

Figura 78 

De igual maner se ingresa una descripción que ya haya sido registrada en la base de datos del sistema, 

para esto usamos el boton + y se desplegará una ventana con las descripciones que pueden añadirse al 

PEDI. (Figura 79.) 
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. 

Figura 79 

 

3.15.6  Añadir indicador 

Para añadir un indicador al PEDI, ingresamos el nombre del indicador, los parámetros de No alcanzado, 

En proceso y Alcanzado. (Figura 76.) 

 

 

Figura 80. 

 

3.15.7  Mensajes de error 
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3.15.8  Ayudas contextuales 

Se puede revisar un PEDI que ya este iniciado, dando clic en el botón, y seleccionando una de las carreras 

disponibles (Figura 71.) 

 

 

Figura 71. 

 

Se desplegará una nueva venta con el contenido del plan de mejoras listo para ser visualizado. (Figura 

82.) 

 

Figura 82. 



 

 
Sistema Seguimiento y Evaluación del Plan de 

Mejoras 

Manual de Usuario 

SISTMAD 

 

 Página 47 de 49 

 

Con el botón             se puede exportan el plan a una hoja de cálculo para que pueda ser 

modificada, impresa o almacenada em su computador. 

 

Con la opción 

Podemos buscar cualquier texto que se encuentre dentro de la matriz del plan desplegado para que sea 

más fácil su navegación dentro de las filas que componen dicho plan. 

3.16  Plan Operativo Anual (POA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.16.1  Pantalla 

 

 

Figura 83. 
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3.16.2  Añadir Actividad del PEDI 

 

 

Figura 84. 

 

3.16.3  Añadir Actividades del POA 

 

Figura 85. 
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3.16.4  Mensajes de error 

 

 

 


