PLAN ANUAL DE TRABAJO INDIVIDUAL
ACCESO AL PORTAL

El primer paso para el acceso al portal es abrir el explorador de internet (Internet Explorer).
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Teclear en la barra de direccion lo siguiente https://charal.unacar.mx/plan_anual/ y presionar
ENTER se desplegara una pdgina de ACCESO donde debera proporcionar su usuario y
contrasefia de intranet y dar un clic en Aceptar. Solo los docentes podran tener acceso a este
sistema.
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En caso de que su usuario y/o contrasefia sea incorrecto debera intentarlo nuevamente. Si no
recuerda su y contrasefia debera ponerse en contacto con el administrador.


https://charal.unacar.mx/plan_anual/

Si el usuario y contrasefia son correctos se desplegara la pagina con el menu principal el cual
contiene 4 opciones: Nuevo, Editar, Historial y Salir.
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NUEVO.

La opcién Nuevo le permitird crear un nuevo plan anual, para hacerlo debera dar un clic en
esta opcion la cual le desplegara la ventana principal con la informacién general del docente
de manera automatica asi como la seleccién del periodo y un espacio para que describa la
justificaciéon del plan anual, apareciendo de la siguiente forma.
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El siguiente paso serad seleccionar el periodo sobre el cual se realizara el plan anual,
seguidamente deberd describir la justificacion, estos dos campos son obligatorios para la
creacion de un nuevo plan. En caso de que alguno de los dos campos no sea seleccionado o
descrito el sistema les arrojara un mensaje de error, debera llenar el campo o los campos

correspondiente.
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Para finalizar el proceso de creacién deberd dar clic en el botdn agregar, y le indicara a travez
de un mensaje que el plan anual ha sido creado exitosamente, la pagina regresa al menu
principal.
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EDITAR

Una vez creado el plan anual del periodo correspondiente al siguiente ciclo escolar deberd
oprimir el botdn de editar, el cual nos mostrara los periodos del plan anual que se desea
modificar.
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Como siguiente paso elegimos el periodo y le damos clic en aceptar, nos mostrara un pagina
gue contiene toda la informacidn del plan anual, en la parte superior hay un menu esta
dividida en varias secciones: Inicio, Plan Anual, Vista preliminar, observaciones, contacto,
cerrar sesion.
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La opcidn INICIO simplemente nos regresa al menu principal del sistema.

La opcién PLAN ANUAL nos muestra varias pestafias que contiene los elementos que
conforman el plan anual del profesor que son: Informaciéon General, Docencia, Investigacion,
Tutoria, Gestién Académica y Superacidon Académica.

Para moverse dentro de este menu hay que dar clic a cada una de ellas, por ejemplo para
visualizar la informacién general del plan anual, le damos clic en la pestafia de Informacién
General.



INFORMACION GENERAL.
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La informacién general tiene varios campos que contienen informacion personal del profesor,
el uso de esta opcidn es la de poder modificar la justificacion general siempre y cuando el plan
anual no haya sido aprobado por el administrador, o se cierre el periodo de captura.

Para modificar la justificacién solo hay que escribir en el espacio la modificacién hacer los
cambios necesarios y para finalizar hay que dar clic en el botédn Agregar, en ese momento
quedara guardado en la base de datos y se visualizara el cambio en el mismo campo.

DOCENCIA

La opcidon DOCENCIA nos muestra el nimero y nombre de empleado asi como la informacion
de los cursos que se impartiran en el periodo seleccionado, como el periodo, el nombre del
curso horas a la semana y horas al ciclo.
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Después nos muestra un campo donde debera describir el propdsito en el area de la docencia,
al terminar la descripcion hay que presionar con un clic el botén de agregar para guardar, para
editar el parrafo solo hay que modificar el texto en ese mismo espacio y damos clic en agregar
para guardarlo.

