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NOTAS DE USABILIDAD 
 

1. Los campos que tienen asterisco (*) son campos obligatorios, el sistema solo permite 
continuar el diligenciamiento de la información en el módulo cuando se llenan esos 
campos. 

2. La función del botón “Actualizar” se refiere a refrescar la ventana cuando se ha 
creado o editado algún registro y no se ve de inmediato. Se da clic sobre él y actualiza 
el formulario con los registros creados o editados. 

3. Adjuntar archivos: El usuario debe adjuntar los documentos que el formulario 
solicite por seguridad del usuario y para su aprobación de registro. 

4. El botón Eliminar o el bote de basura  se encuentra en los registros creados 
que se quieran eliminar. Se da clic sobre él y se elimina el registro. 

5. Si el usuario desea ingresar un nuevo registro en algún ítem, primero debe guardar 
la información y posteriormente dar clic en el botón +Nuevo. 
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1. SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCIÓN DEL PLAN 

GENERAL DE ASISTENCIA TÉCNICA 

 
En el módulo de seguimiento de asistencia técnica se establece la conformación de los 
diferentes planes de acción que va a desarrollar el municipio de acuerdo con el Plan General 
de Asistencia Técnica previamente creado. 
 
De esta manera las Entidades Prestadoras de Servicios de Asistencia Técnica Agropecuaria 
- EPSAGRO podrán ejecutar los planes de acción asignados y proveer la información clave 
para el seguimiento y ejecución de estos planes.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Las actividades que puede realizar el usuario en el módulo de seguimiento a la asistencia 
técnica son:  
 

 Plan de Acción 

 Seguimiento 
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2.  INGRESO A LA PLATAFORMA 
 

Para el ingreso a la plataforma, el usuario debe iniciar con la dirección URL 

https://productores360.minagricultura.gov.co/ 

 

 

 

Una vez estando allí, puede dar clic sobre el módulo Seguimiento AT. 

 

 

 

 

 

 

 

https://productores360.azurewebsites.net/
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3. REGISTRO ADMINISTRADOR MUNICIPIO 
 

Este capítulo es mencionado también en el manual de Administrador Municipio – PGAT en caso de 

que ya usted haya hecho el proceso y se hayan aprobado las credenciales no repita el proceso 

simplemente ingrese con su usuario y contraseña de Administrador de Municipio.  

 

Para el registro de administrador de municipio, el usuario debe dar clic en el botón “Registro 
Administrador municipio”. 
 

 
 

El sistema despliega la ventana para el ingreso de datos básicos en el campo “Número de 
identificación” y consultar. 
 

 
 

Si el usuario no está registrado, debe dar clic en el botón “Registrarse”. 
 

 
 

El usuario debe ingresar sus datos básicos y adjuntar los documentos de identidad, acta de 
nombramiento o documento que lo acredite para realizar el seguimiento y el acta de 
posesión de funcionario y/o contrato de prestación de servicios (pdf) por seguridad del 
usuario y para su aprobación de registro. 
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Al terminar su suscripción, el sistema envía un mensaje al correo electrónico que registró. 
 

 
 

 
Si por algún motivo no recibió el correo en el cual figura un enlace que debe presionar para 
que su cuenta de correo electrónico sea activada, puede volverse a enviar mencionado 
enlace de activación haciendo clic en el botón “Enviar de Nuevo”. 
 

Posterior a este registro la solicitud debe ser aprobada por el Administrador de Departamento 

correspondiente al municipio del que se hizo la solicitud, tan pronto sea notificado de que ya fue 

habilitada la cuenta puede acceder con las credenciales provistas. 
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4. INICIAR SESIÓN 
 

Para iniciar sesión, el usuario debe dar clic sobre el botón que se encuentra al lado derecho 
de la ventana, “Iniciar sesión”. 
 

 
 

Se despliega la ventana para ingresar sus datos en el campo “Documento” y “Password” 
luego da clic sobre el botón  “Ingresar”. 
 

 
Si el usuario se encuentra registrado, automáticamente el sistema le muestra una ventana 
que le solicita seleccionar el rol, municipio y el plan al que quiere tener acceso. Da clic en el 
botón “Continuar”.  

