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Introducción

Este manual tiene como objetivo ofrecer una guía detallada y visual sobre 
el funcionamiento de las diversas interfaces que componen los Módulos 
de la Plataforma de Planificación, Programación, Monitoreo y Evaluación, 
conocido ampliamente como SMYE, del Proyecto APS y Nutrición. El mismo 
ha sido diseñado conforme a estándares establecidos para su desarrollo, 
pues el SMYE representa una herramienta integral que facilita la gestión y 
coordinación eficiente de actividades relacionadas al monitoreo y evaluación 
de planes y proyectos.

Dentro de los Módulos de Inicio, Seguridad y Mantenimientos, este manual 
proporciona instrucciones paso a paso para configurar los recursos esenciales 
que garantizan el óptimo desempeño del SMYE, permitiendo así a los usuarios 
aprovechar al máximo sus funcionalidades.

En el Módulo de Planeación, se detallan las acciones necesarias para la gestión 
efectiva de planes y proyectos. Este módulo se erige como un componente 
vital que facilita la coordinación del trabajo llevado a cabo por el equipo.

Finalmente, se explora el Módulo de Monitoreo y Evaluación, donde los usuarios 
encontrarán indicaciones detalladas para acceder y utilizar las herramientas 
que les permitirán consultar y monitorizar los avances al desarrollo de planes 
y proyectos, brindando una visión integral del trabajo realizado. Este manual 
pretende ser una valiosa referencia para optimizar el aprovechamiento de las 
capacidades del SMYE y potenciar la eficacia de sus usuarios en el monitoreo 
y evaluación de planes y proyectos.
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Módulo de Inicio

A continuación, se describen las diferentes opciones que componen el módulo.

Inicio de sesión

Para ingresar al Sistema de Monitoreo y Evaluación (SMYE). Como todo sistema de información en arquitectura 
web, lo que se necesita para poder acceder a él es una computadora con acceso a internet y:

Solicitar la dirección URL https://opssmye.sstsoluciones.com:8080/opssmye/login.zul

Una vez tengamos la dirección URL 
del sistema abriremos un navegador 
web, este puede ser Firefox, Google 
Chrome o cualquier otro que sea de 
nuestra preferencia. Ilustración 1 Navegadores

Colocamos la URL en la barra 
de direcciones del navegador y  
aparecerá la interfaz donde podremos 
identificarnos para acceder al sistema.

Ilustración 2 Buscador de navegador web

Para acceder al sistema, previamente 
nos deben asignar una cuenta 
de usuario y la contraseña 
correspondiente.

Al hacer clic en el botón Ingresar 
accedemos a la pantalla principal del 
SMYE.

Ilustración 3 Login de OSP- SMYE
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Interfaces del SMYE

El sistema está compuesto por diferentes paneles o áreas de trabajo.

Ilustración 4 Página principal SMYE

El sistema está compuesto por diferentes paneles o áreas de trabajo, el primero es la barra de 
título; en esta aparece el nombre del sistema y en la esquina superior derecha de la interfaz aparece 
el ícono señalado en la Ilustración 4 que al hacer clic muestra la opción de  Salir o abandonar el 
sistema.

En el menú del panel lateral izquierdo del sistema vemos en la parte superior las siglas OPS-APS, y el nombre 
del usuario. En el panel se muestran las diferentes opciones del menú del sistema.

Mi cuenta

Al ingresar a esta opción, se mostrará una interfaz donde podemos administrar nuestra cuenta de usuario.

Ilustración 5 Menú de Mi cuenta

Ilustración 17 Agregar evidencia
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Actualizar contraseña

Al ingresar a la pantalla de Mi cuenta, se mostrarán los datos correspondientes en donde podemos actualizar 
la contraseña.

Para ello, tenemos que ingresar la contraseña actual, la nueva contraseña con su confirmación y dar clic en la 
opción  Si la nueva contraseña coincide con la confirmación entonces se guarda la actualización de 
contraseña.

Ilustración 6 Administración de cuenta de usuario

Para regresar a la página principal y observar los cambios que se han realizado, se debe dar clic en las siglas 
OPS-APS que se encuentra en el panel lateral izquierdo del sistema.

Ilustración 7  Regreso a la página principal



Manual de Usuario Final de la Plataforma de Planificación… OPS / OMS Guatemala
10

Cerrar sesión

Para cerrar sesión, damos clic en la opción en la imagen de nuestro usuario.