Después deberd seleccionar los ejes del plan de desarrollo institucional que se relacionan con
el area de la docencia de una lista de los 7 ejes debera seleccionar todos los que sean
necesarios uno a uno dando clic en el botdn Agregar eje.

WVINCULACION A EJES DEL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 2008-2012-

EJE 7. EXTENSIGN DE LA CULTURA ¥ LOS SERVICIDS, v Agregar Eje

Si por error elegiste un eje equivocado deberas seleccionar el eje que desees eliminar en la
casilla de verificacién y a continuacidn dara un clic en el botdn de Eliminar.

ELIMINAR EJE
5
6

Al finalizar de agregar los ejes dar clic en el botdn continuar y aparecera la siguiente pagina en
la cual tendremos que describir las metas.
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Describimos la meta en el drea de escritura y le damos clic en Agregar meta, después de esto la
descripcién nos ira apareciendo en la parte de abajo el cual nos muestra un identificador de la
meta el cual se conoce como nimero de meta y la meta como se muestra a continuacion:

DESCRIBA LA META: Agregar meta
NUM. META ELIMINAR
551 DESCRIEIR L& META 1 ) | Eliminar

552 DESCRIEIR LA META 2 O



Para eliminar una meta se realiza el proceso de eliminacidn anterior, simplemente se
selecciona la meta que desees eliminar en la casilla de verificacién y a continuacién dara un clic
en el botdn de Eliminar. Este caso se elimino la meta 1.

NUM. META ELIMINAR
552 DESCRIBIR LA META 2 ) | Eliminar

Al terminar con las metas damos clic en el botén continuar el cual nos desplegara la pagina en
el cual deberemos capturar las acciones de las metas descritas anteriormente.
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En la parte superior nos muestra la descripcién de las metas con el nimero de identificador

Unico.

552 DESCRIBIR LA META 2

A continuacidn debemos seleccionar el numero de la meta que en este caso es el nimero 552
y describir la accidn al finalizar debemos dar clic en Agregar accidn.

DESCRIEA LA ACCION:

Se deberad repetir este paso cada vez que capturemos una accion, al finalizar nos aparece en la
parte inferior un listado de metas y acciones.

DESCRIEIR LA META 2
ACCION 2 »
ACCION 3 O
ACCION 1 »

Para eliminar las acciones selecciona la accién que desees eliminar en la casilla de verificacién
y a continuacion dara un clic en el botén de Eliminar. Este eliminaremos la accion 2



ACCIONES ELIMINAR

DESCRIBIR LA META 2

Al finalizar la captura de las acciones dar un clic en Terminar el cual nos mostrara nuevamente
la pagina del Plan Anual.

INVESTIGACION

La opcidn INVESTIGACION nos muestra su nimero y nombre de empleado asi como la
informacidon de los proyectos de investigacion con los que se encuentra trabajando
actualmente, contiene el periodo, nombre del proyecto Fecha de Inicio y termino del proyecto.
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Después nos muestra un campo donde deberd describir el propdsito en el area de la
investigacion, al terminar la descripcion hay que presionar con un clic el botdn de agregar para
guardar, para editar el parrafo solo hay que modificar el texto en ese mismo espacio y damos
clic en agregar para guardarlo.

Después debera seleccionar los ejes del plan de desarrollo institucional que se relacionan con
el drea de la investigacion de una lista de los 7 ejes deberd seleccionar todos los que sean
necesarios uno a uno dando clic en el botén Agregar eje.

WINCULACION A EJES DEL PLAN DE DESARROLLO IMSTITUCIONAL 2008-2012:

EJE 7, EXTENSIGN DE LA CULTURA ¥ LOS SERVICIOS, v Agregar Eje

Si por error elegiste un eje equivocado deberds seleccionar el eje que desees eliminar en la
casilla de verificacion y a continuacién dara un clic en el botdn de Eliminar.