 

Se despliega la ventana para seleccionar rol, municipio y plan, por último dar clic en el botón 
“Continuar”. 
 
En caso de no haberse creado ningún plan previamente aparecerá un mensaje indicando 
que no hay ningún plan creado para el municipio, en ese caso se accede a la plataforma 
para crear el plan en la opción Diagnóstico y Formulación PGAT ->Plan General de Asistencia 
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Técnica, posterior a la creación del plan se cierra sesión y luego se ingresa nuevamente 
seleccionando el plan. 

 
Si el sistema valida que la información inscrita, es correcta, el usuario ingresa a la página 
principal del sistema, desde allí puede realizar las actividades que le están permitidas.  
 

 

 

 
 
Si no recuerda su contraseña, puede dar clic en el link que se encuentra ubicado en la parte 
inferior de la pantalla “recuperar mi contraseña”. Se despliega la ventana para la 
recuperación de contraseña, en el que debe ingresar su número de identificación y luego 
en “Continuar”. 

 
 

El sistema le mostrará el aviso que su contraseña ha sido recuperada para enviar al correo 
electrónico registrado. 

Pestañas habilitadas dentro del módulo 
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5. PLAN DE ACCIÓN 
 

4.1. SELECCIÓN DE ENTIDADES PRESTADORAS DE 

SERVICIOS DE ASISTENCIA TÉCNICA -EPSAGRO 
  

Para ingresar a la opción “Selección de Entidades prestadoras de servicios de asistencia 
técnica - EPSAGRO”, el usuario debe seleccionar del menú la opción “Plan de 
Acción/Selección de Entidades prestadoras de servicios de asistencia técnica - EPSAGRO”. 
 

   
 
Se despliega la ventana con el listado de “Selección de Entidades prestadoras de servicios 
de asistencia técnica - EPSAGROS”.  
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Buscar registro 

El usuario puede filtrar una búsqueda digitando el nombre o razón social de la EPSAGRO en 
el campo “Buscar”. 

 
Editar 
Al seleccionar una Epsagro se da clic sobre el botón editar esto nos permite acceder a la 
información de la Epsagro seleccionada y a las calificaciones obtenidas en el proceso de 
aprobación. 
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En el listado de calificaciones debe aparecer un registro al menos en caso de no aparecer 
registros quiere decir que esta Epsagro no ha sido calificada por lo que no puede ser 
seleccionada. 
 
Si aparece un registro en la grilla de calificaciones haga clic sobre el botón editar para 
agregar la calificación de la Epsagro seleccionada. 
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Aparecerá una ventana que le permitirá digitar las puntuaciones de los criterios técnicos y 
de idoneidad (Para mayor información acerca de estos criterios remítase al libro verde)

 
 
Luego de finalizar la edición haga clic en el botón guardar para almacenar la calificación. 

 
Ver registro 
 
Para ver un registro del listado de Selección EPSAGRO, se da clic en el botón “Ver registro". 
   

 
 

Se abrirá una ventana con la información de Selección EPSAGRO, el usuario podrá 
imprimir este registro dando clic derecho sobre la pantalla, así se abrirá un menú 
desplegable, de allí selecciona la opción “imprimir”, así como se muestra en la siguiente 
imagen y por último “cerrar ventana”. 
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4.2 CREACIÓN PLAN ACCIÓN 
 

Para ingresar a la opción “Creación Plan Acción”, el usuario debe seleccionar del menú la 
opción “Plan de Acción/Creación Plan Acción”. 
 

Edición guardada con éxito  
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Se despliega la ventana con el listado de los planes en estado de “Formulación”. 
 

 

 
 

 
 
Buscar registro 
 
El usuario puede filtrar una búsqueda digitando el nombre del plan que registró en el campo 
“Buscar”. 
 
 
 

Crear 
 
Para crear un plan de acción, el usuario puede dar clic sobre el botón “crear” que está 
ubicado en la parte inferior de la ventana e ingresar la información solicitada. 
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Se despliega la ventana con dos pestañas, la primera en la que se debe completar la 
información general del plan y la segunda pestaña en la que se incluirán las fuentes de 
financiación.   
 

 
 

Una vez se completa el formulario con la información general del plan, se da clic en el botón 
“Guardar”. 
 