Ilustración 8 Salir o cerrar sesión
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Módulo  de Seguridad

A continuación, se describen las diferentes opciones que componen el módulo.

Persona s

Crear p ersonas

Para agregar una nueva persona al sistema, debemos seguir los siguientes pasos:

1. Acceder a la opción Personas, donde se mostrará la estructura jerárquica de árbol de la organización 
administrativa.

Ilustración 9 Estructura jerárquica



Manual de Usuario Final de la Plataforma de Planificación… OPS / OMS Guatemala
12

2. Dar clic en 

3. Completar el formulario con la información de la persona que desea agregar, incluyendo el nombre, 
apellido, roles a asignar en el sistema, dirección de correo electrónico, indicar que la persona está 
actualmente activa y seleccionar la Unidad Ejecutora a la que pertenece.

4. Al finalizar el formulario hacer clic en  y aparecerá en la lista de personas de la unidad o 
dependencia seleccionada, que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla.

Ilustración 10 Crear personas
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Modificar p ersona

Los pasos para modificar la información del registro de una persona son:

1. Dar clic sobre la unidad o dependencia administrativa.

2. Seleccionar el nombre de la persona y dar clic en 

3. Realizar la modificación de los datos previamente registrados respetando los campos 
obligatorios.

4. Dar clic en  para almacenar todos los cambios realizados.

Ilustración 11 Modificar persona
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Eliminar perso na

Los pasos para eliminar a una persona del sistema son:

1. Hacer clic en la unidad ejecutora correspondiente.

2. Seleccionar el nombre de la persona que deseas eliminar.

3. Dar clic en el ícono 

4. Confirmar la eliminación.

Ilustración 12 Eliminar persona

Si la persona ya cuenta con registros en el sistema como participante en alguna gestión, no será posible 
eliminarla. Sin embargo, se puede actualizar su estado cambiándolo a Inactivo desde la opción de Modificar 
persona. Al realizar el cambio de estado la persona ya no tendrá acceso al sistema.
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Usuarios 

Crear u suario

Pa ra agregar un nuevo usuario al sistema debemos seguir los siguientes pasos:

1. Acceder a la opción Personas, donde se mostrará la estructura jerárquica de árbol de la organización 
administrativa.

2. Dar clic en

3. Completar con el usuario, clave y confirmación de clave.

4. Dar clic en 

Ilustración 13 Crear usuario
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Módulo de Planeació n

A continuación, se describen las diferentes opciones que componen el módulo.

Formulación de indi cadores

Para formular los indicadores de cada unidad o dependencia administrativa que se configuraron con la 
opción de indicadores vamos a ir a:

1. Ir al menú Planeación.

2. Ir a Formulación de indicadores.

Dar clic en el plan a configurar los indicadores y se muestra la estructura del plan con las unidades 
o dependencias administrativas habilitadas y con un  indicando que ya cuentan con indicadores 
configurados.

Ilustración 14 Formulación de indicadores
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Agregar indicador

Par a agregar un nuevo indicador se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la unidad o dependencia administrativa.

2. Dar clic en el botón 

3. Completar la información del formulario.

4. Dar clic en el botón 

Ilustración 15 Crear indicador
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Editar indicador

Los pas os para modificar el indicador creado son:

1. Dar clic sobre la unidad o dependencia administrativa.

2. Seleccionar el indicador y dar clic en

3. Realizar la modificación de los datos previamente registrados respetando los campos obligatorios.

4. Dar clic en   para almacenar todos los cambios realizados.

Ilustración 16 Editar indicador
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Editar metas y líneas base

 Para realizar el registro de metas y líneas base de cada indicador, vamos a:

1. Seleccionar la unidad o dependencia administrativa.

2. Dar clic en el botón 

3. Completar la información del formulario.

a. Indicar la línea base.

b. Dar clic en 

c. Para agregar una evidencia:

i. Dar clic en: 

ii. Completar el formulario

III. Subir el archivo, dando clic en 

Ilustración 17  Agregar evidencia

iv.  Dar clic en 

d. Para descargar una evidencia:

i. Dar clic en 

ii. Se descarga al dispositivo desde el cual estamos en el sistema.

e. Para editar una evidencia:

i. Dar clic en 

ii. Realizar los cambios que sean necesarios.

iii. Dar clic en 
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f. Para eliminar una evidencia:

i. Dar clic en 

ii. Confirmar la eliminación.