ELIMINAR EJE
5

5



Al finalizar de agregar los ejes dar clic en el botdn continuar y aparecera la siguiente pagina en

la cual tendremos que describir las metas.
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Describimos la meta en el area de escritura y le damos clic en Agregar meta, después de esto la
descripcién nos aparecera en la parte inferior el cual muestra un identificador de la meta el
cual se encuentra como nimero de meta y la descripcion de la meta como se muestra a

continuacion:

DESCRIEA LA META: Agregar meta

NUM. META ELIMINAR
551 DESCRIBIR LA META 1 O

552 DESCRIBIR LA META 2 O | Eliminar

Para eliminar una meta se realiza el proceso de eliminacidn anterior, simplemente se
selecciona la meta que desees eliminar en la casilla de verificacién y a continuacién dard un clic
en el botdn de Eliminar. Este caso se elimino la meta 1.

NUM. META ELIMINAR
552 DESCRIEIR LA META 2 ) | Eliminar

Al terminar con las metas damos clic en el botén continuar el cual nos desplegara la pagina en
el cual deberemos capturar las acciones de las metas descritas anteriormente.
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En la parte superior nos muestra la descripcidon de las metas con el numero de identificador

Unico.

552 DESCRIBIR LA META 2

A continuacidn debemos seleccionar el numero de la meta que en este caso es el nimero 552
y describir la accién al finalizar debemos dar clic en Agregar accion.

DESCRIEA LA ACCIGN: | [ Agregar accién |

Se deberad repetir este paso cada vez que capturemos una accion, al finalizar nos aparece en la
parte inferior un listado de metas y acciones.

ACCIONES ELIMINAR

Para eliminar las acciones selecciona la accién que desees eliminar en la casilla de verificacién
y a continuacion dara un clic en el botén de Eliminar. Este eliminaremos la accién 2

ACCIONES ELIMINAR

Al finalizar la captura de las acciones dar un clic en Terminar el cual nos mostrara nuevamente
la pagina del Plan Anual.



TUTORIA

La opcién TUTORIA nos muestra su nimero y nombre de empleado asi como la informacién de
las actividades de tutorias con los que se encuentra trabajando actualmente, las horas a la
semana y las horas al ciclo, asi como un listado de los alumnos de los cuales es tutor.
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Después nos muestra un campo donde deberd describir el propdsito en el area de la tutoria, al
terminar la descripcion hay que presionar con un clic el botdn de agregar para guardar, para
editar el parrafo solo hay que modificar el texto en ese mismo espacio y damos clic en agregar
para guardarlo.

Después debera seleccionar los ejes del plan de desarrollo institucional que se relacionan con
el drea de la tutoria de una lista de los 7 ejes debera seleccionar todos los que sean necesarios
uno a uno dando clic en el botén Agregar eje.

WINCULACION A EJES DEL PLAN DE DESARROLLO IMSTITUCIONAL 2008-2012:

EJE 7, EXTENSIGN DE LA CULTURA ¥ LOS SERVICIOS, v Agregar Eje

Si por error elegiste un eje equivocado deberas seleccionar el eje que desees eliminar en la
casilla de verificacion y a continuacién dara un clic en el botdn de Eliminar.

ELIMINAR EJE

©

5

Al finalizar de agregar los ejes dar clic en el botdn continuar y aparecera la siguiente pagina en
la cual tendremos que describir las metas.
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Describimos la meta en el drea de escritura y le damos clic en Agregar meta, después de esto la
descripcién nos aparecerd en la parte inferior el cual muestra un identificador de la meta el
cual se encuentra como nimero de meta y la descripcion de la meta como se muestra a
continuacién:

DESCRIBA LA META: ,ﬂ\gregar meta
NUM. META ELIMINAR

551 DESCRIBIR LA META 1 O | Eliminar
552 DESCRIEIR L& META 2 ) | Eliminar

Para eliminar una meta se realiza el proceso de eliminacién anterior, simplemente se
selecciona la meta que desees eliminar en la casilla de verificacidén y a continuacién dard un clic
en el botdn de Eliminar. Este caso se elimino la meta 1.