Luego debe ingresar a la pestaña “Fuentes de Financiación” donde se despliega la ventana 
para crear una fuente de financiación.  El usuario da clic sobre el botón + Nuevo en la que 
deberá puede buscar la fuente de financiación creada en el PGAT. 
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Para terminar el registro, se da clic sobre el botón “Guardar” y “Cerrar”. 

 
Eliminar registro 
 
Para eliminar un registro del listado de planes de acción en estado de formulación, se da 
clic en el botón “Eliminar" sobre el que desea eliminar.  
 

 

 
 

 
El sistema le muestra una ventana de verificación donde le pregunta si quiere llevar a cabo 
el proceso, da clic en el botón "Aceptar". 
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Ver registro 
 
Para ver un registro del listado de planes en estado de formulación registrados, se da clic 
en el botón “Ver registro".   

 
 

Se abrirá una ventana con dos pestañas que contienen la información del plan de acción, 
fuentes de financiación. 
 
 

 
 
El usuario podrá imprimir este registro dando clic derecho sobre la pantalla; se abrirá un 
menú desplegable, de allí selecciona la opción “imprimir”, así como se muestra en la 
siguiente imagen y por último “cerrar ventana”. 
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Editar registro 
Para editar un plan de acción registrado, se da clic el botón “Editar registro".   

 

 
 

 

Se despliega la ventana para editar el formato de planes registrados y se podrán realizar 
los cambios necesarios. 

 
Para terminar, se da clic en el botón "Guardar" y “cerrar ventana”.  
El sistema mostrará un aviso en la parte superior de la ventana que indica que el cambio 
que se realizó ha sido guardado con éxito. 
 
 
 
 

 

 
 

Edición guardada con éxito  
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4.3. ASOCIAR ACTIVIDADES 
 

Para ingresar a la opción “Asociar Actividades”, el usuario debe seleccionar del menú la 
opción “Plan de Acción/Asociar Actividades”.  

 

 
 

Se despliega la ventana con el listado de los planes en estado de “Negociación” para 
completar la información referente a las actividades. 

  

 

 
 

Buscar registro 
 
El usuario puede filtrar una búsqueda digitando el nombre del plan que registró, en el 
campo “Buscar”. 

 
Ver registro  
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Para ver el registro del listado de planes en estado de negociación registrados, se da clic en 
el botón “Ver registro".  
 

 
 
Se abrirá una ventana con tres pestañas que contienen la información del plan, fuentes 
de financiación y actividades. El usuario podrá imprimir este registro dando clic derecho 
sobre la pantalla, así, se abrirá un menú desplegable, de allí selecciona la opción 
“imprimir”, como se muestra en la siguiente imagen; por último “cerrar ventana”. 
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Editar registro 
 
Para editar un registro de plan de acción en estado de negociación, se da clic el 
botón “Editar registro".  
 

 
 

Se despliega la ventana para editar el formato de planes en estado de negociación 
registrados y se podrán realizar los cambios necesarios en las tres pestañas diferentes, 
luego se da clic en el botón "Guardar" y por último “cerrar ventana”. 
 
 

1. Información Plan 
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2. Fuentes de financiación 
 

 
Para crear una fuente de financiación, se da clic sobre el botón . 
 
 
El sistema despliega la ventana con el formulario a diligenciar. 
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Para terminar, se da clic sobre el botón “Guardar”. 
 

3. Actividades 

 
 
Para editar la información registrada de actividades por plan de acción, se da clic sobre el 
botón Seleccionar. 
 

 
 
El sistema despliega la ventana con un formulario en donde encuentra la información y la 
opción para editar. 
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Para editar este registro, se da clic sobre el botón . El sistema despliega la ventana para 
la edición de la problemática de la línea productiva. 
 