4. Registrar las metas programadas y su definición correspondiente.

5. Dar clic en el botón 

Ilustración 18   Editar metas y líneas base
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Imprimi r indicadores

Para realizar la exportación del informe de los indicadores, vamos a:

1. Dar clic en 

2. Se mostrará el informe con las metas programadas.

  

      Ilustración 19 Informe de indicadores de resultados
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Programac ión de planes 
operativos anuales POA

Para programar los planes operativos anuales vamos a ir a:

1. Ir al menú Planeación.

2. Ir a Programación de POA.

Dar clic en el plan a programar los POA y se muestra la estructura del plan con las unidades 
o dependencias administrativas habilitadas y con un  indicando que ya cuentan con POA 
configurados.

Ilustración 20 Programación de POA
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Agregar act ividades

Para alinear el trabajo operativo a la estrategia, vamos a:

1. Dar clic en la unidad o dependencia administrativa.

2. Dar clic en 

3. Completar el formulario de la actividad del POA a asignar a la actividad del proyecto.

4. Dar clic en 

          Ilustración 21 Agregar actividad
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Agregar progra mación de metas

Para agregar programación de metas, vamos a:

1. Dar clic en la unidad o dependencia administrativa.

2. Dar clic en la actividad a programar la meta.

3. Completar las metas para cada período.

4. Dar clic en 

       Ilustración 22 Programación de metas

Agregar recursos

Para agregar recursos o insumos para llevar a cabo las actividades, vamos a:

1. Dar clic en la unidad o dependencia administrativa.

2. Dar clic en la actividad y luego en 

3. Completar el formulario.

4. Dar clic en 

              
                 Ilustración 23     Agregar recursos
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Imprimir POA

Para realizar la exportación del informe de Programación del POA o Consolidado del POA, vamos a:

1. Dar clic en 

2. Seleccionar una opción entre Programación del POA o Consolidado del POA.

3. Se mostrará la información del reporte seleccionado.

Ilustración 24 Imprimir POA
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Módulo de Monitoreo y Evaluación

A continuación, se describen las diferentes opciones que componen el módulo.

Monitoreo de indicadores

Para monitorear los indicadores, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ir al menú Monitoreo y evaluación.
2. Seleccionar la opción Monitoreo de indicadores.

Dar clic en el plan a monitorear los indicadores y se muestra la estructura del plan con las unidades 
o dependencias administrativas habilitadas y con un  indicando que ya cuentan con indicadores 
configurados.

                     Ilustración 25 Monitoreo de indicadores
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Registrar avances en in dicadores

Para registrar avances en los indicadores, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el indicador al cual se registrará el avance.

2. Registrar el avance.

3. Registrar una evidencia, dando clic en 

4. Dar clic en  para actualizar el avance en el indicador.

Ilustración 26 Registro de avances en indicadores
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El año activo al cual se realizará el registro del avance en los indicadores, se visualizará marcado con un 
asterisco (*).

Y el porcentaje de avance del indicador se mostrará con los colores de semaforización configurados en el 
plan de acuerdo al avance registrado.

            Ilustración 27 Semaforización de indicadores

Imprimir el monitoreo de in dicadores

Para realizar la exportación del informe de los indicadores, vamos a:

1. Dar clic en 
2. Se mostrará el informe con los avances registrados de los indicadores de cada período.

                Ilustración 28     Reporte de monitoreo de indicadores
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Monitoreo de POA

Para monitor ear los POA, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ir al menú Monitoreo y evaluación.
2. Seleccionar la opción Monitoreo de POA.

Dar clic en el plan a monitorear los indicadores y se muestra la estructura del plan con las unidades 
o dependencias administrativas habilitadas y con un  indicando que ya cuentan con actividades 
configuradas.

Ilustración 29 Monitoreo de POA



Manual de Usuario Final de la Plataforma de Planificación… OPS / OMS Guatemala
31

Registro de cumplimiento de met as y financiamiento

Para realizar el registro del cumplimiento de metas y financiamiento, vamos a:

1. Dar clic en la unidad o dependencia administrativa.

2. Registrar el avance y la observación.

3. Dar clic en 

         Ilustración 30 Registro de cumplimiento de metas y financiamiento

4. Dar clic en 

5. Agregar la evidencia del cumplimiento de metas y financiamiento.

             Ilustración 31 Registro de evidencia del cumplimiento de metas y financiamiento

6. Dar clic en   para cargar la evidencia y que sea tomada para el cumplimiento de las 
metas.

7. Dar clic en 
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