NUM. META ELIMINAR
552 DESCRIBIR LA META 2 O

Al terminar con las metas damos clic en el botén continuar el cual nos desplegara la pagina en
el cual deberemos capturar las acciones de las metas descritas anteriormente.
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En la parte superior nos muestra la descripcidon de las metas con el numero de identificador

Unico.

552 DESCRIBIR LA META 2

A continuacidn debemos seleccionar el numero de la meta que en este caso es el nimero 552
y describir la accién al finalizar debemos dar clic en Agregar accion.

DESCRIEA LA ACCIGN: | [ Agregar accién |

Se deberad repetir este paso cada vez que capturemos una accion, al finalizar nos aparece en la
parte inferior un listado de metas y acciones.

ACCIONES ELIMINAR

Para eliminar las acciones selecciona la accién que desees eliminar en la casilla de verificacién
y a continuacion dara un clic en el botén de Eliminar. Este eliminaremos la accién 2

ACCIONES ELIMINAR

Al finalizar la captura de las acciones dar un clic en Terminar el cual nos mostrara nuevamente
la pagina del Plan Anual.



GESTION ACADEMICA

La opcidn GESTION ACADEMICA nos muestra su niumero y nombre de empleado asi como la
informacidn de las actividades de gestiéon académica con los que se encuentra trabajando
actualmente, las horas a la semana y las horas al ciclo.
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Después nos muestra un campo donde deberd describir el propdsito en el drea de la gestidn
académica, al terminar la descripcidon hay que presionar con un clic el botén de agregar para
guardar, para editar el parrafo solo hay que modificar el texto en ese mismo espacio y damos
clic en agregar para guardarlo.

Después debera seleccionar los ejes del plan de desarrollo institucional que se relacionan con
el area de la la gestidn académica de una lista de los 7 ejes debera seleccionar todos los que
sean necesarios uno a uno dando clic en el botdn Agregar eje.

WINCULACION A EJES DEL PLAN DE DESARROLLO IMSTITUCIONAL 2008-2012:

EJE 7, EXTENSIGN DE LA CULTURA ¥ LOS SERVICIOS, v Agregar Eje

Si por error elegiste un eje equivocado deberds seleccionar el eje que desees eliminar en la
casilla de verificacion y a continuacién dara un clic en el botdn de Eliminar.

ELIMINAR EJE
®
5

Al finalizar de agregar los ejes dar clic en el botdn continuar y aparecera la siguiente pagina en
la cual tendremos que describir las metas.
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Describimos la meta en el drea de escritura y le damos clic en Agregar meta, después de esto la
descripcién nos aparecerd en la parte inferior el cual muestra un identificador de la meta el
cual se encuentra como nimero de meta y la descripcion de la meta como se muestra a
continuacién:

DESCRIBA LA META: ,ﬂ\gregar meta
NUM. META ELIMINAR

551 DESCRIBIR LA META 1 O | Eliminar
552 DESCRIEIR L& META 2 ) | Eliminar

Para eliminar una meta se realiza el proceso de eliminacién anterior, simplemente se
selecciona la meta que desees eliminar en la casilla de verificacidén y a continuacién dard un clic
en el botdn de Eliminar. Este caso se elimino la meta 1.

NUM. META ELIMINAR
552 DESCRIBIR LA META 2 O

Al terminar con las metas damos clic en el botén continuar el cual nos desplegara la pagina en
el cual deberemos capturar las acciones de las metas descritas anteriormente.
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En la parte superior nos muestra la descripcidon de las metas con el numero de identificador

Unico.

552 DESCRIBIR LA META 2

A continuacidon debemos seleccionar el numero de la meta que en este caso es el nimero 552
y describir la accién al finalizar debemos dar clic en Agregar accion.