 
Para editar este registro, se da clic sobre el botón .  Se despliega la ventana para editar 
los objetivos limitantes de la problemática. 
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Para editar este registro, se da clic sobre el botón  
 
 

 
 

 
 
Se despliega la ventana para editar las actividades de los objetivos limitantes.  Para editar 

este registro, se da clic sobre el botón .  Se despliega la ventana para editar la asociación 
del plan a las actividades. 
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El usuario debe completar los campos del formulario, para terminar, se da clic en el botón 
“Guardar” y “Cerrar”. 
El sistema mostrará un aviso en la parte superior de la ventana que indica que el cambio 
que se realizó ha sido guardado con éxito. 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Edición guardada con éxito  
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5.4 APROBAR PLAN ACCIÓN 
 

Para ingresar a la opción “Aprobar Plan Acción”, el usuario debe seleccionar del menú la 
opción “Plan de Acción/Aprobar Plan Acción”. 

  

 

 
 

Se despliega la ventana con el listado de los planes en estado en negociación con 
actividades.   
 

 

 
 

 

Buscar registro 
 
Se puede filtrar una búsqueda digitando el nombre del plan que se registró, en el campo 
“Buscar”. 
 

Ver registro  
 
Para ver un registro del listado de planes en estado de negociación con actividades, se da 
clic en el botón “Ver registro".  
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Se abrirá una ventana con la información del plan de acción en estado de negociación 
con actividades, con tres pestañas que contienen la información del plan, fuentes de 
financiación y las actividades, el usuario podrá imprimir estos registros dando clic 
derecho sobre la pantalla, así, se abrirá un menú desplegable, de allí selecciona la opción 
“imprimir”. Para terminar, se da clic en el botón “cerrar ventana”. 
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Editar registro 
 
Para editar un plan de acción en estado de negociación con actividades registrado, 
se da clic el botón “Editar registro".  
 

 
 

Se despliega la ventana con tres pestañas, se podrán realizar los cambios necesarios, luego 
se da clic en el botón “Guardar" y por último “cerrar ventana”. 
 

1. Información Plan 
 

En este formulario se debe aprobar o rechazar el plan para poder continuar completando 
los datos de la fuente de financiación. 
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2. Fuentes de financiación 
 

 
 

Para crear fuentes de financiación, el usuario debe dar clic sobre el botón   , El 
sistema abre la ventana para crear la fuente de financiación; por ultiimo, dar clic en el botón  
“Guardar”. 
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3. Actividades 

 
 

Para crear actividades por plan de acción, el usuario debe dar clic sobre el botón   , 
El sistema abre la ventana para crear las actividades; por ultimo, dar clic en el botón  
“Guardar”. 
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Para terminar, se da clic en el botón “Cerrar”. 
 
El sistema mostrará un aviso en la parte superior de la ventana que indica que el cambio 
que se realizó ha sido guardado con éxito. 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Edición guardada con éxito  
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4.5 COMPLETAR DATOS FUENTE 
 

Para ingresar a la opción “Completar datos fuente”, el usuario debe seleccionar del menú 
la opción “Plan de Acción/Completar datos fuente”. 
 

 
 

 

Se despliega la ventana con el listado de los planes en estado “Aprobado”. 

 
 
Buscar registro 
Se puede filtrar una búsqueda digitando el nombre del plan que se registró, en el campo 
“Buscar”. 
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Ver registro  
 
Para ver el registro del listado de planes en estado aprobado registrados, se da clic en el 
botón “Ver registro".  
 

 
 

Se abrirá una ventana con tres pestañas con la información del plan de acción en estado 
aprobado.  

1. Información Plan 
2. Fuentes de Financiación 
3. Actividades 

El usuario podrá imprimir el registro de cada una de las pestañas dando clic derecho 
sobre la pantalla, así se abrirá un menú desplegable, de allí selecciona la opción 
“imprimir”, así como se muestra en la siguiente imagen y por último “cerrar ventana”. 
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Editar registro 
 
Para editar un plan de acción en estado aprobado, se da clic en el botón “Editar 
registro".  
 

 
 

Se despliega la ventana para editar el formato de planes en estado aprobado0020y se 
podrán realizar los cambios necesarios, se pueden adjuntar los soportes en la parte inferior 
del formulario. 
 

1. Información Plan 
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Para terminar, se da clic en el botón "Guardar" y “Cerrar ventana”. 
 

2. Fuentes de financiación 
 

 



 

 MANUAL DE USUARIO ADMINISTRADOR DE MUNICIPIO - SEGUIMIENTO Y MONITOREO  

ASISTENCIA TÉCNICA 

38 

 
 

Para editar un registro, se da clic sobre el botón . 
 
 
El sistema despliega la ventana con el formulario a editar. 
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Para terminar, se da clic en el botón “Guardar”. 
 

3. Actividades 
 

Estas son las actividades que se asociaron al plan antes de aprobarlo. 
 

 
 

Una vez haya terminado la edición, el sistema mostrará un aviso en la parte superior de la 
ventana que indica que los cambios que se realizaron han sido guardados con éxito. 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Edición guardada con éxito  
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4.6 ASIGNAR SUPERVISOR 
 

Para ingresar a la opción “Asignar Supervisor”, el usuario debe seleccionar del menú la 
opción “Plan de Acción/Asignar Supervisor”. 
 

 
 

 

Se despliega la ventana con el listado de los planes sin supervisor no rechazados. 
 

 
 

 

Buscar registro 
 
Se puede filtrar una búsqueda digitando el nombre del plan que se registró en el campo 
“Buscar”. 
 

Ver registro  
 
Para ver el registro del listado de planes sin supervisor no rechazados registrados, se da clic 
en el botón “Ver registro".  



 

 MANUAL DE USUARIO ADMINISTRADOR DE MUNICIPIO - SEGUIMIENTO Y MONITOREO  

ASISTENCIA TÉCNICA 

41 

 
 

Se abrirá una ventana con la información del plan de acción sin supervisor no rechazado 
registrado, el usuario podrá imprimir este registro dando clic derecho sobre la pantalla 
así se abrirá un menú desplegable, de allí selecciona la opción “imprimir”, así como se 
muestra en la siguiente imagen y por último “cerrar ventana”. 
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Editar registro 
 
Para editar un plan de acción sin supervisor no rechazado registrado, se da clic el 
botón “Editar registro".  

  

 
 

Se despliega la ventana para editar el formato del plan para asignar un supervisor y se 
podrán realizar los cambios necesarios, luego se da clic en el botón “Guardar" y por último 
“cerrar ventana”. 
  

 
 
El sistema mostrará un aviso en la parte superior de la ventana que indica que el cambio 
que se realizó ha sido guardado con éxito. 
 
 
 

  

 

 
 

 

 

 

Edición guardada con éxito  
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4.7 MODIFICAR PLAN POR SOLICITUD 
 

 

Para ingresar a la opción “Modificar Plan por solicitud”, el usuario debe 
seleccionar del menú la opción “Plan de Acción/Modificar plan por solicitud”. 
 

 
 

 

 

El sistema despliega la lista de solicitudes aprobadas para ser ejecutadas. 
 

 
 

 

 

Buscar registro 
 
Se puede filtrar una búsqueda digitando el tipo de solicitud en el campo 
“Buscar”. 
  

 

 



 

 MANUAL DE USUARIO ADMINISTRADOR DE MUNICIPIO - SEGUIMIENTO Y MONITOREO  

ASISTENCIA TÉCNICA 

44 

Ver registro  
 
Para ver un registro del listado solicitudes, se da clic en el botón “Ver registro".  
 

 
 
 

Se abrirá una ventana con la información general de las solicitudes.  
 
El usuario puede imprimir este registro dando clic derecho sobre la pantalla, se abrirá un 
menú desplegable de allí selecciona la opción “imprimir”. 
 

 
 

 

 
 

Para terminar, se da clic sobre el botón “Cerrar ventana”. 
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Editar registro  
 
Para editar un registro de la lista de solicitudes, se da clic el botón  "Editar registro".  
 

 
 
 
Se despliega la ventana para editar el Plan de Acción. Se da clic sobre el botón

 
 

 

 
 
 
El sistema despliega el formulario del Plan de Acción para la edición  
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1. Información Plan 
 

 
 

Para terminar, se da clic en el botón “Guardar”. 
 

2. Fuentes de financiación 
 

 
 
Para crear una fuente de financiación, se da clic sobre el botón +Nuevo 
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El sistema despliega la ventana para la creación de una fuente de financiación. 
 

 

 
Para terminar, se da clic sobre el botón “Guardar” y “Cerrar”.  
 

3. Actividades 
 

 
Para editar los recursos, se da clic sobre el botón “Recursos”. 
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El sistema despliega la ventana con un formulario de los recursos para editar.  
 