DESCRIEA LA ACCIGN: | [ Agregar accién |

Se deberad repetir este paso cada vez que capturemos una accion, al finalizar nos aparece en la
parte inferior un listado de metas y acciones.

ACCIONES ELIMINAR

Para eliminar las acciones selecciona la accién que desees eliminar en la casilla de verificacién
y a continuacion dara un clic en el botén de Eliminar. Este eliminaremos la accién 2

ACCIONES ELIMINAR

Al finalizar la captura de las acciones dar un clic en Terminar el cual nos mostrara nuevamente
la pagina del Plan Anual.



SUPERACION ACADEMICA

La opcidn GESTION ACADEMICA nos muestra su niumero y nombre de empleado asi como la
informacidn de las cursos a los que se inscrito en el programa de formacién docente con los
gue se encuentra trabajando actualmente, las horas a la semana y las horas al ciclo, asi
también hay un area en donde tendrd que describir las actividades de formacidn docente que
sean fuera de la universidad, donde pondra el nombre del curso, horas a la semana y horas al

ciclo.
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Después nos muestra un campo donde deberd describir el propdsito en el area de la
superacion académica académica, al terminar la descripcidn hay que presionar con un clic el
botdn de agregar para guardar, para editar el parrafo solo hay que modificar el texto en ese
mismo espacio y damos clic en agregar para guardarlo.

Después debera seleccionar los ejes del plan de desarrollo institucional que se relacionan con
el drea de la superacién académica de una lista de los 7 ejes deberd seleccionar todos los que
sean necesarios uno a uno dando clic en el botdn Agregar eje.

WINCULACION A EJES DEL PLAN DE DESARROLLO IMSTITUCIONAL 2008-2012:

EJE 7, EXTENSIGN DE LA CULTURA ¥ LOS SERVICIOS, v Agregar Eje

Si por error elegiste un eje equivocado deberas seleccionar el eje que desees eliminar en la
casilla de verificacién y a continuacién dara un clic en el botén de Eliminar.

ELIMINAR EJE
®
5

Al finalizar de agregar los ejes dar clic en el botdn continuar y aparecera la siguiente pagina en
la cual tendremos que describir las metas.
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Describimos la meta en el drea de escritura y le damos clic en Agregar meta, después de esto la
descripcién nos aparecerd en la parte inferior el cual muestra un identificador de la meta el
cual se encuentra como nimero de meta y la descripcion de la meta como se muestra a
continuacién:

DESCRIBA LA META: ,ﬂ\gregar meta
NUM. META ELIMINAR

551 DESCRIBIR LA META 1 O | Eliminar
552 DESCRIEIR L& META 2 ) | Eliminar

Para eliminar una meta se realiza el proceso de eliminacidn anterior, simplemente se
selecciona la meta que desees eliminar en la casilla de verificacidén y a continuacién dard un clic
en el botdn de Eliminar. Este caso se elimino la meta 1.

NUM. META ELIMINAR
552 DESCRIBIR LA META 2 O

Al terminar con las metas damos clic en el botén continuar el cual nos desplegara la pagina en
el cual deberemos capturar las acciones de las metas descritas anteriormente.
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En la parte superior nos muestra la descripcidon de las metas con el numero de identificador
Unico.

552 DESCRIBIR LA META 2

A continuacidon debemos seleccionar el numero de la meta que en este caso es el nimero 552
y describir la accién al finalizar debemos dar clic en Agregar accion.

DESCRIEA LA ACCIGN: | [ Agregar accién |

Se deberad repetir este paso cada vez que capturemos una accion, al finalizar nos aparece en la
parte inferior un listado de metas y acciones.

ACCIONES ELIMINAR

Para eliminar las acciones selecciona la accién que desees eliminar en la casilla de verificacidon
y a continuacion dara un clic en el botén de Eliminar. Este eliminaremos la accién 2

ACCIONES ELIMINAR

Al finalizar la captura de las acciones dar un clic en Terminar el cual nos mostrara nuevamente
la pagina del Plan Anual.