 

Para editar los recursos, se da clic sobre el botón . 
 
El sistema despliega la ventana con el formulario a editar. 
 

 
 

Para terminar, se da clic en el botón “Guardar” y “Cerrar”.  
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Para editar las actividades, se da clic sobre el botón “Seleccionar”. 
 

 
 

El sistema despliega la ventana con el formulario de las priorizaciones cadena. 

Para editar, se da clic sobre el botón  
 
 

 
 

El sistema despliega la ventana con las problemáticas/limitantes a editar. 

Para editar, se da clic sobre el botón . 
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El sistema despliega la ventana con los objetivos  
 

 
 
El sistema despliega la ventana con las actividades. 
 

 
 

Para terminar, se da clic sobre el botón “Cerrar” en todas las ventanas hasta llegar a la 
ventana principal. 
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Para terminar, se da clic sobre el botón “Aceptar” para que la solicitud quede ejecutada. 
 
 

5. SEGUIMIENTO  

5.1 INDICADORES DE GESTIÓN  
 

Para ingresar a la opción “Indicadores de Gestión”, el usuario debe seleccionar del menú 
la opción “Seguimiento/Indicadores de Gestión” 

  

 
 

Se despliega la ventana con el listado de los indicadores de gestión activos. 
  

 

 
 
Buscar registro 
Se puede filtrar una búsqueda digitando el nombre del indicador que se registró, en el 
campo “Buscar”. 
 

Crear registro 
Para crear un indicador, el usuario puede dar clic sobre el botón “crear” que está ubicado 
en la parte inferior de la ventana e ingresar la información solicitada. 
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El sistema despliega la ventana con el formulario que contiene tres pestañas para la 
creación de los indicadores. 

1. Indicadores de gestión  
 

 
 

Se completan los campos del formulario y se da clic sobre el botón “Guardar”. 
2. Meta 

 
 

Se completan los campos del formulario y se da clic sobre el botón “Guardar”. 
3. Seguimiento 
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Para ingresar información del seguimiento del indicador, se da clic sobre el botón +Nuevo  
El sistema despliega la ventana con el formulario para realizar el seguimiento. 
 

 
Se completan los campos del formulario y se da clic en el botón “Guardar”.   

 
Ver registro  
 
Para ver un registro del listado de indicadores de gestión, se da clic en el botón  "Ver 
registro".  
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Se abrirá una ventana con tres pestañas que contiene la información de los indicadores 
de gestión. 

1. Indicadores de gestión 
2. Meta 
3. Seguimiento 

El usuario podrá imprimir este registro dando clic derecho sobre la pantalla, se abrirá un 
menú desplegable, seleccionar la opción “imprimir”. 

 

 

 
 
 

 
 

 

Para terminar, se da clic sobre el botón “Cerrar ventana”. 
 

Editar registro  
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Para editar un indicador de gestión de la lista, se da clic el botón  "Editar registro".  
 

 
 

 
Se despliega la ventana con un formulario que contiene tres pestañas a editar.  
 
 
 
 
 

1. Indicadores de Gestión  

 
Para terminar, se da clic en el botón "Guardar". 

2. Meta 
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Para terminar, se da clic en el botón "Guardar". 
3. Seguimiento 

 
 
Para terminar, se da clic en el botón “Guardar”. 
 
Para crear “Seguimiento a los indicadores” se da clic sobre el botón +Nuevo.  
 

 
 
El sistema despliega la ventana con el formulario a completar. 
 

 
Para terminar, se da clic sobre el botón “Guardar”. 
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El sistema mostrará un aviso en la parte superior de la ventana que indica que los cambios 
se realizaron con éxito. 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

  

5.2 INFORME DE SEGUIMIENTO Y RESULTADO 
 

Para ingresar a la opción “Informe de Seguimiento y Resultado”, el usuario debe 
seleccionar del menú la opción “Seguimiento/ Informe de Seguimiento y Resultado” 

  

 
 

Se despliega la ventana con el listado de los planes para realizar seguimiento.  
 

 
 

Buscar registro 
Se puede filtrar una búsqueda digitando el nombre del plan que se registró, en el campo 
“Buscar”. 
 

Edición guardada con éxito  
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Ver registro  
Para ver el registro del listado de planes para realizar seguimiento, se da clic en el botón 
“Ver registro".  
 

  
Se abrirá una ventana con cinco pestañas que contiene  la información del plan de acción 
para realizar seguimiento registrado, el usuario podrá imprimir este registro dando clic 
derecho sobre la pantalla así se abrirá un menú desplegable, de allí selecciona la opción 
“imprimir”, así como se muestra en la siguiente imagen y por último “cerrar ventana”. 
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Editar registro 
 
Para editar un plan de acción para realizar seguimiento, se da clic el botón “Editar 
registro".    

 

 
 

Se despliega la ventana para editar el formato del plan para realizar el seguimiento y se 
podrán realizar los cambios necesarios. 
 

 

1. Resumen 
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Para terminar, se da clic en el botón “Guardar". 
 

 

2. Informe técnico 

 
 

Para ingresar información de avance por actividad, se da clic sobre el botón +Nuevo. 
Se despliega la ventana con el formulario a completar. 
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Para terminar, se da clic en el botón “Guardar” y “Cerrar”. 

Para editar un registro, se da clic sobre el botón  

 
 
 
 

El sistema despliega el formulario a editar 
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Para terminar, se da clic sobre el botón “Guardar” y “Cerrar”. 
 

3. Informe financiero 
 
Para ingresar información en el informe financiero, se da clic sobre el botón +Nuevo. 
 

 
 

Se despliega la ventana con el resumen de los recursos del seguimiento financiero. 
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Para terminar se da clic en el botón “Cerrar”. 

Para editar un registro, se da clic sobre el botón  

 
 
El sistema despliega el formulario a editar 

 
 

Para terminar, se da clic sobre el botón “Guardar” y “Cerrar”. 
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4. Informe de seguimiento 
 

Para ingresar información de las actividades de seguimiento, se da clic sobre el botón 
+Nuevo. 

 
 

El sistema despliega la ventana con el formulario a completar y en la parte de abajo del 
formulario encuentra la opción de adjuntar los soportes de las actividades. 
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Para terminar, se da clic en el botón “Guardar” y “Cerrar”. 
5. Evaluación de resultados 

 
Para ingresar información de indicadores en la evaluación de resultados, se da clic sobre el 
botón +Nuevo. 
 

 
 

El sistema despliega la ventana con un formulario que contiene dos pestañas a completar. 
 

1. Resumen 

 
 

Para terminar, se da clic en el botón “Guardar”. 
 

2. Seguimiento 
 

Para ingresar información del seguimiento de indicadores, se da clic sobre el botón +Nuevo 
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El sistema despliega la ventana con el formulario a completar y en la parte de abajo del 
formulario se encuentra la opción para adjuntar los soportes y los resultados de supervisión. 
 

 
Para terminar, se da clic en el botón “Guardar” y “Cerrar”. 
 
El sistema mostrará un aviso en la parte superior de la ventana que indica que el cambio 
que se realizó ha sido guardado con éxito. 
 
 
 

 

Edición guardada con éxito  
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5.3 REGISTRAR INFORME FINANCIERO 
 

Para ingresar a la opción “Registrar Informe Financiero”, el usuario debe seleccionar del 
menú la opción “Seguimiento/Registrar Informe Financiero”  

 

 
 

Se despliega la ventana con el listado de los planes para realizar seguimiento.  
 

 
 

Buscar registro 
Se puede filtrar una búsqueda digitando el nombre del plan que se registró en el campo 
“Buscar”. 

 

Ver registro  
Para ver el registro del listado de planes para realizar seguimiento, se da clic en el botón  
"Ver registro".  
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Se abrirá una ventana con tres pestañas que contiene la información del plan de acción 
para realizar seguimiento registrado, el usuario podrá imprimir este registro dando clic 
derecho sobre la pantalla, selecciona la opción “imprimir” del menú desplegable. 

 

 
 

 
 

 

 
Editar registro 
 
Para editar un plan de acción para realizar seguimiento registrado, se da clic el 
botón “Editar registro".    