Con esto finalizamos la captura del plan anual.



VISTA PRELIMINAR

La vista preliminar nos muestra la informacidén que capturamos en el plan anual del profesor
por las diferentes areas DOCENCIA, INVESTIGACION, TUTORIAS, GESTION Y SUPERACION
ACADEMICA, de la misma forma que en el plan anual nos aparecen las pestafias de las areas
antes mencionadas y podemos revisarlas dandole clic a cada una de ellas por ejemplo
DOCENCIA
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En el cual nos muestra la informacidon como el nimero y nombre de empleado asi como la
informacién de los cursos que se impartirdn en el periodo seleccionado, como el periodo, el
nombre del curso horas a la semana y horas al ciclo, el propdsito, los ejes del plan de
desarrollo con los cuales estd relacionado las metas y las acciones.

De esta manera se mostrara la informacion de cada una de las areas con la informacidn
correspondiente a cada una de ellas.

Una vez revisado también es posible imprimirlos dando clic en el botdn de IMPRIMIR, al darle
clic se mostrara una vista preliminar de impresién, dar clic nuevamente en la opcién de
imprimir para iniciar la impresion.
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Al finalizar la impresién dar clic en regresar para ir al menu de vista preliminar, el
funcionamiento es el mismo para todas las areas del sistema.

ORGANIGRAMAS

La opcion ORGANIGRAMAS nos muestra las metas y las acciones que deberemos realizar a lo
largo de un periodo que comprende 6 meses es decir puede comprender de Febrero a Julio o
de agosto a enero, deberemos capturar el grado en porcentaje de avance que queremos
realizar en cada uno de los 6 meses al finalizar, para cada una de las acciones de cada una de
las areas que capturamos en el plan anual del profesor que son DOCENCIA, INVESTIGACION,
TUTORIAS, GESTION Y SUPERACION ACADEMICA, de la misma forma que en el plan anual nos
aparecen las pestafias de las areas antes mencionadas y podemos revisarlas dandole clic a
cada una de ellas por ejemplo DOCENCIA.
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De esta manera se mostrara la informacidn de cada una de las areas con la informacion
correspondiente a cada una de ellas y capturar el grado de avance para finalizar hay que dar
clic en guardar.

Una vez revisado también es posible imprimirlos dando clic en el boton de IMPRIMIR para
iniciar la impresion.
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Al finalizar la impresiéon dar clic en regresar para ir al meni de CRONOGRAMAS, el
funcionamiento es el mismo para todas las areas del sistema.

OBSERVACIONES
Se encuentra dividida en dos areas OBSERVACIONES y STATUS

El drea de observaciones, se encuentran los comentarios que sus coordinadores les haran tras
la revisidn de los planes anuales en cada una de las areas, puede verificar los comentarios y asi
poder trabajar sobre el plan anual sin estar revisando sus correos o estar visitando
personalmente a los asesores.

El status es para saber en qué fase se encuentra su plan anual este puede ser REVISADO,
APROBADO o RECHAZADO.

El estatus de revisado nos indica que ya el plan anual se encuentra en revision por el
coordinador, el de aprobado significa que el plan ya se encuentra revisado y aprobado por al
coordinador en ese momento ya no podra realizar mas cambios en su plan anual, y rechazado
que su plan anual no fue aprobado por los coordinadores.
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Para ir a cualquiera de las dos opciones tendra que dar clic en cada una de ellas.
CONTACTO.

Esta area servira para contactar al soporte técnico en caso de algun problema en el sistema.
CERRAR SECION

Termina la sesién del plan anual del profesor, para accesar tendra que ir al menu de ACCESO y
teclear su nombre y contrasefia.

HISTORIAL

Nos mostrard un listado de los planes anuales que ha creado hasta ese momento



SALIR

Sale del sistema a la pagina de acceso.