 

 
 

 
Se despliega la ventana para editar el formato del plan para realizar el seguimiento y se 
podrán realizar los cambios necesarios. 
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1. Información Plan 

  
 

Para terminar, se da clic en el botón “Guardar". 
 

2. Informe Financiero por recurso 
 

 
 

 Para terminar, se da clic sobre el botón “Guardar”. 

Para editar un registro, se da clic sobre el botón . 
 

 
El sistema despliega la ventana con el formulario para editar los recursos 
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Para editar los recursos, se da clic sobre el botón  
 

 
 

Para terminar, se da clic en el botón “Guardar”. 
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3. Solicitudes de cambio al Plan 

 

 
 
Para ingresar información de las solicitudes cambio al Plan de Acción, se da clic sobre el 
botón  +Nuevo. 
 

 
 
El sistema despliega la ventana con el formulario a completar. 
 

 
 
Para terminar, se da clic en el botón “Guardar” y “Cerrar”. 
 



 

 MANUAL DE USUARIO ADMINISTRADOR DE MUNICIPIO - SEGUIMIENTO Y MONITOREO  

ASISTENCIA TÉCNICA 

72 

Para editar un registro, se da clic sobre el botón . 
 

 
 
El sistema despliega la ventana con el formulario a editar. 
 

 
Para terminar, se da clic sobre el botón “Guardar” y “Cerrar”. 
 
 
 
El sistema mostrará un aviso en la parte superior de la ventana que indica que el cambio 
que se realizó ha sido guardado con éxito. 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

Edición guardada con éxito  
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5.4 REGISTRAR INFORME TÉCNICO 
 

Para ingresar a la opción “Informe Técnico”, el usuario debe seleccionar del menú la 
opción “Seguimiento/Informe Técnico”   

   

 
 

Se despliega la ventana con el listado de los planes para realizar seguimiento.  

 

 
 

Buscar registro 
Se puede filtrar una búsqueda digitando el nombre del plan en el campo “Buscar”. 
 

Ver registro  
Para ver el registro del listado de planes para realizar seguimiento registrado (Informe 
técnico), se da clic en el botón “Ver registro".  
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Se abrirá una ventana con la información del plan de acción para realizar seguimiento 
registrado (Informe técnico), el usuario podrá imprimir este registro dando clic derecho 
sobre la pantalla, seleccionar la opción “imprimir” del menú desplegable. 

 

 
 
 

 
 

 

Editar registro 
 
Para editar un plan de acción para realizar seguimiento registrado (Informe 
técnico), se da clic el botón “Editar registro".    
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Se despliega la ventana con el formulario que contiene dos pestañas, se podrán realizar los 
cambios necesarios. 

1. Información Plan 
 

 
 

2. Informe Técnico 
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Para editar un registro, se da clic sobre el botón  
 
 
El sistema despliega el formulario del informe técnico a editar. 
 

  
 

Para terminar, se da clic sobre el botón “Guardar” y “Cerrar”. 
 

 

El sistema mostrará un aviso en la parte superior de la ventana que indica que los cambios 
que se realizaron han sido guardados con éxito. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Edición guardada con éxito 
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5.5 APROBAR SOLICITUD CAMBIO 
 

 
Para ingresar a la opción “Aprobar solicitud cambio”, el usuario debe seleccionar del menú 
la opción “Seguimiento/Aprobar solicitud cambio”   

 

 
 

 

 

El sistema despliega la ventana con el listado de las solicitudes para análisis 
 

 
 

 

Buscar registro 
 
Se puede filtrar una búsqueda digitando el nombre de la solicitud el campo “Buscar”. 
 

Ver registro  
 
Para ver un registro del listado de solicitudes, se da clic en el botón “Ver registro".   
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Se abrirá una ventana con la información de la solicitud. El usuario podrá imprimir este 
registro dando clic derecho sobre la pantalla y selecciona la opción “imprimir” del menú 
desplegable. 
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Editar registro 
 
Para editar una solicitud, se da clic el botón “Editar registro".    

 

 
 
 

 
Se despliega la ventana con el formulario que contiene la información de la solicitud, se 
podrá cambiar el estado de solicitud de “Aprobada” o “Rechazada” y realizar una 
descripción de la aprobación. 

 
 

Para terminar se da clic en el botón “Guardar” y “Cerrar”. 


